KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
GOLONGAN llI

“PEMBUATAN APLIKASI SIPADUKA UNTUK PENYIMPANAN
DOKUMEN KEPEGAWAIAN PADA BKPSDM KOTA DUMAI”

Disusun oleh :

Nama : Widia Tri Wulandari, S.Kom

NIP : 19990507 202504 2 001

Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur
Instansi : Pemerintah Kota Dumai
Kelas/Kelompok 12

No. Presensis c 11

Angkatan : XXIV

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
REGIONAL BUKITTINGGI
KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA
TAHUN 2025



LEMBAR PENGESAHAN
LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

JUDUL : Pembuatan  Aplikasi SIPADUKA  untuk
Penyimpanan Dokumen Kepegawaian pada
BKPSDM Kota Dumai

NAMA : Widia Tri Wulandari, S.Kom

NIP ;19990507 202504 2 001
PANGKAT/GOL. . Penata Muda/ lll/a

JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur
INSTANSI . Pemerintah Kota Dumai
ANGKATAN/KELOMPOK : XXIV /2

NO. PRESENSI S

Disahkan berdasarkan Seminar Aktualisasi yang dilaksanakan pada tanggal 19
September 2025 oleh Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kementerian Dalam Negeri Regional Bukittinggi secara daring melalui Zoom
Meeting.

Bukittinggi, 14 November 2025

Coach, Penguiji,
HAYYI UTAMIMUL HASANAH, S. Psi. Drs. DESWAN SYAM, M.Si
NIP. 19940606 202012 2 029 NIP. 19761211 199511 1 001
Mengetahui

Kepala Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia
Regional Bukittinggi

SARJAYADI, SS, M.A.P
NIP. 19700304 199603 1 001




BERITA ACARA
SEMINAR LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Pada Hari : Jumat

Tanggal : 14 November 2025

Pukul : 08.00 — 17.00 WIB

Tempat : Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kementerian Dalam Negeri Regional Bukittinggi

Telah Diseminarkan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Latsar CPNS Angkatan
XXIV Tahun 2025

JUDUL : Pembuatan Aplikasi SIPADUKA untuk
Penyimpanan Dokumen Kepegawaian
pada BKPSDM Kota Dumai

NAMA : Widia Tri Wulandari, S.Kom

NIP : 19990507 202504 2 001
PANGKAT/GOL. : Penata Muda / lll/a

JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur
INSTANSI : Pemerintah Kota Dumai
ANGKATAN/KELOMPOK XXV /2

NO. ABSEN -1

Dan telah mendapat pengujian/komentar/masukan/saran dari Penguji, Mentor
dan Coach/Moderator.

COACH PESERTA
HAYYI UTAMIMUL HASANAH, S. Psi. WIDIA TRI WULANDARI, S. Kom
NIP. 19940606 202012 2 029 NIP. 19990507 202504 2 001
PENGUJI MENTOR
o—i,t«ﬂ;ﬁ’?‘ﬁ“”pj
V‘,‘
Drs. DESWAN SYAM, M.Si ZAKI, SKM, M, Si

NIP. 19761211 199511 1 001 NIP. 19850701 201001 1 008



KATA PENGANTAR

Puji syukur kepada Allah SWT yang telah menganugerahkan rahmat dan
karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan pelaksanaan
aktualisasi yang berjudul “PEMBUATAN APLIKASI SIPADUKA UNTUK
PENYIMPANAN DOKUMEN KEPEGAWAIAN PADA BKPSDM KOTA DUMAI"
sebagai salah satu bukti telah mengikuti Pelatihan Dasar CPNS golongan i
Regional Bukit Tinggi. Penulis dapat menyelesaikan laporan pelaksanaan
aktualisasi ini berkat bimbingan, saran dan dukungan dari beberapa pihak. Oleh
karena itu penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih kepada:

1. Ibu Hayyi Utamimul Hasanah, S.Psi selaku Coach yang telah memberikan
bimbingan dan saran dalam penulisan laporan pelaksanaan aktualisasi ini.

2. Bapak Zaki, SKM, M, Si selaku Kepala Bidang Pengadaan,
Pemberhentian dan Informasi pada BKPSDM Kota Dumai sekaligus
mentor dalam penyusunan laporan pelaksanaan aktualisasi ini.

