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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Alih media arsip merupakan salah satu kegiatan penting dalam
pengelolaan arsip sesuai dengan amanat Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI) Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman Alih Media Arsip, yang
menegaskan bahwa alih media dilakukan untuk menjamin keselamatan,
keamanan, keutuhan, dan aksesibilitas arsip dalam jangka panjang. Alih media
arsip berperan penting dalam menjaga keberlanjutan informasi, melindungi arsip
dari kerusakan fisik, serta memastikan arsip tetap autentik, utuh, dapat
diandalkan, dan bernilai guna. Dengan adanya proses ini, arsip yang semula
dalam bentuk fisik dapat dialihkan ke media digital sehingga lebih mudah diakses
serta mendukung peningkatan kualitas layanan administrasi dan publik.

Dengan berkembang nya teknologi informasi di era digital telah
membawa perubahan signifikan dalam penyelenggaraan kearsipan di instansi
pemerintah maupun lembaga publik. Perubahan yang menuntut adanya tata
kelola arsip yang lebih efektif, efisien, transparan, dan akuntabel. Hal ini sejalan
dengan amanat Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) Nomor 6
Tahun 2021 tentang Pengelolaan Arsip Elektronik, yang menegaskan bahwa
dalam rangka mendukung penyelenggaraan pemerintahan yang efektif, efisien,
transparan, dan akuntabel diperlukan pengelolaan arsip elektronik yang andal.

Pada regulasi tersebut juga dijelaskan bahwa “Arsip Elektronik adalah

Arsip yang diciptakan yaitu dibuat dan diterima dalam format elektronik atau Arsip



hasil alih media”. Dengan demikian, pengelolaan arsip elektronik mencakup dua
bentuk, yakni arsip yang sejak awal lahir dalam format digital (born digital)
maupun arsip hasil digitalisasi dari media fisik. Salah satu upaya penting dalam
penyelenggaraan kearsipan berbasis elektronik adalah kegiatan alih media arsip,
yaitu proses mengalihkan arsip dari media asli ke media lain tanpa mengubah isi
informasinya.

Namun demikian, dalam praktiknya di Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Kota Dumai, masih banyak kendala dalam melaksanakan pengelolaan
arsip elektronik, seperti keterbatasan sarana prasarana yang belum memadai,
serta belum tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas. Kondisi
ini berpotensi menghambat efektivitas alih media arsip dan berisiko pada
hilangnya informasi penting. Oleh karena itu penulis membuat suatu rancangan
aktualisasi yang berjudul:

“‘Optimalisasi Pengelolaan Arsip Elektronik Melalui Penyusunan SOP Alih
Media Arsip di Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota

Dumai.”

1.2 Tujuan
Adapun tujuan dari rancangan aktualisasi ini adalah sebagai berikut:
1.2.1 Tujuan Umum
Tujuan umum aktualisasi ini adalah penulis dapat mengaktualisasikan
nilai nilai dasar profesi ASN yang terkandung dalam berorientasi pelayanan,

akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif (berAKHLAK).



1.2.2 Tujuan Khusus
Tujuan khusus aktualisasi ini adalah untuk Mengoptimalkan Pengelolaan
arsip elektronik melalui penyusunan SOP Alih Media Arsip di Bidang Kearsipan

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.

1.3 Ruang Lingkup
Ruang lingkup rancangan aktualisasi ini difokuskan pada kegiatan Alih
Media arsip dibidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
Implementasi kegiatan mencakup tahap perencanaan, penyusunan SOP,
sosialisasi, pendampingan pelaksanaan, hingga evaluasi hasil Alih Media Arsip.
Batasan kegiatan ini meliputi:
a. Lokasi pelaksanaan di Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kota Dumai.
b. Fokus pada penyusunan dan penerapan SOP Alih Media Arsip Dinamis,
bukan pada seluruh aspek layanan Kearsipan.
c. Waktu pelaksanaan disesuaikan dengan masa habituasi Latsar CPNS Tahun
2025.
Dengan ruang lingkup tersebut, diharapkan kegiatan aktualisasi
mampu memberikan manfaat nyata, baik dalam peningkatan kinerja organisasi
maupun sebagai sarana pembelajaran penerapan nilai-nilai BerAKHLAK bagi

peserta.



BAB Il
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

2.1 Profil Instansi
2.1.1 Sejarah Singkat Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai berlokasi di Jalan
Tanjung Jati No.2, Kelurahan Buluh Kasap, Kecamatan Dumai Timur. Awal
mula Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai merupakan Kantor
Perpustakaan, Arsip dan Data Elektronik Kota Dumai yang dibentuk
berdasarkan Peraturan Walikota No.40 Tahun 2008, tentang tugas, fungsi, dan
uraian tugas Kantor Perpustakaan Arsip dan Data Elektronik Kota Dumai yang
mempunyai tugas merumuskan kebijaksanaan, mengkoordinasi, membina
dan mengendalikan penyelenggaraan kewenangan pemerintah dibidang

Perpustakaan, Kearsipan dan Data Elektronik.

Kemudian pada Tahun 2016 terbentuklah Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Dumai dengan memiliki 2 Bidang yaitu Bidang Perpustakaan
Dan Bidang Kearsipan, berdasarkan Peraturan Walikota Dumai Nomor 12
Tahun 2016 tentang kedudukan, sususan organisasi, tugas dan fungsi, serta
tata kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Dumai. Selanjutnya, peraturan terbaru
mengenai kedudukan, susunan organisasi , tugas dan fungsi serta tata kerja
Dinas Perpustaaan dan Kearsipan Kota Dumai dengan Peraturan Wali Kota

Dumai Nomor 42 Tahun 2022.
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Gambar 2.1 Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai

2.1.2 Visi Dan Misi Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai

a. Visi
Visi Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai mengacu pada visi
Pemerintah Kota Dumai yaitu : “Terwujudnya dumai sebagai kota
pelabuhan dan industri yang unggul dan bertumpu pada budaya
melayu”

b. Misi
Misi Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai juga mengacu
pada misi Pemerintah Kota Dumai yaitu :
1. Mewujudkan sumber daya manusia yang berkualitas dan berjati diri

Melayu

2. Meningkatkan kualitas tata kelola kepemerintahan daerah yang baik

2.1.3 Susunan Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota

Dumai

Berikut adalah susunan orgnisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Kota Dumai berdasarkan Peraturan Walikota Dumai Nomor 42 Tahun 2022 :
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Gambar 2.2 Bagan Susunan Organisasi Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Kota Dumai

2.1.4 Tugas Pokok Dan Fungsi Organisasi

Tugas pokok dan fungsi Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota
Dumai sesuai dengan peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 62 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, adalah sebagai

berikut:

a. Tugas Pokok

Sebagai salah satu OPD yang ada dilingkungan Pemerintah Kota
Dumai, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai mempunyai tugas
yaitu membantu Walikota melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi
kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang diberikan kepada daerah

dibidang perpustakaan dan kearsipan.



b. Fungsi

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dijelaskan diatas, Dinas

Perpustakaan dan Kearsipan menyelenggarakan fungsi, sebagai berikut :

1.

Pengkoordinasian pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan.

Pengkoordinasian pelaksanaan tugas dan fungsi sekretariat, bidang
seksi, dan kelompok jabatan fungsional.

Pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan Satuan Kerja
Perangkat Daerah dan/atau instansi pemerintah/swasta dalam
rangka pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan.

Pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan.

Penyiapan fungsi lain yang diberikan Walikota sesuai dengan lingkup

fungsinya.

2.1.5 Nilai-Nilai Organisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Berorientasi pelayanan yaitu komitmen memberikan pelayanan

prima demi kepuasan masyarakat. Panduan perilaku (kode etik) sebagai

berikut:

Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat;

Ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan;



- Melakukan perbaikan tiada henti.
Kata kunci nilai dasar ASN berorientasi pelayanan yaitu: resposivitas,
kualitas dan kepuasan. Dengan kalimat afirmasi “Kami berkomitmen

memberikan pelayanan prima demi kepuasan masyarakat”.

b. Akuntabel
Akuntabel vyaitu bertanggung jawab atas kepercayaan yang
diberikan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:
- Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, cermat,
disiplin dan berintegritas tinggi;
- Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara
bertanggung jawab, efektif, dan efisien;
- Tidak menyalah gunakan kewenangan jabatan.
Kata kunci nilai dasar ASN akuntabel yaitu: tanggung jawab,
integritas, konsisten, dapat dipercaya dan transparan. Dengan kalimat

afirmasi “Kami bertanggung jawab atas kepercayaan yang diberikan”.

c. Kompeten
Kompeten yaitu terus belajar dan mengembangkan kapabilitas.
Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:
- Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang
selalu berubah;
- Membantu orang lain belajar;

- Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.



Kata kunci nilai dasar ASN kompeten adalah kinerja terbaik, sukses,
keberhasilan, learning agility, ahli di bidangnya. Dengan kalimat afirmasi

“Kami terus belajar dan mengembangkan kapabilitas”.

d. Harmonis
Harmonis yaitu saling peduli dan menghargai perbedaan. Panduan
perilaku (kode etik) sebagai berikut:
- Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya;
- Suka menolong orang lain;
- Membangun lingkungan kerja yang kondusif.
Kata kunci nilai dasar ASN Harmonis adalah peduli (caring),
menghargai perbedaan (diversity) dan selaras. Dengan kalimat afirmasi

“‘Kami saling peduli dan menghargai perbedaan”.

e. Loyal
Loyal yaitu berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan
Negara. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:

- Memegang teguh ideologi Pancasila, Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia tahun 1945, setia kepada Negara Kesatuan
Republik Indonesia serta pemerintahan yang sah;

- Menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan negara;

- Menjaga rahasia jabatan dan negara.

Kata kunci nilai dasar ASN Loyal adalah komitmen, dedikasi,
kontribusi, nasionalisme dan pengabdian. Dengan kalimat afirmasi “Kami

berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan Negara”.



f. Adaptif
Adaptif yaitu terus berinovasi dan antuasias dalam menggerakkan
serta menghadapi perubahan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai
berikut:
- Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan;
- Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas;
- Bertindak proaktif.
Kata kunci nilai dasar ASN Adaptif adalah inovasi, antusias terhadap
perubahan dan proaktif. Dengan kalimat afirmasi “Terus berinovasi dan

antuasias dalam menggerakkan serta menghadapi perubahan”.

g. Kolaboratif
Kolaboratif yaitu membangun kerjasama yang sinergis. Panduan
perilaku (kode etik) sebagai berikut:
- Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi;
- Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah;
- Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk tujuan
bersama.
Kata kunci nilai dasar ASN Kolaboratif adalah kesediaan untuk
bekerja sama dan sinergi untuk hasil yang lebih baik. Dengan kalimat

afirmasi “Kami membangun kerjasama yang sinergis”.
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2.2 Profil Peserta

2.2.1 Data Pribadi

Peserta merupakan CPNS Kota Dumai Golongan Il Angkatan XXIV

Kelompok | yang mengikuti program Pelatihan Dasar yang di laksanakan

oleh Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Regional Bukittinggi.

Peserta bertugas di Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Kota Dumai sebagai Penata Kelola Sistem dan Teknologi Informasi. Berikut

profil peserta secara umum:

Nama

NIP

Tempat/Tanggal Lahir
Agama

Alamat

Tempat Tugas
Instansi

Jabatan

Pendidikan

Muhammad Al Fajri
19921121 202504 1 001
Dumai/ 21 November 1992
Islam

JI. Prof M. Yamin Gg. Kuini No. 24.
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kota Dumai

Pemerintah Kota Dumai
Penata Kelola Sistem dan Teknologi
Informasi

S1 Teknik Informatika

2.2.2 Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Peserta

Adapun kegiatan dan tugas jabatan sebagai penata kelola sistem dan

teknologi informasi yaitu :

1. Menyusun rencana kebutuhan sistem dan teknologi informasi

kearsipan.

2. Mengelola sistem informasi kearsipan (manual maupun elektronik).
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. Melaksanakan digitalisasi arsip dinamis sesuai peraturan perundang-
undangan bidang kearsipan.

. Melakukan pengolahan data arsip aktif.

. Melaksanakan pemeliharaan perangkat keras dan perangkat lunak
yang digunakan dalam pengelolaan arsip.

. Menjamin keamanan data arsip melalui backup dan pengendalian
akses.

. Memberikan dukungan teknis penggunaan aplikasi kearsipan kepada
pegawai di bidang Kearsipan.

. Menyusun dan mengembangkan SOP serta petunjuk teknis
pengelolaan arsip digital.

. Mengelola integrasi aplikasi Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria

sesuai bidang Kearsipan.

10.Menyusun laporan kegiatan pengelolaan sistem dan teknologi

informasi kearsipan.
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BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

3.1 Deskripsi lsu
Identifikasi isu yang terjadi di lingkungan kerja dilakukan dengan
menggunakan metode Issue Scan. yaitu sebuah teknik untuk mengenali isu
melalui proses scanning untuk mengetahui sumber informasi terkait isu. Metode
ini bertujuan untuk menemukan permasalahan aktual yang memiliki pengaruh
terhadap efektivitas pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi. Issue scan terdiri
dari beberapa teknik sebagai berikut:
a. Media scanning, yaitu penelusuran sumber-sumber informasi isu dari
media seperti surat kabar, majalah, publikasi, jurnal profesional dan media
lainnya yang dapat diakses publik secara luas.
b. Existing data, yaitu dengan menelusuri survei, polling atau dokumen resmi
dari lembaga resmi terkait dengan isu yang sedang dianalisis.
c. Knowledgeable others, seperti profesional, pejabat pemerintah,
trendsetter, pemimpin opini dan sebagainya.
d. Public and private organizations, seperti komisi independen, masijid atau
gereja, institusi bisnis dan sebagainya yang terkait dengan isu-isu tertentu
e. Public at large, yaitu masyarakat luas yang menyadari akan satu isu dan
secara langsung atau tidak langsung terdampak dengan keberadaan isu
tersebut.
Berdasarkan beberapa metode issue scan di atas, maka dapat diidentifikasi
beberapa isu yang sedang terjadi di Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Kota Dumai, yaitu :
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Tabel 3.1 Identifikasi Isu

No Isu teridentifikasi Issue scan

1 | Rendahnya nilai hasil Audit Sistem Kearsipan | Existing data,
Internal (ASKI) pada Organisasi Perangkat | Knowledgeble other.
Daerah.

2 | Belum optimalnya Pengelolaan Arsip | Media scanning,
Elektronik. Existing data,

3 | Menurunnya Kapasitas Sarana dan Prasarana | Knowledgeble other
Teknologi Informasi.

Sumber: Analisis Penulis, 2025

Penjelasan mengenai identifikasi isu yang terjadi di Bidang Kearsipan

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut :

a.

Isu 1 : Rendahnya nilai hasil Audit Sistem Kearsipan Internal (ASKI) pada
Organisasi Perangkat Daerah.

Laporan audit kearsipan internal tahun 2024 menunjukkan bahwa
sistem pengelolaan arsip dinamis tidak memenuhi standar yang ditetapkan
oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). Kondisi ini disebabkan
oleh sejumlah faktor. Beberapa di antaranya adalah penerapan sistem
kearsipan yang tidak ideal dan kemampuan pegawai untuk menggunakan
teknologi informasi yang kurang. Akibatnya, pengelolaan arsip menjadi
tidak tertib, sulit diakses, dan dapat menyebabkan kehilangan data
penting.

Nilai — nilai dasar ASN Berorientasi pelayanan, Kompeten, dapat di
angkat pada isu ini dengan memberikan pelayanan yang optimal dalam

melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis dan dapat untuk terus
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belajar dalam pengelolaan arsip dinamis demi meningkatkan kompetensi

diri.

BAB Il )
KESIMPULAN [710. [Dinas Ketahanan Pangan dan | 38,29 Kurang
Pertanian i | I [ "
1. | Dinas Perpustakaan dan Kearsioan | 63,10 |Bak
12 |Dinas  Perindustrian,  Koperasi, 2220 Sangat Kurang
Berdasarkan uraien hasil audit kearsipan pada Bab sebelumnya dapat disimpulkan Usaha Kecil dan i [ |
bahwa asip dinamis di lingkungan P Kota Dumai pada kondisi % sf““ T""‘:‘" K?:’ o “i‘:g g:;:’: T
. | Dinas  Komunikasi, 7
Sangat Kurang" Beoerapa catatan umum pada Pemerintah Kota Dumal artara lain Statistik dan Persandian
dapat disampaikan berikut ini: | _15. | Dinas Perikanan 35,86 ﬁumng
ek e 16. | Dinas Perhubungan 3141 urang
i olah di — —
1. Kurangnya kesadaran pimpinan unit kerja pada uqn kearsipan dan ufnl pengolal s Rependaodan 533,08 Koo
instansi masing-masing terkait pengelolaan arsip yang menjadi kewajibannya; Pencatatan Sipil [ . B
2. Kurang iali P yang di 18, 2:\::'szzpemudaan Olahraga dan | 24,54 Sangat Kurang
Pemerintah Kota Dumai; [ 78, | Dinas Pendidikan dan Kebudayaan | 50,50 Cukup
3. Belum arsiparis pada kat daerah i Kota Dumai; 20 | Dinas Perdagangan |1672 | SangatKurang |
4. Kurangnya sarana dan prasarana kearsipan yang sesuai dengan standar kearsipan; 21 [Dinas Sosial dan Pemberdayaan | 10.41 Sangat Kurang
5. K 8 bk program 72| Dinas Kesehatan (3276 |Kuang =
23 | Satuan Polisi Pamong Praja 36,47 Kurang 8|
Hasil penilaian dan peringkat pengelolaan arsip dinamis pada Pemerintah Kota 24 gadanhPerenca:sanml"ambiwu:i 45,83 Kurang
aeran, 'enelitian
Dumai adalah sebagai berikut:
Tabel 1 25. | Badan Kepegawaian dan | 2529 Sangat Kurang
~  Peringkat dan Kategori Hasil Pengawasan Kearsipan Internal _| Pengembangan  Sumber  Daya
Manusia -
Tahun 2024
26. | Badan Kesatuan Bangsa dan Poiitik | 25,93 Sangat Kurang
e — e
FN"' Nama Porangkat Daerah Kaa:‘i‘:;:‘lfl’;mal Ketegod ["27. [ Badan Pangelolaan Keuangan dan | 25,10 Sangal Kurang
- - — — Aset Daerah [
1._| Sekretariat Daerah Kota Dumai. gsz';o g""‘: R {[= Badan Perdapatan Daerah 35,06 [ Kurang
2 Dprd Kota Dumal ngetireng .| 29. | Kecamatan Dumai Kota_ 1506 ~|SangatKurang |
3. | Inspekioral Deerah Kota Dumai___ | 14.20 SangatKurang | [ 30| Kecamatan Dumal Selatan (2327 |SangatKurang |
|4 | DinastUingkunganHidup  |2021  |SangalKurang | 37 ecamatan Dumai Timur 5.10 Sangat Kurang
5 |Dinas Perumahan Rakyat dan|2538 Sangat Kurang ‘ 32 | Kecamatan Medang Kampal 14,40 Sangat Kurang
__|KawasanPemukiman | | ______| |33 |Kecamaten Sungal Sembian 2710 [SangalKuang |
6 g"‘“ P:ka”“" Umum  dan ( 14.84 Sangat Kurang 34, | Kecamatan Dumai Barat 22,03 Sangat Kurang
SHSA0 RUN0. 3 tin BuKit Kapur 23,50 Sangat Kurang
= X
% g::‘" P""”'d'y:"'; Pecenpuen | 22,40 Sanget Kurang | [36 [Badan Penangguiangan Bencana | 22,21 Sangat Kurang
T Daerah
i 2 N R -
8. z;:;:ngendulmn Penciuduk dan | 22,13 Sangat Kurang 37 [RSUD 807 Sangat Kurang
9. |Dinas Penanaman Modal dan | 12.24 Sangat Kurang .
| Pelayanan Terpadu Satu Pintu |
L uF

Gambar 3. 1 Hasil Penilaian dan Peringkat Pengelolaan Arsip Dinamis
Tahun 2024.

b. Isu 2 : Belum optimalnya Pengelolaan Arsip Elektronik.

Proses menyelesaikan tugas kearsipan menjadi lebih sulit karena
tidak ada pedoman teknis tertulis yang tersedia terkait prosedur
pengelolaan arsip elektronik. Ketika media arsip ditransfer dari bentuk fisik
ke digital, proses ini menjadi tidak konsisten dan tidak terarah. Di Bidang
Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, tidak ada
standar operasional yang jelas, sehingga karyawan cenderung
menggunakan cara masing-masing. Selain itu, arsip elektonik yang dibuat

dapat mengalami perbedaan format, klasifikasi yang tidak konsisten, dan
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kemungkinan duplikasi data. Akibatnya, kualitas pengelolaan arsip
elektronik menurun, dan berdasarkan Uraian Hasil Laporan Pengawasan
Kearsipan Eksternal Pemerintah Kota Dumai Tahun 2024 Alih Media Arsip
Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai belum terlaksana cukup
baik.

Nilai dasar ASN yang dapat di terapkan pada isu di atas adalah
Berorientasi pelayanan karena Arsip digital seharusnya dapat
memudahkan akses dan meningkatkan kualitas layanan informasi, juga
dapat di relasikan kepada nilai Akuntabel, yaitu tanpa pedoman teknis,
hasil alih media tidak dapat dipertangungjawabkan secara profesional,
sehingga permasalahan ini memiliki keterkaitan dengan agenda Il
Manajemen ASN dimana pedoman teknis merupakan instrumen penting
dalam memastikan adanya aturan, standar kerja, serta tata kelola yang

seragam dalam pengolahan arsip digital.

NO ASPEK/KOMPONEN/PERNYATAAN KONDISI FAKTUAL LeveL | CATATANTIM | REKOMENDASITAHUN
7. | Peraturan pemerintah daerah Pemerintah daerah 4 Tidak ada
kabupaten/kota (peraturan daerah) tentang | kabupaten/kota menetapkan rekomendasi.
penyelenggaraan kearsipan. kebijakan pemerintah dagrah
kabupaten/kota (peraturan
daerah) dengan memenuhi
seluruh kriteria.
8. | Kebijakan pengelolaan arsip terjaga pada Pemerintah daerah 0 Dinas Menetapkan kebijakan
pemerintah daerah kabupaten/kota. kabupaten/kota belum Perpustakaan dan | pengelolaan arsip
mienetapkan kebijakan Kearsipan Kota | terfjaga yang memuat
pengelolaan arsip terjaga. Dumai belum | hasil identifikasi arsip
mengidentifikasi terjaga di
arsip terjaga | lingkungannya.
Pemerintah Kota
Dumai
9. | Kebijakan penerapan aplikasi Sistem Pemerintah kabupaten/kota 4 Tidak ada
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi menetapkan dan rekomendasi.
(SRIKANDI) pada pemerintahan melaksanakan sosialisasi
kabupaten/kota. kebijakan penerapan Aplikasi
Sistem Informasi Kearsipan
Dinamis Terintegrasi
(SRIKANDI) yang berlaku di
lingkungannya.
10. | Kebijakan alih media pada pemerintah Pemerintah daerah 0 Dinas Menetapkan kebijakan
daerah kabupaten/kota. kabupaten/kota belum memiliki Perpustakaan dan | alih media arsip dan
kebijakan alih media. Kearsipan Kota | menyosialisasikan
Dumai dalam | kebijakan tersebut
proses pembuatan | kepada seluruh
kebijakan alih [ perangkat daerah di
media lingkup
kewenangannya.
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Gambar 3. 2. Uraian Hasil Laporan Pengawasan Kearsipan Eksternal
Pemerintah Kota Dumai Tahun 2024

c. Isu 3 : Menurunnya Kapasitas Sarana dan Prasarana Teknologi Informasi.
Terdapat beberapa perangkat komputer untuk operasional yang
sudah menurun performa kinerjanya, komputer operasional ini sudah lama
tidak mendapatkan pemeliharaan ataupun pengadaan unit baru sehingga
menimbulkan kesulitan besar dalam menyelesaikan tugas kearsipan.
Dikarenakan Perangkat yang sudah tua, spesifikasi rendah, dan
keterbatasan kapasitas penyimpanan menyebabkan proses input,
pengolahan, dan penyimpanan arsip tidak berjalan lancar. Akibatnya,
aplikasi SRIKANDI berjalan lambat, terjadi error sering saat mengunggah
arsip, dan pegawai bekerja kurang efisien.
Permasalahan ini erat kaitannya dengan agenda Smart ASN,

khususnya dalam aspek pemanfaatan dan optimalisasi teknologi.
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Gambar 3. 3 Data Kartu Inventaris Barang Pengadaan Personal Computer
di Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan
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3.2 Penetapan Core Issue
Untuk menentukan inti isu, maka digunakan analisis dengan metode

APKL (Aktual, Problematik, Kekhayalakan, dan Layak) dengan skala penilaian 1

sampai 5, yaitu :

1. Aktual (A) : Isu ini benar terjadi dan sering didiskusikan dilingkungan Bidang
Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan. Jika isu ini benar-benar Aktual
maka diberikan nilai 5 (Sangat Tinggi), namun jika isu ke Aktualnya sangat
rendah maka diberikan nilai 1 (Sangat Rendah).

2. Problematik (P) : Isu memiliki dimensi masalah yang kompleks dilingkungan
Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dan perlu
dicarikan solusinya. Jika isu benar-benar Problematik maka diberikan nilai 5
(Sangat Tinggi), namun jika isu Problematiknya sangat rendah maka
diberikan nilai 1 (Sangat Rendah).

3. Khalayak (K) : Jika isu benar-benar khalayak maka diberikan nilai 5 (Sangat
Tinggi), namun jika isu Khalayaknya sangat rendah maka diberikan nilai 1
(Sangat Rendah).

4. Layak (L) : Isu masuk akal dan realistis untuk dimunculkan inisiatif
pemecahan masalahnya. Jika isu benar-benar Layak maka diberikan nilai 5
(Sangat Tinggi), namun jika isu ke Layakannya sangat rendah maka diberikan

nilai 1 (Sangat rendah)
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Tabel 3.2 Analisis Penilaian Kualitas Isu Melalui Metode APKL

No Isu Alnclialkatic;r L > | Peringkat
Rendahnya nilai hasil Audit Sistem| 3 | 4 | 3 |4 |14 [l

1 Kearsipan Internal (ASKI) pada

Organisasi Perangkat Daerah.

Menurunnya Kapasitas Sarana dan
Prasarana Teknologi Informasi.

Keterangan skala nilai :

1 = Sangat Rendah

2 = Rendah
3 = Sedang
4 = Tinggi

5 = Sangat Tinggi
Berdasarkan hasil penetapan isu dengan menggunakan teknik AKPL
maka diperoleh peringkat kelayakan dari isu-isu yang telah ditemukan. Isu
yang menduduki peringkat pertama atau core isu yang perlu dipecahkan

solusinya adalah “Belum optimalnya Pengelolaan Arsip Elektronik”.

3.3 Analisis Core Issue
Berdasarkan core isu yakni Belum tersedia pedoman teknis tertulis terkait
alur pengelolaan arsip digital menghambat efektifitas proses alih media arsip,
maka untuk penyelesaiannya perlu dilakukan faktor-faktor penyebab terjadinya
isu tersebut yaitu :
1. Belum adanya SOP pengelolaan arsip elektronik.
2. Belum memiliki sistem pencatatan arsip elektronik.

3. Belum optimalnya ketersediaan sarana pendukung Teknologi Informasi.
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Untuk menganalisis penyebab isu prioritas penulis menggunakan metode
USG (Urgency, Seriousness, Growth). Metode USG ini dilakukan dengan
menentukan tingkat Urgensi (Urgency), Keseriusan (Seriousness) dan
Perkembangan isu (Growth) dengan kriteria sebagai berikut :
1. Urgency vyaitu Seberapa mendesaknya isu tersebut untuk segera
dibahas,dianalisis dan ditindaklanjuti.
2. Seriousness Yyaitu Seberapa serius suatu isu perlu dibahas dikaitkan
dengan akibat yang akan ditimbulkan.
3. Growth yaitu Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut
jika tidak ditangani segera.
Metode USG ini menggunakan rentang nilai 1-5. Semakin tinggi tingkat
urgensi, serius atau pertumbuhan masalah tersebut maka semakin tinggi skor

untuk masing- masing unsur tersebut. Berikut ketentuan rentang nilai 1-5

1 = Sangat kecil 4 = Besar
2 = Kecll 5 = Sangat besar
3 = Sedang
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Tabel 3.3 Analisis Penyebab Isu Menggunakan Analisis USG (Urgency,
Seriousness, Growth)

Nilai
No Penyebab Isu u,| s | G Jumlah | Prioritas

Belum Memiliki Sistem Pencatatan 3 4 3 10 1

2 Arsip Elektronik

Belum  Optimalnya  Ketersediaan 3 4 3 10 Il

Sarana Pendukung Teknologi Informasi

Keterangan :
Angka 5 : Sangat Gawat/mendesak/cepat

Angka 4 : Gawat/mendesak/cepat

Angka 3 : Tidak terlalu Gawat/mendesak/cepat

Angka 2 : Kurang Gawat/mendesak/cepat

Angka 1 : Tidak Gawat/mendesak/cepat
3.4 Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Berdasarkan analisis terhadap masalah yang menjadi penyebab isu
menggunakan metode USG tersebut disimpulkan bahwa masalah “Belum
Adanya SOP Pengelolaan Arsip Elektronik” mendapat skor terbesar, sehingga
menjadi masalah yang dominan yang menyebabkan terjadinya isu dan menjadi
prioritas utama yang akan dipecahkan dalam permasalahan pada laporan
Rancangan Aktualisasi ini. Gagasan kreatif penyelesaian core isu yang dipilih

penulis adalah “Penyusunan SOP Alih Media Arsip”. Kegiatan-kegiatan yang
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akan dilakukan selama masa habituasi untuk mewujudkan gagasan kreatif

tersebut adalah :

1.