3. PPSDM Regional Bukit Tinggi selaku Panitia Pelaksana Latsar CPNS
Golongan llI.

4. Seluruh Widyaiswara yang memberikan materi Wawasan Kebangsaan
dan Nilai-Nilai Bela Negara, Nilai-Nilai Dasar PNS (BerAKHLAK), serta
Smart ASN dan Manajemen ASN selama penulis mengikuti pelatihan.

5. Terkhusus kepada orang tua dan seluruh keluarga besar yang senantiasa
memberikan dukungan baik moril maupun materil kepada penulis
sehingga penulis memiliki semangat dalam menyelesaikan Laporan

Pelaksanaan Aktualisasi ini.



Bapak/ibu pegawai BKPSDM Kota Dumai khususnya bidang Pengadaan,
Pemberhentian dan Informasi yang telah membantu serta mendukung
penulis mengikuti Latsar CPNS.

Seluruh peserta Pelatihan Dasar CPNS Golongan Ill Angkatan XXIV,
terutama kelompok Il yang saling mendukung dan membantu selama
kegiatan.

Teman seperjuangan yang telah membantu dalam pembuatan tugas
selama Latsar CPNS.

Seluruh pihak yang telah memberi dukungan saran dan masukan dalam
penulisan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi ini yang tidak bisa disebutkan
satu persatu.

Semoga bantuan yang diberikan dalam bentuk apapun mendapat pahala

dari Allah SWT. Penulis sadar bahwa laporan pelaksanaan aktualisasi ini masih

memiliki banyak kekurangan dan juga jauh dari sempurna. Untuk itu, penulis

memohon masukan, kritik, dan saran demi perbaikan dimasa yang akan datang.

Semoga laporan pelaksanaan aktualisasi ini dapat memberi manfaat bagi

pembaca.

Dumai, 14 November 2025

Peserta

ed_.

WIDIA TRI WULANDARI, S.Kom
NIP. 19990507 202504 2 001




DAFTAR ISI

LEMBAR PENGESAHAN LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI .......... [
BERITA ACARA SEMINAR LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI ....... I
KATA PENGANTAR L.ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s s as s s sssassssnnesnenees iii
N e 1 G 1 Y O v
DAFTAR GAMBAR ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s s aeereenbeeeneees vii
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e s e e s s eennneees viii
BAB | PENDAHULUAN ...t e e e e aaas 1
A. Latar BelaKang .........oooo it 1
B. TUJUBIN ettt a e e 3
C. RUANG LINGKUP et e s 4
BAB Il PROFIL INSTANSI DAN PESERTA ..o 6
A. PrOfil INSTANST ...uviiiiii e 6
B. Profil PESEITaA ... 11
BAB Il RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI......cooooiiiiiiiiieivieeee 13
A. DESKIPSI COIE ISU..cuuuiiiii it 13
B. ANALISIS COME ISU ..evvveiie et e e e e e 16
C. RUMUSEN ISU ... e 17
D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core ISU.........ccooevvvviiiiiieiieiiiiieeeeeeeiennn. 18
BAB IV CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI........coooiiiiiiieviie, 21
A. Matrik Jadwal Kegiatan AKIUAlISASI ...........cccvvriiiiiiiiiiiiieee e 21
B. Matrik Pelaksanaan AKtUAlISASI..........ccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 22
C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) ....... 42
D. Capaian Penyelesaian Core ISU..........ccoeeeevieuiiieeeeeiie e eeeeee e 43
E. Manfaat Terselesaikannya Core ISU..........ccoooveviiiiiiiiiieiiiiiieciiceeeiie e, 44
F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi...........ccccceeeevviiiiiieeeeveiieeeee, 46
BAB V KESIMPULAN DAN REKOMENDASI ......ccoooiiiiiiiiiieeeeceee 47
A. KESIMPUIBIN .o a7
B. REKOMENUASH ... 60
LAMPIR AN L e 63
Daftar PUSTAKEA . .....uuuiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e eeaeene 142



DAFTAR TABEL

Tabel 3.1 Teknik Tapisan Penyebab Isu Dengan Metode USG........................ 17
Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan AKtualisasi.............ocooeuvuiiiiiiiiiiiii e 21
Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi.............cccoovveiiiiiiiiiiiiiii 22
Tabel 4.3 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS BerAKHLAK ...... 42
Tabel 4.4 Perbandingan Kondisi COre ISU ............cccouviiiiiiiiiiiiiii s 43
Tabel 4.5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi.............c.oeviiiniiiiiiinnnn. 46
Tabel 4.6 Tampilan Aplikasi SIPADUKA ...........oooiiiii e 59