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan dan kegiatan
aktualisasi

Melakukan analisis mengenai tahapan-tahapan Alih Media Arsip
Merumuskan SOP Alih Media Arsip

Melakukan sosialisasi terkait SOP Alih Media Arsip kepada satuan kerja
Bidang Kearsipan

Mengawasi implementasi SOP Alih Media Arsip

Evaluasi kegiatan Alih Media Arsip
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BAB IV
RENCANA JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

41 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Kegiatan aktualisasi dilaksanakan berdasarkan jadwal yang telah dibuat,
dengan rincian sebagai berikut :

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

September Oktober

No | Kegiatan

\% | 1l 1] v

1 Kegiatan ke-1 Melakukan
konsultasi dengan mentor
terkait pelaksanaan dan
kegiatan aktualisasi.

(22 September - 25
September 2025)

2 Kegiatan ke- 2

Melakukan analisis mengenai
tahapan-tahapan Alih Media
Arsip

(26 September — 30
September 2025)

3 Kegiatan ke- 3

Merumuskan SOP Alih Media
Arsip

(1 Oktober — 10 Oktober 2025)
4 Kegiatan ke- 4

Melakukan sosialisasi terkait
SOP Alih Media Arsip kepada
satuan kerja Bidang Kearsipan
(13 Oktober — 18 Oktober
2025)

5 Kegiatan ke- 5

Mengawasi implementasi SOP
Alih Media Arsip

(20 Oktober — 25 Oktober
2025)

6 Kegiatan ke- 6

Evaluasi kegiatan Alih Media
Arsip

(27 Oktober — 31 Oktober 2025)
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4.2 Matrik Rancangan Aktualisasi
Untuk melihat keterkaitan isu dan tahapan kegiatan aktualisasi yang dilakukan dengan substansi nilai-nilai BerAKHLAK
dan kaitannya dengan visi/misi organisasi maka diperlukan pembuatan matriks. Matriks ini dilengkapi dengan tahapan-

tahapan kegiatan yang akan dilakukan dalam mewujudkan gagasan kreatif untuk menyelesaikan isu yang telah ditemukan.

Tabel 4.2 Ringkasan Isu dan Gagasan

Identifikasi Isu : |[1. Rendahnya nilai hasil Audit Sistem Kearsipan Internal (ASKI) pada Organisasi Perangkat
Daerah.
2. Belum optimalnya Pengelolaan Arsip Elektronik.

3. Menurunnya Kapasitas Sarana dan Prasarana Teknologi Informasi.

Isu yang diangkat : | Belum optimalnya Pengelolaan Arsip Elektronik.

Gagasan Pemecahan Isu | : | Penyusunan SOP Alih Media Arsip Dinamis

Sumber: Analisis Penulis, 2025
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Tabel 4.3 Matriks Kegiatan dan Penerapan Nilai-nilai BerAKHLAK

2. 3. 4. 5. 6. 7.
Melakukan 1. Menyepakati 1. Tersedianya jadwal | Akuntabel: Mendukung Kegiatan
konsultasi jadwal konsultasi konsultasi dengan Saya akan datang tepat misi konsultasi
dengan mentor | dengan mentor mentor waktu sesuai jadwal yang | Pemerintah akan
terkait rencana telah disepakati Kota Dumai memperkuat
kegiatan Harmonis: yang ke 2 yaitu | nilai Akuntabel,

Saya akan menjaga adab | mewujudkan | Adaptif,

dan sopan santun dalam SDM yang harmonis,
berkomunikasi berkualitas loyal,
Adaptif: dan berjati kompeten dan
Saya akan berusaha diri melayu kolaboratif

mengatur jadwal konsultasi
agar tidak mengganggu
agenda atasan
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2. Melakukan
konsultasi terkait
rancangan
aktualisasi

2. Tersedianya catatan
dan dokumentasi foto
konsultasi

Kolaboratif:

Saya akan menerima
saran dan arahan dari
mentor dan atasan
Harmonis:

Saya akan menjaga adab
dan sopan santun dalam
berkomunikasi
Kompeten:

Saya akan bertukar pikiran
dan diskusi dengan mentor
saya

3. Meminta
persetujuan atasan
untuk
melaksanakan
kegiatan aktualisasi

3. Tersedianya lembar
persetujuan yang
ditandatangani atasan

Akuntabel:

Saya akan melaksanakan
rancangan aktualisasi
dengan jujur, bertanggung
jawab.

Loyal:

saya akan menunjukkan
sikap setia dan
menghormati hierarki
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organisasi dalam
pelaksanaan tugas.

Melakukan
analisis
mengenai
tahapan-
tahapan Alih
Media Arsip

1) Melakukan
konsultasi dengan
mentor terkait
tahapan-tahapan
Alih Media Arsip
selama ini berlaku
di bidang
Kearsipan.

. Tersedianya

catatan hasil
konsultasi yang
berisi tahapan-

tahapan Alih Media.

Kompeten:

Saya akan menggali
pengalaman mentor untuk
memahami prosedur Alih
media.

Kolaboratif:

saya akan melibatkan
mentor sebagai mitra
dalam merumuskan
tahapan kegiatan

Harmonis :

Saya akan menjaga
komunikasi kepada mentor
dengan baik..

2) Mencari referensi
terkait SOP lain.

2. Tersedianya
referensi SOP lain.

Adaptif:

Saya akanTerbuka pada
pembaruan dengan
mempelajari praktik baik
dari sumber lain.

Mendukung
misi
Pemerintah
Kota Dumai
yang ke 2 yaitu
mewujudkan
SDM yang
berkualitas
dan berjati
diri melayu

Membentuk
ASN yang di
masa depan
siap belajar
dari rekan
senior dan
atasan
terbiasa
kolaboratif,
serta
mengembangk
an
kompetensi
secara
berkelanjutan.
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Akuntabel:

Saya akan mencari
referensi dari sumber yang
terpercaya seperti dari
Arsip Nasional Republik
Indonesia.

Kompeten:

Saya akan memperkaya
pengetahuan teori dan
teknis.

3) Merumuskan draft
tahapan-tahapan
Alih Media Arsip
berdasarkan
informasi yang
telah didapatkan

3. Terciptanya draft
tahapan-tahapan Alih
Media Arsip.

Akuntabel :

Saya akan menyusun draft
berdasarkan data valid
agar bisa
dipertanggungjawabkan.

Loyal :

Saya menyusun
rancangan dengan penuh
dedikasi untuk
kepentingan organisasi.
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Kolaboratif :

Saya akan terbuka untuk
menerima masukan dari
rekan kerja terkait
rancangan.

4) Melakukan
konsultasi dengan
mentor terkait
draft tahapan-
tahapan Alih
media arsip.

4. Tersedianya
catatan hasil
konsultasi dan
tahapan-tahapan
Alih Media yang
telah disetujui oleh
mentor

Harmonis :

Saya akan Menjaga
komunikasi baik saat
membahas draft kepada
mentor.

Kolaboratif :

Saya akan menerima
masukan dan memperbaiki
dokumen bersama mentor.

Merumuskan 1. Membuat draft 1. Terciptanya draft Kompeten : Mendukung Menguatkan
SOP Alih SOP Alih media SOP alih media arsip Saya akan menggunakan | misi ASN agar di
Media Arsip arsip pengetahuan teknis untuk Pemerintah masa depan
menyusun SOP sesuai Kota Dumal . terbiasa .
yang ke 2 yaitu | menghasilkan
standar. mewujudkan | dokumen kerja
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Akuntabel :

Saya akan menyusun SOP
dengan sumber hukum
yang jelas

Loyal :
Saya akan Menyusun SOP
dengan penuh integritas

2. Melakukan

konsultasi dengan
mentor terkait draft

SOP Alih media

2. Tersedianya catatan
hasil konsultasi dan
SOP alih media arsip
yang disetujui oleh
mentor.

Harmonis :

Saya akan menjaga
komunikasi yang baik
kepada mentor dalam
proses validasi.

Kolaboratif :

Saya akan membuka
ruang masukan dari
mentor untuk perbaikan
SOP

SDM yang

berkualitas
dan berjati
diri melayu

yang
akuntabel dan
meningkatkan
kompetensi
professional
Serta
membiasakan
ASN masa
depan
bersikap
akuntabel
dalam
legalisasi
dokumen dan
menjaga
loyalitas
terhadap
aturan
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Berorientasi Pelayanan :
Saya akan menerima
dengan ramah jika
memang ada perbaikan
yang di perintahkan oleh
mentor.

3. Mengesahkan
SOP Alih Media
Arsip

3. Terciptanya

dokumen SOP yang
telah disahkan oleh

pejabat terkait

Akuntabel :

Saya akan menyelesaikan
SOP secara resmi agar
sah digunakan.

Kolaboratif :
Saya akan selalu siap
membantu jika dibutuhkan

Loyal :

Saya akan menghormati
prosedur legalisasi dan
kepatuhan pada pimpinan
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Melakukan
sosialisasi
terkait SOP
Alih Media
Arsip kepada
satuan kerja
Bidang

Kearsipan

1. Mencetak SOP.

1. Tersedianya foto
SOP yang telah
dicetak.

1. Berorientasi
Pelayanan :

Saya akan menyediakan
SOP alih media arsip yang
mudah diakses agar
memudahkan pegawai
dalam melaksanakan
tugas.

Akuntabel :

Saya akan menjamin
bahwa prosedur kerja yang
digunakan dapat terlihat
jelas, terbuka, dan bisa
dipertanggungjawabkan.

Kompeten :

Saya akan lebih
mengembangkan
kemampuan diri dari SOP
Alih media yang telah
berhasil di cetak.

Mendukung
misi

Pemerintah
Kota Dumai

yang ke 2 yaitu

mewujudkan
SDM yang
berkualitas
dan berjati
diri melayu

Kegiatan
Sosialisasi
SOP Alih
Media Arsip
akan akan
memperkuat
nilai
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Adaptif, dan
kolaboratif
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2. Membuat
panduan singkat
dalam bentuk
infografis.

2. Tersedianya

Infografis SOP alih

media arsip.

2. Adaptif :

Saya akan melakukan
sosialisasi terkait SOP Alih
Media Arsip dengan media
infografis agar lebih
menarik.

Kompeten :

Saya akan mencoba
memanfaatkan
keterampilan teknologi
informasi untuk
menghasilkan materi
sosialisasi yang baik

Akuntabel :

Saya akan sosialisasi
kepada rekan kerja
dengan sungguh sungguh
dan penuh tanggungjawab.

3. Melakukan
sosialisasi SOP dan

3. Tersedianya
screenshot

Berorientasi Pelayanan:
Saya akan menyampaikan
SOP secara cepat dan
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infografis melalui
WhatsApp

percakapan WhatsApp
terkait sosialisasi SOP.

praktis melalui media
komunikasi yang
digunakan sehari-hari oleh
pegawai.

Kolaboratif :

Saya akan memanfaatkan
WhatsApp sebagai ruang
sharing untuk membangun
pemahaman bersama
terkait SOP Alih media
arsip.

Adaptif :

Saya akan
Memaksimalkan media
komunikasi sebagai media
sosialisasi kepada rekan
kerja.

Mengawasi 1. Mendampingi 1. Tersedia nya bukti 1. Berorientasi Mendukung Kegiatan
.| rekan kerja yang dokumentasi foto/video | Pelayanan : misi dalam
Implementasi : . .
melakukan alih saat melakukan Pemerintah mengawasi
media arsip. pendampingan. Kota Dumai implementasi
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SOP Alih
Media Arsip.

Saya akan mendampingi
rekan kerja agar lebih
paham menjalankan SOP.

Harmonis :

Saya akan menjaga sikap
dengan sopan dan santun
saat melakukan
pendampingan.

Kolaboratif:
Saya akan memberikan
arahan dengan ramah.

2. Mengumpulkan
data yang telah di
alih mediakan.

2. Tersedia daftar arsip
yang telah di alih
mediakan.

Kompeten :

Saya akan mengasah
kemampuan teknis dalam
proses alih media arsip.

Akuntabel :

Saya akan mengumpulkan
data sesuai prosedur yang
ada agar dapat
dipertanggungjawabkan.

yang ke 2 yaitu
mewujudkan
SDM yang
berkualitas
dan berjati
diri melayu

SOP Alih
Media Arsip
akan
memperkuat
nilai
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal dan
kolaboratif
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Loyal :

Saya akan mengumpulkan
data dengan penuh
integritas.

3. Memastikan
kegiatan alih media
arsip telah sesuai
dengan standar
prosedur

3. Tersedianya data
arsip yang di alih
mediakan sesuai
dengan klasifikasi
yang telah di atur pada
SOP

Loyal :

Saya akan menjaga
komitmen untuk patuh
terhadap SOP yang telah
disahkan.

Akuntabel :

Saya akan
bertanggungjawab untuk
memverifikasi kesesuaian
dalam pelaksanaan SOP.

Kolaboratif :

Saya akan bekerja sama
dengan rekan kerja untuk
menjalankan prosedur alih
media arsip.
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Evaluasi
kegiatan Alih
Media Arsip

1. Mengumpulkan
data arsip alih
media sebelum
implementasi SOP
Alih Media Arsip.

1. Tersedianya daftar
arsip alih media
sebelum implementasi
SOP.

Akuntabel :

Saya akan merekap data
lama agar dapat dijadikan
data pembanding yang
sah.

Kompeten :

Saya akan menggunakan
teknik mengumpulkan data
secara historis untuk
keperluan evaluasi.