Vi



DAFTAR GAMBAR

Gambar 2.1 Struktur Organisasi BKPSDM Kota Dumai ..............cccoviiieiiennnnnnn. 8
Gambar 3.1 Kumpulan Dokumen FisiK..............uoiiiiiiiiiiiiiieceeiie e 13
Gambar 3.2 Tampilan Penyimpanan Dokumen di Komputer ..............ccc..ccee. 14

Vii



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1 ............cccoooeviiiieennnnnn. 63
Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2 .............ccccooeviiiiiiennnnnn. 73
Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3 ............ccccvviiiiiiinnnnn. 83
Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4 ...............ciiiinennes 105
Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5 .............cccoovviiiivinnnnn. 126

viii



BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan profesi yang memegang
peranan strategis dalam penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan, dan
pelayanan publik. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023
tentang Aparatur Sipil Negara menegaskan bahwa ASN harus dikelola secara
profesional, berintegritas, netral, dan bebas dari intervensi politik, serta
mampu memberikan pelayanan publik yang berkualitas dan berkeadilan. UU
ini juga mengamanatkan penyelenggaraan manajemen ASN yang efektif,
transparan, dan berbasis sistem merit, termasuk pengelolaan data dan arsip
kepegawaian yang tertib, akurat, dan aman. Untuk mewujudkan ketentuan
Undang-Undang tersebut, diperlukan perangkat daerah yang mampu
mengelola administrasi dan data kepegawaian secara profesional. BKPSDM
Kota Dumai hadir sebagai ujung tombak pelaksana manajemen ASN.

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM) Kota Dumai memiliki peran strategis dalam menyelenggarakan
manajemen Aparatur Sipil Negara (ASN), mulai dari proses pengadaan,
mutasi, kenaikan pangkat, hingga pemberhentian dan pensiun. Seluruh
proses tersebut menghasilkan berbagai dokumen kepegawaian yang bersifat
vital seperti SK pengangkatan, keputusan pensiun, surat izin perkawinan
maupun perceraian, hingga arsip pemberhentian. Dokumen-dokumen ini
tidak hanya menjadi bukti administrasi, tetapi juga dasar hukum dan referensi

penting dalam pengambilan kebijakan kepegawaian di masa mendatang.



Namun, kondisi penyimpanan dokumen kepegawaian di BKPSDM Kota
Dumai saat ini belum sepenuhnya optimal. Meskipun sebagian dokumen
telah terdigitalisasi, pengelolaan arsip masih banyak yang menggunakan
sistem penyimpanan manual atau file digital yang tersebar pada berbagai
perangkat dan folder. Akibatnya, proses pencarian, verifikasi, dan
penelusuran kembali dokumen menjadi kurang efisien, menimbulkan risiko
kehilangan data, keterlambatan pelayanan, serta potensi ketidakakuratan
informasi. Situasi ini dapat menghambat pelayanan publik, khususnya ketika
pegawai atau instansi lain membutuhkan dokumen secara cepat dan akurat.

Sejalan dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara dan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen PNS, pemerintah daerah dituntut untuk mewujudkan tata kelola
kepegawaian yang efektif, efisien, transparan, dan akuntabel, termasuk
dalam pengelolaan arsip kepegawaian. Selain itu, perkembangan teknologi
informasi mendorong seluruh instansi pemerintah untuk menerapkan
digitalisasi dan pemanfaatan sistem informasi berbasis database guna
meningkatkan kualitas pelayanan dan mendukung terwujudnya pemerintahan
berbasis elektronik (e-government).

Berdasarkan kondisi tersebut, diperlukan inovasi berupa pembuatan
aplikasi berbasis database untuk penyimpanan dokumen kepegawaian di
lingkungan BKPSDM Kota Dumai. Aplikasi ini diharapkan menjadi media

penyimpanan terintegrasi yang mampu mengelola dan mengarsipkan



dokumen kepegawaian secara digital dan terstruktur, mempermudah
pencarian dan penelusuran dokumen secara cepat dan akurat, menjamin
keamanan data melalui sistem hak akses dan pencadangan (backup) yang
baik, serta mendukung pelayanan publik yang prima dan transparan.
Sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) yang sedang menjalani
Pelatihan Dasar (Latsar), penulis memiliki tanggung jawab untuk melakukan
aktualisasi nilai-nilai BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) melalui gagasan yang
nyata dan bermanfaat bagi instansi. Pembuatan aplikasi ini merupakan
implementasi nyata nilai-nilai tersebut, terutama Akuntabel dan Adaptif,
karena mengedepankan integritas dalam pengelolaan arsip serta kesiapan
menghadapi perkembangan teknologi digital, penulis menamai aplikasi
tersebut dengan nama SIPADUKA (Sistem Informasi Penyimpanan Arsip
Dokumen Kepegawaian). Dengan demikian, “Pembuatan Aplikasi
SIPADUKA untuk Penyimpanan Dokumen Kepegawaian pada BKPSDM
Kota Dumai” menjadi langkah strategis untuk meningkatkan efisiensi kerja

dan memperkuat sistem informasi kepegawaian.