Kolaboratif:

Saya akan bekerja sama
bersama rekan kerja
dalam mengumpulkan
data.

2. Membandingkan
data arsip alih
media sebelum dan
sesudah
implementasi SOP.

2. Tersedianya hasil
perbandingan data.

Kompeten:

Saya akan mengasah
keterampilan analisis
terkait penilaiaan efektifitas
SOP.

Mendukung
misi
Pemerintah
Kota Dumai
yang ke 2 yaitu
mewujudkan
SDM yang
berkualitas
dan berjati
diri melayu

Kegiatan
Evaluasi SOP
Alih Media
Arsip akan
memperkuat
nilai
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan
kolaboratif
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Adaptif :

Saya akan menyesuaikan
strategi berdasarkan hasil
evaluasi

Loyal :

Saya akan menilai hasil
evaluasi dengan penuh

integritas.
3. Membuat 3. Tersedianya laporan | Akuntabel :
Laporan dan pelaksanaan Saya akan

menyerahkan ke
mentor.

aktualisasi.

mendokumentasikan
seluruh kegiatan secara
tertulis dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Loyal : Saya akan
menyusun laporan sesuai
dengan aturan yang
berlaku

Harmonis : Saya akan
bersikap sopan dan santun
saat menyerahkan laporan
aktualisasi kepada mentor.

Sumber: Analisis Penulis, 2025
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4.3 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai-nilai Dasar PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.4 Implementasi Nilai-nilai Dasar PNS (BerAKHLAK)

No

Mata Pelatihan

Kegiatan Jumlah Aktualisasi

Rencana

Berorientasi Pelayanan

Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

||~ wWIN—

Adaptif

7

Kolaboratif

Jumlah MP yang di
aktualisasikan per kegiatan

Ke Ke
| Rencana Rencana | Rencana

Sumber : Analisis Penulis, 2025
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4.4 Capaian Penyelesaian Core Isu

Tabel 4.5 Capaian Penyelesaian Core Isu

Proses  menyelesaikan  tugas
kearsipan menjadi lebih sulit
karena tidak ada pedoman teknis
tertulis yang tersedia terkait
prosedur pengelolaan arsip
elektronik. Ketika media arsip
ditransfer dari bentuk fisik ke digital,
proses ini menjadi tidak konsisten
dan tidak terarah. Di Bidang
Kearsipan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Dumai, tidak ada
standar operasional yang jelas,
sehingga karyawan cenderung
menggunakan cara masing-
masing. Selain itu, arsip elektonik
yang dibuat dapat mengalami
perbedaan format, klasifikasi yang
tidak konsisten, dan kemungkinan
duplikasi data. Akibatnya, kualitas
pengelolaan arsip elektronik
menurun, dan berdasarkan Uraian
Hasil Laporan Pengawasan
Kearsipan Eksternal Pemerintah
Kota Dumai Tahun 2024 Alih Media
Arsip Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Kota Dumai belum
terlaksana cukup baik.

Permasalahan terkait belum
optimalnya pengelolaan  arsip
elektronik mulai teratasi. Melalui

penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Alih Media Arsip
Dinamis, Bidang Kearsipan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota
Dumai kini memiliki pedoman
teknis tertulis yang menjadi acuan
dalam pelaksanaan alih media
arsip dari bentuk fisik ke digital.

Kegiatan alih media arsip yang
sebelumnya dilakukan secara tidak
terarah Kini berjalan lebih
terstruktur dan konsisten. Setiap
pegawai memiliki panduan yang
sama dalam melaksanakan proses
alih media, mulai dari pemindaian,
penamaan file, penyimpanan,
hingga klasifikasi arsip elektronik
sesuai ketentuan dalam SOP. Hal
ini membantu mengurangi
kesalahan seperti duplikasi data,
perbedaan format, dan
ketidaksesuaian klasifikasi.

Penerapan
meningkatkan

SOP juga
pemahaman dan
kesadaran  pegawai terhadap
pentingnya  pengelolaan  arsip
secara tertib dan sistematis.
Hasilnya, kualitas pengelolaan
arsip elektronik menjadi lebih baik,
efisien, dan mendukung upaya
transformasi digital kearsipan di
lingkungan Pemerintah Kota
Dumai.

Sumber: Analisis Penulis, 2025
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4.5 Manfaat Terselesaikannya Core Isu

a. Manfaat bagi individu
Terselesaikannya kegiatan aktualisasi ini memberikan manfaat bagi
individu dalam meningkatkan kompetensi dan profesionalisme
sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN). Melalui proses penyusunan
SOP Alih Media Arsip Dinamis, penulis belajar untuk menerapkan
nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK seperti berorientasi pelayanan,
akuntabel, kompeten, dan kolaboratif. Kegiatan ini juga
menumbuhkan rasa tanggung jawab, ketelitian, dan kedisiplinan
dalam bekerja, sehingga penulis mampu melaksanakan tugas
secara lebih efektif dan sesuai prinsip manajemen ASN yang
berorientasi pada kinerja dan hasil

b. Manfaat bagi Instansi
Bagi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, tersusunnya
SOP Alih Media Arsip Dinamis memberikan pedoman teknis yang
jelas dalam pelaksanaan pengelolaan arsip elektronik. Adanya SOP
ini membantu meningkatkan keteraturan, efisiensi, dan konsistensi
proses alih media arsip di lingkungan kerja. Selain itu, kegiatan ini
juga mendukung tercapainya tujuan instansi dalam mewujudkan tata
kelola kearsipan yang tertib, modern, dan sesuai dengan prinsip
transformasi digital pemerintah daerah.

c. Manfaat Bagi Stackeholder
Bagi stakeholder, khususnya pegawai di lingkungan Dinas

Perpustakaan dan Kearsipan serta instansi pengguna layanan
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kearsipan, keberadaan SOP Alih Media Arsip Dinamis memberikan

manfaat berupa kemudahan dalam memahami dan melaksanakan

proses pengelolaan arsip elektronik sesuai standar. Masyarakat dan

lembaga pengguna layanan arsip juga memperoleh manfaat tidak

langsung berupa peningkatan kualitas pelayanan publik yang lebih

cepat, tertib, dan akuntabel.

4.6 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Tabel 4.6 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Melanjutkan Menambah Setiap Kepala Bidang - Berkelanjutan
kegiatan alih arsip yang Tahun Kearsipan,
media arsip telah di alih Arsiparis,
dinamis untuk | mediakan. Penata kelola
arsip yang sistem dan
belum di alih teknologi
media. Informasi
2 | Melakukan Peningkatan Setiap Bidang Internal | Disesuaikan
pelatihan kompetensi Tahun Kearsipan, Dinas/ | dengan
penggunaan pegawai Bagian Umum | Dukungan | agenda
aplikasi atau dalam dan Kegiatan | pelatihan
perangkat digitalisasi Kepegawaian
digital arsip
pendukung
alih media
arsip
3 | Pengadaan Hardisk Bertahap | Satuan Kerja | Internal -
Hardisk Eksternal Bidang Dinas /
Eksternal Bidang Kearsipan. Dukungan
Khusus Kearsipan Kegiatan
Bidang untuk
Kearsipan penambahan
penyimpanan
cadangan
4 | Melakukan Laporan hasil Setiap | Satuan Kerja - Disesuaikan
evaluasi evaluasi dan | Tahun Bidang dengan
berkala rekomendasi Kearsipan. kebutuhan
terhadap perbaikan
penerapan SOP
SOP

Sumber: Analisis Penulis, 2025
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

5.1 Kesimpulan

5.1.1 Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a. Kegiatan ke-1:
Konsultasi rancangan aktualisasi dengan mentor merupakan
kegiatan awal dalam pelaksanaan aktualisasi ini. Kegiatan ini
memuat nilai-nilai dasar ASN yaitu Akuntabel, Harmonis, Loyal,
adaptif, dan Kolaboratif. Kegiatan ini menjadi dasar dan pedoman
pelaksanaan kegiatan-kegiatan lainnya.

b. Kegiatan ke-2:
Kegiatan analisis tahapan alih media arsip diawali dengan konsultasi
bersama mentor untuk mengetahui proses yang selama ini
diterapkan di Bidang Kearsipan. Kemudia dilakukan penelusuran
berbagai referensi-referensi SOP dari sumber terpercaya, termasuk
pedoman ANRI dan instansi lain yang relevan. Berdasarkan hasil
konsultasi dan referensi tersebut, disusun draft tahapan alih media
arsip yang menyesuaikan kondisi riil di lapangan. Kegiatan ini
memuat nilai-nilai dasar ASN yaitu Kompeten, Kolaboratif, Harmonis,
Adaptif, Akuntabel, dan Loyal.

c. Kegiatan ke-3:
Proses penyusunan SOP Alih Media Arsip diawali dengan
melakukan observasi terhadap pelaksanaan kegiatan kearsipan di
unit kerja untuk memahami alur kerja yang ada. Setelah itu, saya

mempelajari peraturan dan pedoman resmi dari ANRI sebagai dasar
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hukum dalam penyusunan SOP. Draf SOP yang dihasilkan kemudian
direvisi berdasarkan arahan dan masukan dari mentor hingga
mencapai bentuk final yang layak untuk disahkan. Kegiatan ini
memuat nilai-nilai dasar ASN vyaitu : Akuntabel, loyal, harmonis,
Kolaboratif, Berorientasi Pelayanan.

. Kegiatan ke-4:

Dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi SOP Alih Media Arsip, saya
berkomunikasi secara langsung dan juga memanfaatkan media
digital untuk melakukan sosialisasi. Sosialisasi dilakukan melalui
penjelasan lisan kepada pegawai bidang kearsipan serta
penyampaian informasi melalui grup WhatsApp satuan kerja agar
pesan tersampaikan lebih cepat dan praktis. Kegiatan ini memuat
nilai-nilai dasar ASN vyaitu : Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Adaptif, Kompeten dan Kolaboratif.

. Kegiatan ke-5:

Dalam pelaksanaan kegiatan pendampingan rekan kerja terkait
penerapan SOP Alih Media dimulai dengan menyiapkan bahan
sosialisasi berupa dokumen SOP Alih Media Arsip yang telah
disahkan. Selanjutnya, saya melakukan koordinasi dengan rekan
kerja untuk menentukan waktu dan arsip yang akan dijadikan bahan
dalam praktik alih media. Pada saat pelaksanaan, saya
mendampingi secara langsung setiap tahapan kerja, mulai dari
pemeriksaan arsip fisik, proses pemindaian, hingga penyimpanan

hasil digital sesuai dengan langkah-langkah yang tercantum dalam
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SOP. Kegiatan ini memuat nilai-nilai dasar ASN yaitu : Berorientasi
Pelayanan, Kolaboratif, Harmonis, Kompeten, Akuntabel, Loyal.
f. Kegiatan ke-6:

Dalam pelaksanaan kegiatan evaluasi alih media arsip produk akhir
dari kegiatan yang dihasilkan berupa laporan yang disusun secara
sistematis, jelas, dan dapat dipertanggungjawabkan serta laporan
disajikan dengan bahasa formal dan sesuai standar administrasi
pemerintahan. Kegiatan ini memuat nilai-nilai dasar ASN vyaitu :

Akuntabel, Kompeten, Kolaboratif, Adaptif, Loyal dan Harmonis.

5.1.2 Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan Kreatif yang dilakukan untuk menyelesaikan isu dalam
aktualisasi ini yaitu membuat SOP Alih Media Arsip Dinamis agar
Bidang Kearsipan memiliki pedoman teknis tertulis yang menjadi acuan
dalam pelaksanaan alih media arsip dari bentuk fisik ke digital.
Kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi untuk
mewujudkan gagasan kreatif tersebut adalah :
1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan dan

kegiatan aktualisasi

2. Melakukan analisis mengenai tahapan-tahapan Alih Media Arsip

3. Merumuskan SOP Alih Media Arsip

4. Melakukan sosialisasi terkait SOP Alih Media Arsip kepada satuan

kerja Bidang Kearsipan

5. Mengawasi implementasi SOP Alih Media Arsip
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6. Evaluasi kegiatan Alih Media Arsip

5.1.3 Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Capaian hasil penyelesaian core isu pada kegiatan ini adalah
tersedianya teknis tertulis yang menjadi acuan dalam pelaksanaan alih
media arsip dari bentuk fisik ke digital. SOP Alih Media Arsip Dinamis
bagi satuan kerja Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kota Dumai adalah upaya untuk melaksanakan kegiatan alih media
arsip berjalan lebih terstruktur dan konsisten. Setiap pegawai memiliki
panduan yang sama dalam melaksanakan proses alih media, mulai dari
pemindaian, penamaan file, penyimpanan, hingga klasifikasi arsip
elektronik sesuai ketentuan dalam SOP. Hal ini membantu mengurangi
kesalahan seperti duplikasi data, perbedaan format, dan

ketidaksesuaian klasifikasi.

5.2 Rekomendasi

a. Untuk Penyelenggara Pelatihan
Untuk Penyelenggaraan Pelatihan yaitu Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Regional Bukittinggi telah melaksanakan
pelatihan dengan baik, dan diharapkan untuk mempertahankan dan
meningkatkan kualitas pelatihan di masa akan datang.

b. Untuk Intansi Asal Peserta
Untuk Pemerintah Kota Dumai diharapkan setelah pelatihan selesai

agar segera ditindak lanjuti hasil dari Pelatihan Dasar CPNS.
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LAMPIRAN



LAMPIRAN

Lampiran 1. Laporan Mingguan Minggu Ke-1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No.1 Melakukan konsultasi dengan mentor terkait

rencana kegiatan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 22 September s/d 25 September 2025

Daftar Lampiran Bukti Kegiatan /| 1. Dokumen Jadwal Konsultasi
Evidence 2. Catatan Hasil Konsultasi

3. Lembar Persetujuan Kegiatan

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan pelaksanaan konsultasi dengan mentor terdiri dari tiga tahapan kegiatan, yaitu

a. Membuat jadwal konsultasi.

b. Melakukan konsultasi terkait rancangan aktualisasi

c. Meminta persetujuan mentor untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi

Nilai dasar yang melandasi :

Akuntabel

Melalukan konsultasi kepada mentor tepat waktu, sesuai dengan waktu yang telah di
sepakati.

Harmonis

Menjaga sopan santun dan adab saat berkomunikasi dengan mentor.

Adaptif

Berusaha menjadwalkan waktu sesuai dengan ketersediaan jadwal atasan/mentor
untuk konsultasi.

Kolaboratif

Dapat menerima saran dan arahan dari atasan/mentor.

Kompeten

Dapat bertukar pikiran dan diskusi dengan mentor.