. Tujuan
Tujuan Umum
1. Mampu menerapkan pengetahuan yang telah diperoleh dari berbagai

kegiatan pelatihan.



2. Mampu mengidentifikasi dan menerapkan Nilai-nilai Dasar ASN

BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,

Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif).

3. Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan Pelatihan Dasar (Latsar)

Calon Pegawai Negeri Sipil.

Tujuan Khusus

1.

Mampu menyediakan media penyimpanan dokumen kepegawaian berupa
aplikasi berbasis database di lingkungan BKPSDM Kota Dumai.

Menjelaskan urgensi pengelolaan dokumen kepegawaian yang
terintegrasi sesuai amanat UU Nomor 20 Tahun 2023 tentang ASN,
mendeskripsikan proses pembuatan aplikasi berbasis database sebagai
solusi penyimpanan dokumen kepegawaian di BKPSDM Kota Dumai,

sekaligus mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi ASN BerAKHLAK.

C. Ruang Lingkup

Objek Kegiatan

Batasan kegiatan difokuskan pada pengelolaan arsip digital dokumen
pemberhentian, perkawinan dan perceraian ASN, tanpa mencakup proses
kepegawaian lain di luar pengarsipan.

Wilayah/Instansi

Kegiatan dilaksanakan di Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota Dumai khususnya bidang



pengadaan, pemberhentian dan informasi sebagai unit kerja yang

bertanggung jawab atas manajemen kepegawaian pemerintah daerah.

Tahapan Kegiatan

- Analisis kebutuhan dan identifikasi permasalahan pengelolaan
dokumen.

- Perancangan struktur database dan rancangan antarmuka aplikasi.

- Pembuatan dan pengujian aplikasi penyimpanan dokumen.

- Sosialisasi dan pelatihan penggunaan aplikasi kepada pegawai terkait.

- Evaluasi awal dan penyusunan laporan hasil aktualisasi.

Waktu Pelaksanaan

Kegiatan aktualisasi dilakukan pada masa habituasi sesuai jadwal

Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS, yaitu dimulai tanggal 22 September

2025 hingga 24 Oktober 2025.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

1.

Sejarah Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM) Kota Dumai

BKPSDM Kota Dumai merupakan perangkat daerah yang dibentuk
sebagai tindak lanjut dari amanat Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah dan Peraturan Pemerintah Nomor 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah. Awalnya, urusan kepegawaian di
Pemerintah Kota Dumai dilaksanakan oleh Badan Kepegawaian Daerah
(BKD), dimana tugas utamanya berfokus pada administrasi kepegawaian,
seperti pengangkatan, mutasi, promosi, dan pensiun aparatur sipil negara.
Melalui Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah, BKD bertransformasi
menjadi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM). Perubahan ini bertujuan memperluas fungsi BKPSDM selain
administrasi kepegawaian, yaitu dalam pengembangan kompetensi dan
manajemen SDM aparatur. Saat ini BKPSDM Kota Dumai beralamat di JI.
Tuanku Tambusai, Bagan Besar, Kec. Bukit Kapur, Kota Dumai, Riau.
Visi Misi

Visi dan misi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia (BKPSDM) Kota Dumai harus sejalan dengan visi misi
Kepala Daerah Kota Dumai yang berfokus pada "Terwujudnya Dumai

Sebagai Kota Pelabuhan Dan Industri Yang Unggul Dan Bertumpu Pada



Budaya Melayu". Hal ini berarti BKPSDM perlu mengembangkan SDM
Aparatur yang berkualitas dan kompeten, serta mengoptimalkan sistem
pelayanan kepegawaian untuk mendukung pencapaian visi tersebut,
terutama dalam aspek terwujudnya SDM yang berkualitas.
Berikut merupakan visi dan misi Kepala Daerah Kota Dumai :
Visi : Terwujudnya Dumai Sebagai Kota Pelabuhan dan Industri yang
Unggul dan Bertumpu Pada Budaya Melayu
Misi : Misi pembangunan Kota Dumai untuk merealisasikan visi
pembangunan di atas adalah:
1) Mengembangkan Perekonomian Kota yang berdaya saing dan
bertumpu pada kepelabuhanan dan industri.
2) Mewujudkan Sumber Daya Manusia yang berkualitas dan berjati diri
Melayu.