Loyal
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Selalu menunjukkan sikap setia dan menghormati hierarki organisasi dalam
pelaksanaan tugas.

. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan bukti kegiatan/evidence

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu dengan langsung menemui mentor untuk
menyampaikan gagasan-gagasan tentang aktualisasi dan apa saja yang akan penulis
kerjakan dalam masa habituasi. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu :

a. Tersedianya jadwal konsultasi dengan mentor.

b. Tersedianya catatan hasil konsultasi.

c. Tersedianya lembar persetujuan kegiatan dari mentor.

. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Tahapan kegiatan konsultasi dengan mentor dilakukan pada tanggal 22 September
2025 bertempat di ruang kepala bidang kearsipan kota dumai. Konsultasi dilakukan
sekitar 25 menit yang membahas apa saja yang akan dilakukan pada masa habituasi
serta meminta surat persetujuan kegiatan aktualisasi kepada mentor. Mentor
memberikan arahan terkait kegiatan yang akan dilaksanakan serta mengeluarkan surat
persetujuan pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Pada tahap ini juga disusun jadwal
konsultasi berkala dengan mentor dengan kesepakatan sebanyak 4 kali dengan jarak 2
minggu per konsultasi.

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

Kegiatan ini berkaitan langsung terhadap salah satu misi pemerintah Kota Dumai yaitu
mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati diri melayu.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.

Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka konsultasi
yang dilakukan dengan mentor tidak dapat berjalan dengan baik, serta saran dan

masukan tidak diaplikasikan dengan seharusnya.
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b. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidence

Dokumentasi 1

JADWAL KONSULTASI AKTUALISASI
Nama Peserta Muhammad Al Fajri, S.Kom.

Satuan Kerja Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Dumai.

Mentor Indra Gautama, SE.
NO KEGIATAN JADWAL PARAF MENTOR
1. | Konsultasi 1 22 September 2025 —1)/

Gambar 1. Jadwal Konsultasi Aktualisasi

Gambar 2. Konsultasi bersama mentor
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Dokumentasi 2

CATATAN PENGENDALIAN AKTUALISASI OLEH MENTOR

Nama Peserta : Muhammad Al Fajri, S.Kom.
Satuan Kerja : Bidang Kearsipan
Tempat Aktualisasi : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Dumai
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil cap tput (e ntor
1.1 22 1 idengan |- T i
2025 mentor terkait persetujuan persetujuan
kegiatan aktualisasi. pelaksanaan
Pelaksanaan aktualisasi kegiatan
dilakukan pada tanggal 22 aktualisasi
September — 31 Oktober 2025
2. Mentor memberikan saran - Tersedianya
dan masukan demi Jadwal konsultasi.
kelancaran kegiatan
aktualisasi.
3. Mentor memberikan
persetujuan terhadap kegiatan|
aktualisasi yang dilakukan
oleh penulis.
Dumai, 22 September 2025
Mentor, Penulis,
/‘\73/ 7.
Indra Gautama, SE. Muhammad Al Fajri, S.Kom.
NIP. 19791117 200604 1 013 NIP. 19921121 202504 1 001

Gambar 3. Catatan Pengendalian Aktualisasi

Dokumentasi 3

; PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Tanjung Jati No. 1 Telp. (0765) 439541 fax (0765) 439541 Kode pos
8814 Email dispersip@dumaikota go.id

SURAT PER! AN PELAKSANAAN JATAN AKTUALISASI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama Indra Gautama, SE.

NIP : 19791117 200604 1 013

Pangkat/Gol : Pembina (IV/a)

Jabatan Kepala Bidang Kearsipan Dinas dan jpan Kota

Dumai.

Dengan ini memberi i kegiatan isasi yang
dilaksanakan oleh

Nama : Muhammad Al Fajri, S.Kom.

NIP 119921121 202504 1 001

Pangkat/Gol : (lll/a)

Jabatan Penata Kelola Sistem Dan Teknologi Informasi

Untuk dapat melaksanakan kegiatan aktualisasi di Bidang Kearsipan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumal dengan judul “Optimalisasi Pengelolaan
Arsip Elektronik Melalui Penyusunan SOP Alih Media Arsip Di Bidang Kearsipan
Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai”.

Demikian surat kegiatan i ini dibuat untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dumai, 22 September 2025
Mentor,

Indra Gautama, SE.
Pembina (IV/a)
NIP. 19791117 200604 1013

Gambar 4. Surat Persetujuan pelaksanaan kegiatan aktualisasi
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Lampiran 2. Laporan Mingguan Minggu Ke-1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 2 Melakukan analisis mengenai tahapan-tahapan
Alih Media Arsip
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 26 September s/d 30 September 2025

Daftar Lampiran Bukti Kegiatan /| 1. Catatan hasil konsultasi yang berisi tahapan-
Evidence tahapan Alih Media.

2. Referensi SOP lain,

3. Draft tahapan-tahapan Alih Media Arsip.

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan pelaksanaan konsultasi dengan mentor terdiri dari tiga tahapan kegiatan, yaitu

a. Konsultasi dengan mentor terkait tahapan-tahapan Alih Media Arsip selama ini
berlaku di bidang Kearsipan.

b. Mencari referensi terkait SOP lain.

c. Merumuskan draft tahapan-tahapan Alih Media Arsip berdasarkan informasi yang
telah didapatkan.

Nilai dasar yang melandasi :

Kompeten

Menggali pengalaman mentor untuk memahami prosedur Alih media.

Kolaboratif

Melibatkan mentor sebagai mitra dalam merumuskan tahapan kegiatan

Harmonis

Selalu menjaga komunikasi kepada mentor dengan baik

Adaptif

Saya terbuka pada pembaruan dengan mempelajari praktik baik dari sumber lain
Akuntabel

Mendapatkan referensi dari sumber yang terpercaya seperti dari Arsip Nasional
Republik Indonesia

Loyal

Menyusun rancangan dengan penuh dedikasi untuk kepentingan organisasi.
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. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan bukti kegiatan/evidence

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu dengan langsung menemui mentor untuk
menanyakan apa saja tahapan-tahapan alih media yang selama ini diterapkan pada
bidang kearsipan, lalu juga mencari referensi-referensi terkait SOP lainnya dari berbagai
sumber yang dapat di percaya. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu :

a. Tersedianya catatan hasil konsultasi yang berisi tahapan-tahapan Alih Media.

b. Tersedianya referensi SOP lain.

c. Terciptanya draft tahapan-tahapan Alih media arsip.

. Deskripsi Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Kegiatan analisis tahapan alih media arsip diawali dengan konsultasi bersama mentor
untuk mengetahui proses yang selama ini diterapkan di Bidang Kearsipan. Selanjutnya
dilakukan penelusuran berbagai referensi SOP dari sumber terpercaya, termasuk
pedoman ANRI dan instansi lain yang relevan. Berdasarkan hasil konsultasi dan
referensi tersebut, disusun draft tahapan alih media arsip yang menyesuaikan kondisi
riil di lapangan. Produk yang dihasilkan berupa rancangan awal tahapan alih media arsip
yang akan menjadi dasar dalam penyusunan SOP

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

Kegiatan ini berkaitan langsung terhadap salah satu misi pemerintah Kota Dumai yaitu
mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati diri melayu

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN

Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka konsultasi
yang dilakukan dengan mentor untuk mendapatkan tahapan-tahapan kegiatan SOP Alih

Media tidak dapat berjalan dengan baik.
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b. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidence

Dokumentasi 1

Dazar Hukum:
1

2

a

[ 80P - b 1
[ PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA prasli i
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN Tanggal L 13-04- 2022 |
| ;
o (9% 7 . Lo |
AZ O ””1 AT 12y g Gama 244 |
sy, ., ©
| Standar Dperasional Prasadar Waki Fonpalasaion Kualfivas! Pefahsans
Pengelolaan SIKN 20 menit per data Arsiparis
1. Digloma Hll, Sanara (S-1)¢Diploma IV (D
W) bioang kearsipan atsu bdarg limu lsm
8 dilenluain aleh nstare Pembina
2 Dikial Fungsional Kearspan
Dasar Hukum: B R Sl
1 Paraturen Kepala Arsp Nasiral Repudli Indorasia Nomor 22 Tahwn 2011 tentang Fademan Penyalenggarasn Sistem Informasi Kearsipan Nasions (SIKN) dan
Janngan Infarmess Kaarsipen Nasional (FKN];
2 Paralursn Arsip Nesionsl Repubiik Indonesis Nomor 11 Tanun 2015 1enang Standar Paeayaran Sktem Informesi Kearsipen Nagicnal (SIKN) dan Jadngsn Informasi
Kearsipan Naslonal (JIKN) di Lingkurgan Arsip Nagional Repudhk Indonasia;
3 Paraturan Dasrah Kola Yogyakara Nomor 3 Tahun 2017 tentang Penyelenggarasn Kearsipan,
4 Paratursn Wallota Yogyaksrlas Nomor 26 Tahun 2017 lentang Pedoman Pangolahan Arsip Statie di Lingk
5 Parsluran Wallola Yogyakeria Nomor 37 Tahun 2023 lentang Kedudukan, Susunan Organieasi, Tugas, Fungs: Dan Tala Kena Drla' Daersh
Prosedur: = X
1. Mempersispkan sarana dan prasarana pengelalaan SIKN
2. Memastikan kestabdan jarngan intemet
3. Menyapkan inventaris amsip =2alis atau dafar arsip statis scbagai bahan ureuk entri data.
4. Mengentri data zesum dengan foods, senies, berkas, dan item.
5. Mengunggah hasi ath mediarya
6 Moaxukan verfikasi terhacap data yang telah danin
7 Menguban statis publkas dan konsep menyadi tanpubiikes!
| 8. Memestian kesmanan akun SIKN.
Al " Rewisl Tanggal
>/ 12-02-2024
A s
[
\L* | PN s
= Q\On _.-a.r 531 wmszcos ¥ B
—on SRS — Namor == SOP - ARSIF - D25 35
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA e | iaooeosgi—————
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN [ "3 A
|
| Anaaan a29m Gsw2030 Geka ‘ |
REH Con 4,
= e o Punyelesonen T KuaWwasi Pelaksina
Stavuiar Operaaanal Mrosodur Wakio Punyeis: Kual
Layansn Alih Madia Arsip Tekstual 5 menit (per lembarh | Pengokah Dats dan Infarmast

D2 (Diploma-Tigs] bigang Kearsipan atag |
bidang 1ain yang rekevan déngan LHas jabatan
. Dhst Mara@amen Kearspan

[

Paraturan Dacrab Kot Yogyakena Nomoe 3 Tanun 2017 fertang Paryslengaaman Kearspan
Perazuran Watkols Yegyskata Nomee 24 Tahan 2017 sentang Padoman auh Media Arsio,

Peraturar Wabkota Yogyakarta Nomer 37 Tahwn 2023 tentang Xacugukan, Susunan Ogansas, Tugas Fungsi, Dan Tala Kana Dinas Dasran

Prosedur:
1. Meosims srsi yang akan daihmediokan
2 Mencocokkan fsik arsp yang san dslihmediakan ncng:n isan formulr ’
3. Menyankan zarana dan prasdrsna alh meda arep teksty
< penyai Arsp s dengan perm '
5. Menpershken srsip besera hasd afih madisrya

T Revsl Tanggal |
2-02-2024

Gambar 6. Referensi SOP
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Dokumentasi 2

Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Muhammad Al Fajri, S.Kom.
Satuan Kerja : Bidang Kearsipan
Tempat Aktualisasi : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Dumai
No| T 5 § i Paraf
o | Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan Hasil capaian/output Mentor
1. | 29 September |1. Konsultasi dengan mentor - Tersedianya —r)/
2025 terkait tahapan-tahapan Alih referensi — referensi
Media Arsip selama ini SOP.
berlaku di bidang Kearsipan.
2. Mencari referensi terkait SOP |- Tersedianya
lain aktualisasi. Rumusan tahapan
3. Merumuskan draft tahapan- kegiatan alih media
tahapan Alih Media Arsip arsip
berdasarkan informasi yang
telah didapatkan

Dumai, 29 September 2025

Mentor, Penulis,

q«/ 4

Indra Gautama, S.E. Muhammad Al Fajri, S.Kom.
NIP. 19791117 200604 1 013 NIP. 19921121 202504 1 001

Gambar 7. Catatan pengendalian tahapan alih media arsip
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CATATAN KONSULTASI

Nama Peserta : Muhammad Al Fajri, S.Kom.
Jabatan : Penata Kelola Sistem Dan Teknologi Informasi

S : Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Tempat Aktualisasi Kota Dimal

Senin, 29 September 2025
1. Persiapan dan Arahan
« [Kegiatan: Pimpinan memberikan arahan atau surat perintah pelaksanaan alih media arsip.
2. Penentuan Arsip dan Persiapan Sarana
e Kegiatan: Menentukan arsip yang akan dialih media; mempersiapkan komputer, scanner,
dan media penyimpanan
3. Pemeriksaan Fisik Arsip
* Kegiatan: Memeriksa keutuhan arsip dan kesesuaian dengan daftar arsip; membuka folder,
klip, atau perekat.
4. Pemindaian (Scanning)
* Kegiatan: Melakukan scanning arsip lembar per lembar sesuai urutan kronologis, dengan
pengaturan resolusi dan format file (JPEG/PDF).
5. Editing dan Penyesuaian
» Kegiatan: Menyesuaikan kualitas hasil pindai (editing), memperjelas gambar, dan
memastikan kesesuaian isi arsip.
6. Pemberkasan Arsip Elektronik
« Kegiatan: Membuat folder elektronik tiap berkas, memberi nama sesuai deskripsi, dan
menempatkan hasil alih media ke database
7. Autentikasi Arsip
« Kegiatan: Memberikan tanda watermark “Arsip Nasi Republik Ind ia” pada
setiap lembar arsip hasil pindai
8. Penggand dan Penyimp
* Kegiatan: Menggandakan arsip hasil alih media ke media penyimpanan
9. Verifikasi dan Uji Coba Temu Kembali
o Kegiatan: Memverifikasi daftar arsip hasil alih media dan melakukan uji coba temu kembali
arsip digital.
10. Pembuatan Berita Acara dan Laporan
« Kegiatan: Membuat berita acara, daftar arsip hasil alih media, dan laporan hasil kegiatan.