3) Mewujudkan Infrastruktur Wilayah yang berkualitas.
4) Meningkatkan Kualitas Tata Kelola Kepemerintahan daerah yang baik.
. Struktur Organisasi BKPSDM Kota Dumai

Susunan lembaga BPKSDM Kota Dumai, berdasarkan dokumen
Rencana Strategis (Renstra) Perubahan BKPSDM Tahun 2021-2026,
terdiri dari Kepala Badan, Sekretariat (yang meliputi Subbagian
Perencanaan, Subbagian Keuangan dan Aset), serta Kelompok Jabatan
Fungsional.
Susunan organisasi BKPSDM Kota Dumai terdiri dari:

a) Kepala Badan;



b)

d)

Sekretaris, membawahi Kepala Subbagian Tata Usaha dan Kepala
Subbagian Perencanaan, Keuangan dan Aset;

Kepala Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi
membawahi Kelompok Jabatan Fungsional,

Kepala Bidang Mutasi dan Kepangkatan membawahi Kelompok
Jabatan Fungsional;

Kepala Bidang Pengembangan, Penilaian Kinerja dan Penghargaan

membawahi Kelompok Jabatan Fungsional.

Bagan susunan organisasi Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia Kota Dumai dapat dilihat pada gambar berikut:

Gambar 2.1 Struktur Organisasi BKPSDM Kota Dumai

BKPSDM KOTA DUMAI

KEPALA BADAN
ERINASRIZAL, S.SOS, M.SI
SEKRETARIS
RAMUDDIN SYAH, S.S0S, M.A.P
KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL l 1
Kepala Subbagian Perencanaan Kepala Subbagian
Keuangan dan Aset Tata Usaha
Dwi Fifi Dasriyanti, S.Psi, M.Si Neneng Lestari, S.Sos, M.Si
| |
Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
Jabatan Pelaksana Jabatan Pelaksana
| 1
- - I 1
Kepala Bidang Mutasi Kepala Bidang Pengembangan, Kepala Bidang Pengadaan,
dan Kepangkatan Penilaian, Kinerja dan Penghargaan Pemberhentian dan Informasi
Khaidir, S.Sos Andri Mayuza, S.T, MM Zaki, SKM, M.Si
I I |
Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
Jabatan Pelaksana UPT Jabatan Pelaksana Jabatan Pelaksana




4. Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kota Dumai dibentuk berdasarkan Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 19

Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia Kota Dumai merupakan unsur pelaksana urusan pemerintahan

di bidang kepegawaian, pendidikan dan pelatihan yang menjadi

kewenangan daerah. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia dipimpin oleh Kepala Badan yang berada dibawah dan

bertanggung jawab kepada Wali Kota melalui Sekretaris Daerah. Untuk

melaksanakan tugas pokoknya, Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia Kota Dumai menjalankan fungsi antara lain:

1) Penyiapan penyusunan peraturan perundang-undangan daerah
dibidang kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan sesuai dengan
norma, standar dan prosedur yang ditetapkan pemerintah;

2) Perencanaan dan pengembangan kepegawaian daerah;

3) Penyiapan dan pelaksanaan pengangkatan, kenaikan pangkat,
pemindahan dan pemberhentian pegawai daerah sesuai dengan
norma, standar dan prosedur yang ditetapkan dalam ketentuan
peraturan perundang-undangan;

4) Penyiapan kebijakan teknis pengembangan kepeagwaian daerah;

5) Pelayanan administrasi kepegawaian dalam pengangkatan,

pemindahan dan pemberhentian dalam dan dari jabatan struktural atau



fungsional sesuai dengan norma, standar dan prosedur yang
ditetapkan dalam ketentuan peraturan perundang-undangan;

6) Penyiapan dan penetapan pensiun pegawai daerah sesuai dengan
norma, standar dan prosedur yang ditetapkan dalam ketentuan
peraturan perundang-undangan;

7) Penyiapan pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas;
dan

8) Penyiapan fungsi lain yang diberikan Wali Kota sesuai dengan lingkup
fungsinya.

Sejalan dengan tugas dan fungsi yang diemban, maka Badan

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Dumai

melaksanakan MISI yang ke 4 RPJMD Kota Dumai Tahun 2021-2026 yaitu

“‘Meningkatkan Kualitas Tata Kelola Kepemerintahan Daerah yang Baik"

dengan Sasaran Strategis Organisasi yaitu “Meningkatnya Kualitas

Pelayanan Administrasi Kepegawaian dan Profesionalisme Sumber Daya

Aparatur®.

. Nilai — Nilai Organisasi

BKPSDM Kota Dumai menanamkan nilai yang sejalan dengan

Core Values ASN “BerAKHLAK”, yaitu:

e Berorientasi Pelayanan — mengutamakan kepuasan dan kemudahan
layanan bagi ASN dan masyarakat.

e Akuntabel — transparan dan dapat dipertanggungjawabkan dalam

setiap proses kepegawaian.
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e Kompeten — meningkatkan kapasitas dan profesionalisme pegawai
secara berkelanjutan.

e Harmonis — menciptakan lingkungan kerja yang saling menghargai dan
kolaboratif.

e Loyal — setia pada Pancasila, UUD 1945, dan pemerintahan yang sah.

e Adaptif — responsif terhadap perkembangan teknologi dan perubahan
regulasi.

e Kolaboratif — membangun kemitraan dan sinergi dengan seluruh
pemangku kepentingan.

B. Profil Peserta

Nama : Widia Tri Wulandari, S.Kom

NIP : 19990507 202504 2 001

Tempat, Tgl Lahir : Dumai, 07 Mei 1999

Agama . lIslam

Alamat : JI. Meranti Laut Gg. Bintang Gg. Ar Rahmah,
No A. 01 Kota Dumai

Instansi . Pemerintah Kota Dumai

Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur

Unit Kerja . Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kota Dumai

Bidang . Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi

Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan :

Penulis merupakan seorang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur
pada BKPSDM Kota Dumai di Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi Kepegawaian dengan Sub Bidang Pemberhentian. Sebagai Analis
SDM Aparatur, penulis bertugas melaksanakan analisis, penyusunan

rekomendasi, serta pemberian layanan teknis manajemen Aparatur Sipil
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Negara (ASN) yang mencakup pensiun, pemberhentian, serta izin
perkawinan dan perceraian, sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan.

Dalam bidang pengadaan ASN, penulis membantu dalam menyusun
rekomendasi penetapan NIP atau NIPPPK. Pada bidang pensiun, penulis
bertanggung jawab menginventarisasi dan memeriksa kelengkapan berkas
pegawai yang memasuki batas usia pensiun, menganalisis hak pensiun, dan
menyiapkan konsep keputusan pensiun, selain itu penulis juga mengelola dan
memperbarui data kepegawaian untuk TAPERA. Untuk pemberhentian ASN,
penulis melakukan kajian atas usulan pemberhentian karena berbagai sebab,
misalnya permintaan sendiri, meninggal dunia, atau pelanggaran disiplin.
Penulis memastikan kesesuaian dengan ketentuan peraturan, serta
menyiapkan konsep surat keputusan atau nota pemberhentian.

Dalam urusan izin perkawinan dan perceraian ASN, penulis bertugas
memeriksa dan memvalidasi permohonan izin, menganalisis dokumen
pendukung, melakukan telahaan staff untuk izin perceraian, serta
menyiapkan konsep rekomendasi atau izin yang akan diterbitkan pimpinan.

Secara keseluruhan, penulis berperan mendukung perumusan
kebijakan dan pelaksanaan manajemen kepegawaian agar proses
pengadaan, pensiun, pemberhentian, dan pelayanan izin perkawinan
maupun perceraian ASN berjalan efektif, transparan, dan akuntabel, sehingga
terwujud tata kelola Sumber Daya Manusia Aparatur yang profesional dan

sesuai peraturan.
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BAB I
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu

Penyusunan rancangan aktualisasi ini berdasarkan pada isu yang
ditemukan dalam melaksanakan tugas di instansi tempat penulis bekerja saat
ini, yaitu Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM) Kota Dumai. Adapun isu yang ditemukan sebagai berikut :
Belum optimalnya penyimpanan dokumen kepegawaian pada BKPSDM
Kota Dumai

a) Kondisi saat ini :

Sudah ada digitalisasi berupa penyimpanan data di computer
storage, namun struktur dan tata kelola berantakan. Dokumen
tersimpan tetapi tidak mengikuti standar penamaan, metadata, atau
folder yang konsisten. Penyimpanan tersebar antara folder lokal,
server, dan/atau cloud tanpa repositori pusat yang jelas serta backup
dan versi dokumen tidak teratur. Kontrol akses dan keamanan belum
memadai sehingga adanya risiko kebocoran data sensitif (SK, NPWP,
KTP, akta nikah/cerai).