Dumai, 29 September 2025

Mentor, Penulis,
Indra Gautama, S.E.. Muhammad Al Fajri, S.Kom.
NIP. 19791117 200604 1 013 NIP. 19921121 202504 1 001

Gambar 8. Rumusan tahapan kegiatan alih media arsip yang telah disetujui Mentor
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Lampiran 3. Laporan Mingguan Minggu Ke-2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No.3

Merumuskan SOP Alih Media Arsip

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

1 Oktober 2025 — 10 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Draft SOP Alih Media

2. Catatan hasil Konsultasi dan SOP Alih Media
Arsip yang disetujui oleh mentor.

3. Dokumen SOP yang telah disahkan oleh
pejabat terkait.

1.

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan merumuskan SOP Alih Media Arsip terdiri dari tiga tahapan kegiatan, yaitu :
a. Membuat draft SOP Alih media arsip

b. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft SOP Alih media

c. Mengesahkan SOP Alih Media Arsip

Nilai dasar yang melandasi :

Kompeten

Berupaya terus meningkatkan kemampuan teknis dalam memahami dan menerapkan

prosedur alih media arsip sesuai ketentuan ANRI. Selama masa habituasi, saya

mempelajari tahapan kerja, penggunaan perangkat scanner, serta tata cara

pengarsipan digital agar penyusunan SOP benar-benar sesuai standar dan dapat

diterapkan secara efektif di unit kerja.

Akuntabel

Dalam pelaksanaan habituasi, saya menyusun dan menerapkan SOP dengan

mengacu pada dasar hukum dan peraturan resmi dari ANRI

Loyal

Saya menjalankan penyusunan SOP dan kegiatan habituasi dengan penuh integritas,

tetap berpedoman pada nilai-nilai organisasi serta arahan mentor dan pimpinan.

Harmonis

Saya akan menjaga komunikasi yang baik kepada mentor dalam proses validasi.
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Kolaboratif
Saya akan membuka ruang masukan dari mentor untuk perbaikan SOP
Berorientasi Pelayanan
Saya berupaya memberikan hasil kerja terbaik dengan sikap ramah dan responsif
terhadap arahan mentor. Dalam habituasi, setiap masukan perbaikan saya terima
dengan terbuka dan saya tindak lanjuti dengan cepat agar hasil SOP benar-benar
bermanfaat dan mudah diterapkan oleh pegawai lain.
. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan bukti kegiatan/evidence
Dalam pelaksanaan kegiatan menyusun SOP Alih Media Arsip, saya menggunakan
beberapa teknik aktualisasi, antara lain melakukan observasi langsung terhadap
proses pengelolaan arsip di unit kerja, mempelajari peraturan serta pedoman ANRI
sebagai dasar penyusunan SOP, dan berdiskusi dengan mentor untuk memperoleh
masukan serta validasi isi dokumen.
Bukti kegiatan yang dihasilkan antara lain :
a. Draft SOP Alih Media Arsip
b. Catatan hasil Konsultasi dan SOP Alih Media Arsip yang disetujui oleh mentor
c. Dokumen SOP yang telah disahkan oleh pejabat terkait
. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Proses penyusunan SOP Alih Media Arsip diawali dengan melakukan observasi
terhadap pelaksanaan kegiatan kearsipan di unit kerja untuk memahami alur kerja yang
ada. Setelah itu, saya mempelajari peraturan dan pedoman resmi dari ANRI sebagai
dasar hukum dalam penyusunan SOP. Selama proses penyusunan, saya berkoordinasi
dengan mentor untuk memastikan setiap tahapan dalam SOP telah sesuai dengan
prosedur dan kebutuhan organisasi. Draf SOP yang dihasilkan kemudian direvisi
berdasarkan arahan dan masukan dari mentor hingga mencapai bentuk final yang layak
untuk disahkan.
. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas organisasi
Kegiatan ini berkaitan langsung terhadap salah satu misi pemerintah Kota Dumai yaitu
mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati diri melayu
. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN
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Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka konsultasi
yang dilakukan dengan mentor untuk perumusan SOP Alih Media Arsip tidak dapat

berjalan dengan baik, serta saran dan masukan tidak diaplikasikan dengan baik.

b. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidence

Dokumentasi 1
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Gambar 9. Draft SOP Alih Media Arsip

Dokumentasi 2

Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Muhammad Al Fajri, S.Kom.

Satuan Kerja : Bidang Kearsipan

Tempat Aktualisasi : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Dumai

No | Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan Hasil capaian/output Nllpear:ta:r

1. | 6 Oktober 2025

-

. Membuat draft SOP Alih
media arsip Mencari referensi |- Tersedianya draft -;5/
terkait SOP lain aktualisasi. kegiatan alih

2. Melakukan konsultasi dengan media arsip

mentor terkait draft SOP Alih

media
Dumai, 6 Oktober 2025
Mentor, Penulis,
sy @
Indra Gautama, S.E. Muhammad Al Fajri, S.Kom.
NIP. 19791117 200604 1 013 NIP. 19921121 202504 1 001

Gambar 10. Catatan pengendalian terkait Draft kegiatan alih media arsip
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CATATAN KONSULTASI

Nama Peserta : Muhammad Al Fajri, S.Kom.
Jabatan : Penata Kelola Sistem Dan Teknologi Informasi
SIS : Bidang i Dinas F dan
Tempat Aktualisasi Kota D i
Senin, 6 Oktober 2025
Alh Media Arsip Dinamis
1. Dasar Hukum

«  Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2000 tentang Kesrsipan.

*  Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 43 Tahun 2008.

*  Peraturan Kepala Arsip Nasional Repubiik Indonesia Nomor 20 Tahun 2011 tentang Pedoman Autentikasi Arsip
Elekdronik.

o Peraturan ANRI Nomor 14 Tahun 2012 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Elektronik.
o Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemeiiharaan Arsip Dinarmis.

2.Tujuan

Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan aih media arsip dinamis tekstual darl bentuk fisik menjadi bentuk digtal guna
menjaga keutuhan, kemudahan akses, dan keberlanjtan informasi arsip.

3. Ruang Lingkup

Meiiputi seluruh kegiatan persiapan, pelaksanaan, dan peiaporan hasi aiih media arsip dinamis tekstual i ingkungan
unit

kena
4 Pihak yang Teriibat

«  Arsiparis | Pengelola Central Fle
o Petugas Operator Alih Media(Arsiperis/Penata Keloia Sistem dan Teknologi Informasi)

5. Peralatan dan Bahan

. Amsipfisk

«  Komputer dan perangkat lunak pengolah dokumen
«  Scanner dengan resolusi minimal 300 dpi

*  Media penyimpanan (hard disk, flashdisk)

6. Prosedur Pelaksanaan

[T Peaisera
| Prmoran memberkan arahan st depcst pelsanaz | Kepss Unit
8l MEC8 AP
TRTORIApKan

1
7| Menertian a3
3

Outpi
‘Surat periniah  ncta dnss.

sarare ! , scanner, media )| dan Tekmologi informasi
u-r-«nnmmmrsm meTbuka ipiperekal Gan | ArsparisPenata Kelcl Sstem | Arsip sep dpndel
memastian unan nformasi

T | Memkkan pemindaian. {m ]-sb ArsiparsPenaia Kelola Sislem | Flle dgital hasi pemindaian.

e gt o (0l e bipsiom) | o Terong s
5 Meatukar spar Kelola Sistem
e = Tacoieg oz
5 Mebarian tanda autentiasi (watermark ‘Arsip [Nama. ArsiparaPenata Kelok Sistem Arsip dighal autenek
istans) 3 Tekrokgi Inkrmis
7 3 SersPensa Keio Siem | Skl 06er 59 39
v“ﬂ!ﬂ\\ﬁlﬁm ‘can Teknologi Informasi-
\h—mmmmmmhumm AnsipacsPenata Keloa Sistem Arsip dighal tersempan aman.
| awa dan oan Tekokg Irformas:
9 leﬂommmwmmum A:W-\-“:mskm Oattar arsp hasi aih mede.
)
10 Wm ArsparsPensts Keioa Sstem Laporen dan berts acara alh
e an mete
| =

Gambar 11. Catatan hasil Konsultasi dan Draf SOP Alih Media Arsip yang disetujui oleh

mentor

Mentor,

7. Mutu Baku
Hasil pemindaian memiliki kualitas gambar jelas dan lengkap.
Format file sesuai ketentuan (PDF/JPEG).

Semua arsip diberi tanda autentikasi dan tersimpan dengan aman di media penyimpanan utama dan
cadangan.

9. Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, kegiatan alih media arsip dapat terhambat dan hasil digitalisasi tidak
kualitas serta keamanan informasi arsip.

8. Catatan / Dokumen Terkait

Daftar arsip yang dialih media
. Berita acara pelaksanaan

. Laporan hasil alih media arsip
. Bukti penyimpanan file digital

Dumai, 6 Oktober 2025
Penulis,

i ;

Indra Gautama, S.E..
NIP. 19791117 200604 1 013

i standar

Muhammad Al Fajri, S.Kom.
NIP. 19921121 202504 1 001

Gambar 12. Catatan hasil Konsultasi dan Draf SOP Alih Media Arsip yang disetujui oleh

mentor

61




Dokumentasi 3

PEMERINTAH KOTA DUMAI

(DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KOTA DUMAI)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

“ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS”

Gambar 13. Dokumen SOP yang telah disahkan oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Dumai.

Nomor SOP 02.15.KA.AM.012
PEMERINTAH KOTA DUMAI Hari, Tgl, BIn, Thn Jumat, 10 Oktober 2025
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN | pembuatan
Tgl Revisi
BIDANG KEARSIPAN b
Tgl Pengesahan 20 Oktober 2025
Disahkan Oleh Kepala Dinas
Nama SOP Alih Media Arsip Dinamis
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA B
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang 1. Memahami tugas dan fungsi unit kerja sesuai dengan Peraturan Wali
Kearsipan. Kota Dumai Nomor 56 Tahun 2023 tentang Pedoman l_Jmum_
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Penyusunan  Standar  Operasional ~ Prosedur  Administrasi

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Dumai

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2012 2. Memiliki an dan pilan melakukan kegiatan alih
tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Elektronik. media arsip dinamis sesuai dengan peraturan
4. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2011
tentang Pedoman Autentikasi Arsip Elektronik 3. Memahami alur proses kegiatan alih media sebagaimana yang
5. Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 56 Tahun 2023 tentang Pedoman Umum tertuang dalam peraturan
Penyusunan Standar Opx ional Prosedur Admini i Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Dumai.
6. Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 63 Tahun 2020 tentang Pedoman
Pengelolaan Arsip Inaktif di Lingkungan Pemerintah Kota Dumai
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN -
1. Arsip
2. Komputer
3. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka dapat mengakibatkan pelaksanaan | Disimpan sebagai elektronik dan manual
kegiatan Alih Media Arsip Dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
kota dumai terhambat dan mempengaruhi hasil akhir alih media.

Gambar 14. Lanjutan Dokumen SOP yang telah disahkan oleh Kepala Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
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Op P d P gl Alih Media Arsip Dinamis di Ling Dinas F dan pan Kota Dumai
No Kegiatan P Mutu Baku Ket
= Arsiparis/Penata
Kepala Dinas/ Kepala Bidang Kelola Sistem dan
Kepala Lembaga Kearsi Teknologi Informasi |  Kelengkapan Waktu Output
Kearsipan Daerah Pan | fPengeloa Data
Informast
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Memberikan arahan untuk melakukan alih media terhadap Arahan/
naskah dinas, arsip aktif, arsip inaktif (permanen), arsip vital, ; . Sodokirt
dan arsip terjaga guna keperluan keteraksesan informasi arsip G_ Program Kerje S Meok &m
2| a. Menentukan arsip yang akan dialih media [ 945 menit
b. Mempersiapkan arsip dan sarana prasarana untuk kegiatan Arshan, Surat
alih media arsip, yaitu meliputi perangkat komputer, peﬁntéh alih 60 Menit
scanner, dan sistem penyimp arsip hasil alih media. media arsip, Daftar Arsip
¢. Mengatur peralatan pindai (scanner) meliputi resolusi DPI Perangkat yang akan
dengan ketentuan 600 DPI tanpa kompresi untuk master komputer, Alat dialih media
copy dan minimum 300 DPI untuk keperiuan akses, pindai 15Menit
pembesaran, fokus gambar, ketajaman wama, serta setting (scanner)
keluaran hasil (JPEG untuk gambar dan PDF untuk arsip
dok ) dan lokasi i
3 | Melakukan pemindaian dengan tahapan sebagai berikut : Fisik arsip, 120 menitffolder Arsip
a. Memeriksa keutuhan berkas arsip yang akan dialih media Daftor 250 (a5 menioider X0
dan kesesuaiannya dengan daftar arsip. zmi\edia - 77":: Do
b. Membuka folder berkas arsip, menghitung jumiah berkas, peralatan ali'h 45 menitfolder \yonar Iatsip
dan memperhatikan urutan kronologis arsip sebelum media lelektronik
dilakukan pemindaian (scanning). asil alih
¢. Membuka folder, paper clip, dan/atau perekat lain yang ada 45 menitffolder jmedia
pada fisik arsip.
d. Melakukan pemindaian (scanning) arsip lembar per lembar 375 menit/folder
dengan tetap memperhatikan urutan kronologis pada
berkas fisik arsip.