Gambar 3.1 Kumpulan Dokg_men Fisik
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gambar 3.2 Tampilan Penyimpanan Dokumen di Kputer

> 9 N n & o %

b) Dampak :
1. Keterlambatan pelayanan dimana proses pencarian dokumen
kepegawaian menjadi lebih lama karena arsip tidak tertata rapi.
2. Risiko kesalahan administrasi, dimana kemungkinan terjadi

duplikasi data, data tidak lengkap, atau salah input meningkat.
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Potensi kehilangan data penting seperti dokumen bisa tercecer di
sistem, sulit dilacak, versi usang atau bahkan terhapus tanpa kontrol.
Menghambat pengambilan keputusan, dimana pimpinan sulit
mendapatkan data yang valid dan cepat untuk keperluan manajerial.
Kurangnya akuntabilitas dan transparansi, ketika arsip tidak tertata,

proses audit atau pemeriksaan menjadi terhambat.

c) Keterkaitan dengan Smart ASN dan Manajemen ASN

1.

Keterkaitan dengan Smart ASN

Smart ASN menekankan pada pemanfaatan teknologi, data, dan

digitalisasi untuk pelayanan yang cepat, akurat, dan transparan.

Digitalisasi arsip yang tidak tertata bertolak belakang dengan

prinsip Smart ASN, karena:

¢ Data yang tidak terorganisir membuat sistem digital tidak efisien.

e Menunjukkan kurangnya literasi digital dan budaya kerja berbasis
data.

e Menghambat penciptaan pelayanan publik yang profesional,
adaptif, dan akuntabel.

Keterkaitan dengan Manajemen ASN

Manajemen ASN mengatur seluruh siklus kepegawaian berupa

rekrutmen, pengembangan, mutasi, hingga pemberhentian dan

pensiun. Penyimpanan dokumen pensiun dan pemberhentian yang

tidak teratur berpengaruh langsung pada tahap manajemen karier

dan pemberhentian ASN, karena:
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e Menghambat proses administrasi pensiun.
e Menurunkan akurasi data riwayat kepegawaian.

e Mengurangi akuntabilitas pengelolaan ASN.

B. Analisis Core Isu

Belum optimalnya penyimpanan dokumen kepegawaian pada

BKPSDM Kota Dumai disebabkan oleh beberapa hal berikut:

1.

2.

Belum tersedianya media penyimpanan khusus dokumen kepegawaian.
Kurangnya pemahaman ASN mengenai pentingnya penyimpanan
dokumen secara digital dan teratur.

Belum ada aturan internal yang tegas terkait tata cara penyimpanan

dokumen.

Berdasarkan penyebab isu di atas, digunakan teknik USG (Urgency,

Seriousness, and Growth) untuk menemukan penyebab isu utama. Instrumen

analisis isu menggunakan teknik USG dengan kriteria:

1.

Urgency, yakni seberapa mendesak isu harus dibahas, dianalisis dan
ditindaklanjuti, semakin mendesak suatu masalah maka semakin tinggi
tingkat urgensi masalah tersebut.

Seriousness, yakni berkaitan dengan dampak dari adanya masalah
tersebut terhadap organisasi, dampak ini terutama yang menimbulkan
kerugian bagi organisasi seperti dampak produktivitas, keselamatan jiwa
manusia, sumber daya atau sumber dana.

Growth, yakni berkaitan dengan pertumbuhan masalah. Semakin cepat

berkembang masalah tersebut maka semakin tinggi tingkat
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pertumbuhannya sehingga permasalahan menjadi prioritas untuk segera

diatasi.