Gambar 15. Lanjutan Dokumen SOP yang telah disahkan oleh Kepala Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.

e. Mencatat arsip yang telah dialih media (scanning) ke dalam 300 menit/folder
bentuk draf daftar arsip.
f. Memberkaskan kembali fisik arsip yang telah dialih media 20 menitffolder
sesuai dengan aslinya.
g. Mengembalikan fisik arsip ke dalam filing cabinet. 20 menit
4 | Melakukan penyesuaian dan editing dengan tahap sebagai Fisik arsip, 300 menit/folder File digital
berikut: Arsip elektronik hasil alih
a. Memeriksa arsip elektronik hasil alih media dari segi hasil alih media arsip
kuantitas dan kualitas serta kesesuaiannya dengan arsip media, daftar lyang telah
yang dialih media. arsip i i
b. Menyesuaikan bentuk, format, dan ukuran arsip elektronik hasil alih 150 menit/folder [editing dan
hasil alih media menggunakan aplikasi pada komputer. media, diberi tanda
c. N editing sesuai kebutuhan untuk memperjel | I peralatan alih (300 menivfolder [autentik
pertajam, dan/at i kualitas hasil alih media.
media.
d. ikan tanda ikasi berupa pada fisik 225 menit/folder
arsip. yang diberikan jangan sampai i
informasi arsip.
5 | Melakukan pemberk arsip el ik hasil pemindai File digital hasil| 150 menit/folder Arsip
— - = - alih media lelektronik
a M kan lokasi simpan/database arsip hasil arsip yang hasil alih
pemindaian dalam CD, Hardisk Eksternal atau dengan telah dilakukan imedia dalan
media lainnya, baik untuk master copy maupun keperiuan editing dan Imedia
akses — . diberi tanda - yi
b. Memberikan identitas/nama yang merujuk pada autentik 300 menitffolder |y, hasil
deskripsinya dan identifikasi sebagai bagian dari berkas (watermark), lpenggandaal
arsip pada masing-masing arsip ik hasil pemindai media simpan In arsipffile
Contoh: Item file A diberi nama 01-Nota Dinas, Item file B arsip alih ktroni
diberi nama 02-Jawaban Nota Dinas media
¢. Membuat folder elektronik tiap berkas sebagai wadah 5 menit
p arsip elektronik hasil pemindaian
d. Membx arsip ik dengan melakuk 75 menit/folder
pemi arsip ik hasil pemindaian ke dalam
folder elektronik ()

Gambar 16. Lanjutan Dokumen SOP yang telah disahkan oleh Kepala Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
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e. Memberikan identitas nama folder elektronik sesuai dengan 5 menitfolder
indeks pada folder fisik arsip yang berupa kata tanggal dan
kode klasifikasi.
f. Menggandakan file hasil alih media ke media penyimpanan 15 menit/folder
hardisk atau media penyimpanan lainnya hal ini
dimaksudkan sebagai cadangan dari arsip yang ada
6 | Membuat daftar arsip hasil alih media yang minimal Arsip elektronik | 945 menit Daftar arsip
menyimpan informasi berupa jenis arsip, media arsip, jumlah, :as" alh media hasil alih
" : jalam media edia
alat dan waktu pelaksanaan alih media dan keterangan penyimpanan me
7 | Melaporkan hasil alih media dan membuat berita acara alih I_'j 945 menit Draf berita
media arsip lacara alih
I_ imedia
8 | Memeriksa draf berita acara alih media dan draf daftar arsip 300 menit [a)f;t:ﬁam'
hasil alih media Tidak .
daftar arsip
<> hasilalih
imedia yang
Ya ftelah diperiksa
9 | Melakukan uji coba temu kembali arsip hasil alih media dan 315 menit [Dattar arsip
memverifikasi daftar arsip hasil alih media 'r';*d'_‘:';z -
I—-l i verifikasi
10 | Menandatangani berita acara alih media arsip ) 945 menit :?:!;edaﬁ:fa
THla farsip, daftar
larsip hasil alih
media
—
11 | Membuat laporan hasil alih media arsip Ya v 1260 menit 'L“ag;a: .:.I:;h
Norma waktu : 8210 menit (26 hari) \NTAH
Kegfala 4
K n ai\ ¥
+*
\ \o. S
Syahrinaldi, /
T UM P2

Gambar 17. Lanjutan Dokumen SOP yang telah disahkan oleh Kepala
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
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Lampiran 4. Laporan Mingguan Minggu Ke-3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi
Judul Kegiatan No.4 Melakukan sosialisasi terkait SOP Alih Media
Arsip kepada satuan kerja Bidang Kearsipan
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 13 Oktober 2025 — 18 Oktober 2025
Daftar Lampiran Bukti 1. Dokumentasi foto SOP yang telah dicetak.
Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya Infografis SOP alih media arsip.

3. Tersedianya screenshoot percakapan
WhatsApp terkait sosialisasi SOP

1.

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
Kegiatan sosialisasi terkait SOP Alih Media Arsip kepada satuan kerja bidang kearsipan
terdiri dari 3 tahapan, yaitu :
a. Mencetak SOP Alih Media arsip
b. Membuat panduan singkat dalam bentuk infografis.
c. Melakukan sosialisasi SOP dan infografis melalui WhatsApp grup.
Nilai dasar yang melandasi :
Berorientasi Pelayanan :
Menyediakan SOP alih media arsip yang mudah diakses agar memudahkan pegawai
dalam melaksanakan tugas
Akuntabel :
Saya akan menjamin bahwa prosedur kerja yang digunakan dapat terlihat jelas, terbuka,
dan bisa dipertanggungjawabkan.
Adaptif :
Saya akan melakukan sosialisasi terkait SOP Alih Media Arsip dengan media infografis
agar lebih menarik.
Kompeten :
Saya akan mencoba memanfaatkan keterampilan teknologi informasi untuk
menghasilkan materi sosialisasi yang baik

Berorientasi Pelayanan:
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Saya akan menyampaikan SOP secara cepat dan praktis melalui media komunikasi
yang digunakan sehari-hari oleh pegawai.
Kolaboratif :
Saya akan memanfaatkan WhatsApp sebagai ruang sharing untuk membangun
pemahaman bersama terkait SOP Alih media arsip.
. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan bukti kegiatan/evidence
Dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi SOP Alih Media Arsip, saya menggunakan
teknik aktualisasi berupa komunikasi langsung dan pemanfaatan media digital.
Sosialisasi dilakukan melalui penjelasan lisan kepada pegawai bidang kearsipan serta
penyampaian informasi melalui grup WhatsApp satuan kerja agar pesan tersampaikan
lebih cepat dan praktis. Selain itu, saya juga memanfaatkan media visual berupa
dokumen dan infografis untuk memperjelas isi SOP kepada pegawai.
Bukti kegiatan yang dihasilkan antara lain :

a. Dokumentasi foto SOP yang telah di cetak.

b. Tersedianya Inforgrafis SOP Alih Media Arsip.

c. Tersedianya screenshoot percakapan WhatsApp terkait sosialisasi SOP
. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Proses kegiatan sosialisasi diawali dengan menyiapkan dokumen SOP Alih Media Arsip
yang telah disusun dan disetujui oleh mentor. Selanjutnya, saya melakukan koordinasi
dengan pegawai bidang kearsipan untuk menentukan waktu dan cara penyampaian
yang efektif. Sosialisasi dilakukan secara langsung dan juga melalui media digital seperti
grup WhatsApp satuan kerja agar informasi dapat diakses dengan mudah oleh seluruh
pegawai. Selama kegiatan berlangsung, saya menjelaskan isi, tujuan, serta langkah-
langkah penting dalam SOP agar seluruh pegawai memahami prosedur pelaksanaan

alih media arsip secara benar dan seragam.

. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas organisasi
Kegiatan ini berkaitan langsung terhadap salah satu misi pemerintah Kota Dumai yaitu
mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati diri melayu

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN
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Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka sosialisasi

kepada rekan kerja tidak dapat berjalan dengan baik, sehingga rekan tidak dapat
memberi saran dan masukan.

b. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidence

Dokumentasi 1

Gambar 18. Foto SOP yang telah di cetak dan di pajang pada Dinding Informasi
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Dokumentasi 2

SOP AuHhEDlA ARSIP
D|NAM|S Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Kota Dumai

Berikan Arahan
Instruksikan untuk menakukan
alih media terhadap arsip.
Menyiapan Peralatan
2 Persiapkan komputer, scanner,
dan media penyimpanan

Mengatur Pengaturan Pindai

Atur peralatan pindai (resalusi/dai,
fokus gambar, format keluaran)

Proses Alih Media
Lakukan pemindaian (scanning)
arsip sesuai urutan dan ketentu
Pengeditan Arsip Digital
Periksa hasii alih media.
sesuaikan kualitas, dan watermark
Pengeditan Hasil
Catat arsip yang telah lerhasil
dialih media
Penyimpankan Arsip
| Kelompokkan hasii alih media
berdasarkan jenis atau klasifikasi

Uji Coba Akses Arsip ]

Pencatatan Awal

Catat arsip yang akan dialih media
dalam daftar kerja

Lakukan uji coba keterbacaaan
dan aksesibilitas arsip digital

Pelaporan dan Dokumentasi

Gambar 19. Infografis SOP Alih Media Arsip yang telah dicetak dan dipajang pada

dinding informasi.
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Dokumentasi 3

é :"-i?{;‘ Teamwork Kears.lpan D -
ws=== tap here for group info

smoga sukses trus gaess .4 ay

@2 Dispersip Habil Fernando
v

Dispersip Habil Fernando

& SPD pak kab|

Ini SPD dan nodin nya ya pak

11:20 AM

SOP ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS.pdf

Selamat siang rekan-rekan tim kearsipan,
Saya ingin menyampaikan bahwa SOP
Alih Media Arsip Dinamis telah selesai
disusun.

Berikut saya lampirkan file SOP dalam
format PDF untuk dapat disimpan dan
dipahami bersama.

Mohon kiranya teman-teman dapat
membaca dan menyesuaikan penerapan
kegiatannya sesuai dengan ketentuan
dalam SOP ini.

Terima kasih atas perhatian dan kerja

amanya
S Y A 11:20 AM /

®

Dispersip Igbal

Siap pak

11:21 AM

Dispersip Habil Fernando

Oke bang fajri

Insyaallahe

Gambar 20. Screenshoot Whatsapp Grup Terkait Sosialisasi SOP Alih Media Arsip

Dinamis Kepada Satuan Kerja Bidang Kearsipan.

69




Lampiran 5. Laporan Mingguan Minggu Ke-4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 5 Mengawasi implementasi SOP Alih Media Arsip
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 20 Oktober — 25 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti [1. Tersedia nya bukti dokumentasi foto/video
Kegiatan/Evidence saat melakukan pendampingan

2. Tersedia daftar arsip yang telah di alih
mediakan.

3. Tersedianya data arsip yang di alih mediakan
sesuai dengan klasifikasi yang telah di atur
pada SOP Alih Media Arsip

1.

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
Kegiatan mengawasi implementasi SOP Alih Media Arsip terdiri dari tiga tahapan
kegiatan, yaitu :

a. Mendampingi rekan kerja yang melakukan alih media arsip

b. Mengumpulkan data yang telah di alih mediakan

c. Memastikan kegiatan alih media arsip telah sesuai dengan standar prosedur
Nilai dasar yang melandasi :
Berorientasi Pelayanan :
Berupaya memberikan pelayanan terbaik dengan mendampingi rekan kerja agar lebih
memahami dan mampu menerapkan SOP Alih Media Arsip dengan benar. Dalam proses
pendampingan, saya menjelaskan setiap tahapan secara sabar dan rinci sehingga
rekan kerja dapat melaksanakan tugas dengan lebih percaya diri dan mandiri.
Kolaboratif :
Saya menjalin kerja sama yang baik dengan rekan kerja dalam menjalankan setiap
langkah prosedur alih media arsip. Kami saling berbagi pengetahuan serta saling
membantu agar pelaksanaan kegiatan berjalan lancar.
Harmonis :
Dalam melakukan pendampingan, saya selalu menjaga sikap sopan, santun, dan
menghormati setiap rekan kerja. Saya berusaha menciptakan lingkungan kerja yang

nyaman agar proses belajar bersama dapat berlangsung dengan baik..
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Kompeten :
Saya terus mengasah kemampuan teknis dalam proses alih media arsip, mulai dari
pemeriksaan arsip, pemindaian, hingga pengelolaan hasil digitalisasi. Dengan
peningkatan kompetensi ini, saya dapat memberikan bimbingan yang akurat kepada
rekan kerja serta memastikan setiap tahapan dijalankan sesuai standar ANRI.
Akuntabel :
Saya melaksanakan kegiatan dengan penuh tanggung jawab dan memastikan setiap
data serta dokumen dikumpulkan sesuai prosedur yang berlaku. Setiap hasil pekerjaan
dicatat dan dilaporkan secara transparan sehingga dapat dipertanggungjawabkan baik
kepada mentor maupun pimpinan
Loyal :
Saya akan menjaga komitmen untuk patuh terhadap SOP yang telah disahkan.
. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan bukti kegiatan/evidence
Dalam pelaksanaan kegiatan pendampingan rekan kerja terkait penerapan SOP Alih
Media Arsip, saya menggunakan teknik aktualisasi berupa komunikasi langsung,
observasi, dan praktik bersama di tempat kerja. Saya melakukan pendampingan secara
tatap muka dengan menjelaskan kembali langkah-langkah dalam SOP, sekaligus
memberikan contoh praktik agar rekan kerja lebih memahami proses alih media arsip.
Selain itu, saya juga melakukan koordinasi dan diskusi ringan untuk memastikan setiap
prosedur dijalankan sesuai ketentuan.
Bukti Kegiatan yang dihasilkan antara lain :

a. Tersedia nya bukti dokumentasi foto saat melakukan pendampingan

b. Tersedia daftar arsip yang telah di alih mediakan.

c. Tersedianya data arsip yang di alih mediakan sesuai dengan klasifikasi yang telah

di atur pada SOP Alih Media Arsip.

. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Proses kegiatan pendampingan dimulai dengan menyiapkan bahan sosialisasi berupa
dokumen SOP Alih Media Arsip yang telah disahkan. Selanjutnya, saya melakukan
koordinasi dengan rekan kerja untuk menentukan waktu dan arsip yang akan dijadikan
contoh dalam praktik alih media. Pada saat pelaksanaan, saya mendampingi secara
langsung setiap tahapan kerja, mulai dari pemeriksaan arsip fisik, proses pemindaian,

hingga penyimpanan hasil digital sesuai dengan langkah-langkah yang tercantum dalam
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SOP. Selama kegiatan berlangsung, saya juga memberikan arahan dan koreksi apabila
terdapat kesalahan dalam pelaksanaan prosedur agar hasilnya sesuai standar.

Produk kegiatan yang dihasilkan berupa arsip digital hasil alih media yang telah sesuai
dengan ketentuan SOP dan terdokumentasi dengan baik. Selain itu, kegiatan ini juga
menghasilkan peningkatan pemahaman dan keterampilan rekan kerja dalam
melaksanakan proses alih media arsip secara mandiri. Kualitas produk dinilai baik
karena prosesnya mengikuti pedoman resmi ANRI, hasil arsip digital memiliki kualitas
yang jelas dan autentik, serta seluruh tahapan telah dijalankan dengan penuh tanggung
jawab dan ketelitian.

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

Kegiatan ini berkaitan langsung terhadap salah satu misi pemerintah Kota Dumai yaitu
mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati diri melayu

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN

Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka pengawasan
dan pendampngan rekan untuk implementasi SOP Alih Media Arsip tidak dapat berjalan
dengan baik.
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b. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidence
Dokumentasi 1

LEMBAR _DISPOSISI

SURAT DAR!  : fhoamb W DITERIMA TGL ”/n/”._y

TGL. SURAT  : 1§ AGXTOf W1§ NO. URUT : Q0.5
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2. A0
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ISI DISPOSIS!
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Gambar 21. Foto pendampingan melaksanakan alh media arsip dimulai dari mencari
arsip yang sesuai dengan arahan disposisi atasan.

Gambar 22. Foto pendampingan melaksanakan alh media arsip, melepas papper klip

pada arsip lalu melakukan tahap scanning arsip.
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Gambar 23. Foto pendampingan melaksanakan allh media arsip, setelah scanning, lalu

arsip di edit untuk memberikan watermark(Dispersip Dumai) sebagai otentifikasi.

PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KEPALA BIDANG KEARSIAN

PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Tanjung Jati No. 1 Telp. (O765) 438541 fax (0765) 438641 Kods pos
28814 Email dspersip@dumalkota go id

PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
Jalan Tanjung Jati No.1, Buluh Kasap, Dumai Timur, Dumal, Riau 28814
Telepon/Faximie (0765) 438541, Laman dispersip dumaikota go id

Dumai.

NOTA DINAS
Yin, Seluruh Pegawai Bidang Kearsipan
Dari Kepala Bidang Kearsipan
Tembusan Kepala Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai
Tanggal 15 Agustus 2025
Nomor 000.5.2/005 /NDIDISPERSIP-KA
Sitat Biasa
Lampiran -
Hal Undangan Rapat Persiapan Penyelenggaraan Bimbingan Teknis Sub Kegiatan
Penciptaan Dan Penggunaan Arsip Dinamis

Dalam rangka pelaksanaan Sub Kegiatan Penciptaan dan Penggunaan Arsip Dinaris,

dimana akan diselenggarakan rapat terkait Bimbingan Teknis teriait Penyusunan Pedoman

Jadwal Retensi Arsip (JRA) untuk Kecamatan dan Kelurahan Di Lingkup Pemerintah Kota

Sehubungan dengan hal tersebut, bersama ini diminta kehadiran seluruh pegawai

Bidang Kearsipan untuk mengikut rapat dimaksud yang akan dilaksanakan pada

Hari / Tanggal Rabu / 20 Agustus 2025

Tempat : Ruang Bidang Kearsipan

Acara Rapat Persiapan Bimtek Sub Kegiatan Penciptaan Dan
Penggunaan Arsip Dinamis

Pukul 08:00 5.d. Selesai (diawali dengan sarapan bersama)

Demikian undangan ini paikan untuk dapat dan atas

diucapkan terima kasih.

KEPALA BIDANG KEARSIPAN

4| Tuuanop Caviea, Sar “’l/‘ T
Y - 1
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DAFTAR HADIR
Raby
20 Agustus 2025
08:00 WIB 5.6 Selesal
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Rapt Persapan Penyelenggaraan Bmbingan Teknis Sub Kegieten Rencitasn dan
Fenggunaan Arsip Deames
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NIP. 13791117 200604 1 013

Gambar 24. Arsip yang telah di beri watermark.
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PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Tanjng Jati No. 1
26814 Emal dsps

41 tax (0765) 439541 Kode pos

NOTULA

Sidang/Rapat Rapat Persiapan Penyelenggaraan Bimbingan Teknis

HariTanggal Rabu/20 Agustus 2025

Surat Undangan Nota Dinas Nomor 000.5.2/005/NDIDISPERSIP-KA

2
5. Penyusunan Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) terkait penganggaran
pelaksanaan Kegiatan,
6. Melaksanakan koordinasi secara komprehensif ke pihat terkait, dalam hal ini

peserta, panitia, dan rekanan dalam sukses: penyelenggaraan acara.

Iil. Rapat di tutup oleh Pimpinnan Rapat, pada pukul 12:04 diakhin dengan makan
siang bersama,

tanggal 15 Agustus 2025
08:00 WIB s/d Selesai

Acara Penyusunan Pedoman Jadwal Retensi Arsip (JRA)
untuk Kecamatan dan Kelurahan Di Lingkup Pemerintah
Kota Dumai

Pimpinan Sidang/Rapat
Kepala Bidang Kearsipan,

Wiaktu Sidang/Rapat

Pimpinan Sidang/Rapat
Ketua indra Gautama, S.E
Sekretaris

Pencatat

Rini Anggaraini, AMd
Jullandri Saputra, S.AP.

Peserta sidang/rapat Terlampir pada absensi kehadiran rapat

Kegiatan Sidang/Rapat

Rapat di awali dengan pembukaan oleh pimpinan rapat yaitu Kepala Bidang
Kearsipan, Bapak Indra Gautama, S.E. yang kemudian dilanjutan dengan
sarapan bersama.

Dalam rangka penyelenggaraan Bimbingan Teknis tentang penyusunan

pedoman JRA untuk Kecamatan dan Kelurahan Di Lingkup Pemerintah Kota

Dumal, langkah-langkah persiapan antara lain berupa

1. Penyusunan daftar kecamatan dan kelurahan sebagai peserta bimtek;

2. Surat permohonan permintaan Nara Sumber ke Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Provinsi Riau;

3, Pembuatan Surat Keputusan Penyelenggaraan Sub Kegiatan Penciptaan dan
Penggunaan Arsip Dinamis

4. Penyusunan Materi Bimbangan Teknis Penyusunan Pedoman JRA untuk
Kecamatan dan Kelurahan

Gambar 25. Arsip yang telah di beri watermark.

Dokumentasi 2

PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Tanjung Jati, Buluh Kasap, Dumai Timur, Dumai, Riau, 28814
Telepon/Faximile (0765) 439541, Laman dispersip.dumaikota.go.id

DOKUMEN HASIL ALIH MEDIA ARSIP
A.IDENTITAS ARSIP

No Uraian Keterangan
1 [ Mama Unit Pengolah Bidang Kearsipan
2 | Nomor Kode Klasifikasi Arsip | 000.1.5 Rapat Pimpinan Antara lain:
Motula/Risalah Rapat
3 [ Jenis Arsip Arsip Aktif
4 | Daftar Arsip 1. Nota Dinas Rapat Persiapan Bimtek
Sub Kegiatan Penciptaan dan
Penggunaan Arsip Dinamis
2. Notula Rapat Persiapan Bimtek Sub
Kegiatan Penciptaan dan Penggunaan
Arsip Dinamis
3. Daftar Hadir Rapat Persiapan Bimtek
Sub Kegiatan Penciptaan dan
Penggunaan Arsip Dinamis
5 [Jumiah Lembar / Berkas 4 Lembar
6| Media Asal Kertas
7 | Kondisi Arsip Sebelum Alih Baik
Media

Gambar 26. Daftar arsip yang telah di alih media kan
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Dokumentasi 3

5 » Alihmedia » Alibhis PC

Gambar 27. Data Arsip yang di alih media sesuai dengan klasifikasi SOP.

Gambar 28. Data Arsip alih media dibackup pada Hardisk Eksternal
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PEMERINTAH KOTA DUMAI

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Tanjung Jati, Buluh Kasap, Dumai Timur, Dumai, Riau, 28814
Telepon/Faximile (0765) 439541, Laman dispersip.dumaikota.go.id

BERITA ACARA ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS

Pada hari ini, senin tanggal 27 bulan Oktober tahun 2025, bertempat di Bidang
Kearsipan telah dilaksanakan kegiatan Alih Media Arsip oleh:

1. PIHAK PELAKSANA

Nama Muhammad Al Fajri
Jabatan Penata Kelola Sistem dan Teknologi
Informasi
Unit Kerja Bidang Kearsipan
Sebagai Pelaksana Alih Media Arsip Dinamis
2. PIHAK PENERIMA
Nama Indra Gautama, S.E.
Jabatan Kepala Bidang Kearsipan
Unit Kerja Bidang Kearsipan
Sebagai Penerima Hasil Alih Media Arsip

3. URAIAN KEGIATAN
Telah dilakukan kegiatan alih media arsip dari bentuk fisik menjadi bentuk
elektronik terhadap arsip sebagai berikut:
No Nama Arsip / Uraian Arsip

1 Nota Dinas Rapat Persiapan
Bimtek Sub Kegiatan Penciptaan
dan Penggunaan Arsip Dinamis

Keterangan
Hasil pindai format PDF, 300 dpi,
Kondisi baik, tersimpan di
folder: D/AlihMediaArsipDinamis2025/
Penciptaan dan Penggunaan Arsip
Dinamis 2025"
Hasil pindai format PDF, 300 dpi,
Kondisi baik, tersimpan di
folder:D/AlihMediaArsipDinamis2025/
Penciptaan dan Penggunaan Arsip
Dinamis 2025"
Hasil pindai format PDF, 300 dpi,
Kondisi baik, tersimpan di
folder:D/AlihMediaArsipDinamis2025/
Penciptaan dan Penggunaan Arsip
Dinamis 2025”

2 | Notula Rapat Persiapan Bimtek
Sub Kegiatan Penciptaan dan
Penggunaan Arsip Dinamis

3 | Daftar Hadir Rapat Persiapan
Bimtek Sub Kegiatan Penciptaan
dan Penggunaan Arsip Dinamis

Demikian berita acara ini dibuat sebagai bukti bahwa kegiatan alih media arsip
telah dilaksanakan sesuai prosedur, dan hasil digitalisasi telah diserahkan kepada
pihak penerima untuk digunakan serta disimpan sesuai ketentuan kearsipan yang
berlaku.

Dumai, 27 Oktober 2025

Pihak Penerima

e

Indra Gautama, S.E

NIP. 19791117 200604 1 013

Pihak Pelaksana

7.
Muhammad Al Fajri, S.Kom
NIP. 19921121 202504 1 001

Gambar 29. Berita acara Alih Media Arsip
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Lampiran 6. Laporan Mingguan Minggu Ke-5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No.6 Evaluasi kegiatan Alih Media Arsip

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 27 Oktober — 31 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti | 1. Tersedianya daftar arsip alih media sebelum
Kegiatan/Evidence implementasi SOP

2. Tersedianya hasil perbandingan data

3. Tersedianya laporan pelaksanaan aktualisasi

1.

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
Evaluasi kegiatan alih media arsip terdiri dari 3 tahapan kegiatan, yaitu :
a. Mengumpulkan data arsip alih media sebelum implementasi SOP Alih Media Arsip
b. Membandingkan data arsip alih media sebelum dan sesudah implementasi SOP
c. Membuat Laporan dan menyerahkan ke mentor
Nilai dasar yang melandasi :
Akuntabel :
Memastikan seluruh data arsip lama direkap dan didokumentasikan secara rapi agar
dapat dijadikan data pembanding yang sah dan dapat dipertanggungjawabkan. Setiap
informasi dicatat dengan cermat, disertai bukti pendukung agar hasil evaluasi memiliki
dasar yang kuat.
Kompeten :
Saya menggunakan teknik pengumpulan data historis dengan memanfaatkan arsip hasil
kegiatan sebelumnya. Teknik ini membantu saya dalam melakukan analisis yang tepat
untuk mengetahui efektivitas penerapan SOP Alih Media Arsip di unit kerja
Kolaboratif :
Bekerja sama dengan rekan kerja di bidang kearsipan untuk mengumpulkan data dan
memeriksa kembali hasil alih media arsip. Melalui kerja sama ini, proses evaluasi
berjalan lebih cepat dan akurat karena melibatkan berbagai sudut pandang dan
pengalaman dari tim.
Adaptif :
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Saya menyesuaikan laporan hasil evaluasi berdasarkan temuan di lapangan serta saran
dari mentor. Saya terbuka terhadap perubahan dan siap memperbaiki laporan apabila
ditemukan kekeliruan agar hasil akhir sesuai dengan kondisi sebenarnya
Loyal :
Saya melaksanakan penyusunan laporan evaluasi dengan tetap berpedoman pada
ketentuan dan aturan yang berlaku
Harmonis :
Saya menjaga sikap sopan, santun, dan menghormati mentor saat menyampaikan
laporan hasil evaluasi. Saya juga menerima setiap masukan dengan sikap terbuka dan
rendah hati sebagai bagian dari proses pembelajaran selama masa habituasi.
. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan bukti kegiatan/evidence
Dalam pelaksanaan kegiatan evaluasi alih media arsip, saya menggunakan teknik
aktualisasi berupa pengumpulan data, analisis perbandingan, dan penyusunan laporan.
Saya mengumpulkan data arsip hasil alih media sebelum penerapan SOP sebagai dasar
pembanding, kemudian menganalisis perbedaan kualitas dan ketertiban data setelah
implementasi SOP. Teknik ini membantu saya mengukur sejauh mana penerapan SOP
meningkatkan efektivitas kegiatan alih media arsip di unit kerja
Bukti kegiatan yang dihasilkan antara lain :

a. Tersedianya daftar arsip alih media sebelum implementasi SOP

b. Tersedianya hasil perbandingan data

c. Tersedianya laporan pelaksanaan aktualisasi
. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Proses kegiatan evaluasi alih media arsip diawali dengan mengumpulkan data arsip
hasil alih media sebelum diterapkannya SOP sebagai bahan pembanding. Saya
kemudian melakukan identifikasi dan pencatatan terhadap arsip yang sudah dialih
media maupun yang belum, untuk mengetahui perubahan dan peningkatan setelah SOP
diterapkan. Tahapan berikutnya adalah membandingkan data hasil alih media sebelum
dan sesudah implementasi SOP, baik dari segi ketertiban, kualitas hasil pindai, maupun
kelengkapan administrasinya. Setelah seluruh data dianalisis, saya menyusun laporan
hasil evaluasi yang berisi temuan, perbandingan, dan rekomendasi perbaikan, kemudian

menyerahkannya kepada mentor untuk mendapat masukan
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Produk kegiatan yang dihasilkan berupa laporan yang disusun secara sistematis, jelas,
dan dapat dipertanggungjawabkan serta laporan disajikan dengan bahasa formal dan

sesuai standar administrasi pemerintahan

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

Kegiatan ini berkaitan langsung terhadap salah satu misi pemerintah Kota Dumai yaitu
mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati diri melayu.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN

Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka Evaluasi
kegiatan alih media arsip tidak berjalan dengan baik, serta saran dan masukan tidak

dapat diaplikasikan dengan baik.

. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidence

Dokumentasi 1

Gambar 30. Daftar arsip alih media sebelum implementasi SOP
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Dokumentasi 2
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Gambar 31. Hasil Pemberkasan Arsip Elektronik sesuai dengan klasifikasi SOP Alih

Media Arsip Dinamis
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Dokumentasi 3
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Gambar 32. Laporan pelaksanaan Aktualisasi
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Gambar 33. Lanjutan Laporan pelaksanaan aktualisasi
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Gambar 34. Penyerahan Laporan pelaksanaan aktualisasi
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