Berikut dapat dilihat hasil identifikasi penyebab isu dengan teknik USG
pada tabel dibawah ini:

Tabel 3.1 Teknik Tapisan Penyebab Isu Dengan Metode USG

Rentang
E Faktor Penyebab Isu Nilai Jumlah | RANK
U S |G
Belum tersedianya media
1 | penyimpanan khusus dokumen| 4 |5 | 4 13 I
kepegawaian.
Kurangnya  pemahaman  ASN
2 | mengenai pentingnya penyimpanan | 4 | 3 | 4 11 Il
dokumen secara digital dan teratur.
Belum ada aturan internal yang
3 | tegas terkait tata cara penyimpanan | 3 | 3 | 3 9 1
dokumen

Penetapan Bobot Tabel :

5= Sangat kuat pengaruhya

4= Kuat pengaruhnya

3= Sedang pengaruhnya

2= Kurang pengaruhnya
1=Sangat kurang pengaruhnya

Berdasarkan Analisis USG di atas, diketahui bahwa prioritas penyebab dari
isu belum optimalnya penyimpanan dokumen kepegawaian pada BKPSDM
Kota Dumai tersebut adalah “belum tersedianya media penyimpanan
khusus dokumen kepegawaian”.
. Rumusan Isu

Belum optimalnya penyimpanan dokumen kepegawaian pada
BKPSDM Kota Dumai terjadi karena belum tersedianya media penyimpanan
khusus yang mampu mengelola dokumen secara sistematis dan terstandar.

Kondisi ini menyebabkan penataan arsip kepegawaian menjadi kurang tertib,
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sulit ditelusuri kembali saat dibutuhkan, serta berpotensi menimbulkan risiko

kehilangan atau kerusakan dokumen penting yang berdampak pada kualitas

pelayanan administrasi kepegawaian. Oleh karena itu, isu utama yang perlu
segera ditangani adalah ketiadaan media penyimpanan khusus dokumen
kepegawaian yang efektif dan terintegrasi.

. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Setelah didapatkan penyebab isu yang dominan, maka langkah
selanjutnya adalah menetapkan gagasan yang merupakan solusi dari
penyebab isu yang dipilih. Berdasarkan penyebab isu yang dipilih yaitu

‘Belum tersedianya media penyimpanan khusus dokumen

kepegawaian” maka gagasannya adalah “Pembuatan Aplikasi SIPADUKA

untuk Penyimpanan Dokumen Kepegawaian pada BKPSDM Kota

Dumai’.

Gagasan tersebut terkait dengan mata pelatihan manajemen ASN,
dengan penjelasan sebagai berikut :

e Penyimpanan dokumen kepegawaian yang rapi dan berbasis database
memastikan data ASN terdokumentasi dengan baik, mudah dicari, dan
aman. Hal ini bagian dari tertib administrasi dalam manajemen ASN.

e Dengan aplikasi, setiap dokumen tercatat jelas dalam sistem dan jejak
digitalnya dapat diaudit. Ini selaras dengan manajemen ASN yang

menuntut akuntabilitas dan transparansi dalam setiap proses administrasi.
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ASN dituntut adaptif terhadap perkembangan teknologi digital.
Penggunaan aplikasi menunjukkan penerapan digitalisasi dalam
manajemen ASN menuju ASN kompeten, kolaboratif, dan berintegritas.

Data yang tersimpan rapi menjadi basis informasi yang valid untuk analisis

maupun pengambilan keputusan strategis terkait pengelolaan ASN.

Gagasan tersebut terkait dengan mata pelatihan SMART ASN, dengan

penjelasan sebagai berikut :

Aplikasi database merupakan implementasi pemanfaatan teknologi
informasi. Hal ini mencerminkan ciri Smart ASN yang mampu
memanfaatkan digitalisasi untuk meningkatkan efektivitas kerja.

Dengan sistem penyimpanan digital, dokumen dapat diakses dengan
cepat, mengurangi waktu pencarian dan meminimalisir risiko kehilangan
dokumen. Ini selaras dengan prinsip smart work yang menekankan
efisiensi dan produktivitas.

Semua dokumen tercatat dalam database dengan jejak digital yang dapat
dipertanggungjawabkan.  Transparansi dan akuntabilitas dalam
pengelolaan data ASN mendukung tercapainya tata kelola pemerintahan
yang baik.

Penggunaan aplikasi mendorong ASN untuk beradaptasi dengan
teknologi, bekerja lebih kolaboratif, serta membangun budaya kerja yang

inovatif.
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Database yang tersusun rapi menjadi sumber data valid untuk analisis dan
pengambilan keputusan terkait pengelolaan ASN. Ini memperkuat

kemampuan organisasi dalam merancang kebijakan berbasis data.

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan yang

akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut :

1.

2.

Melakukan konsultasi dengan mentor.

Mengumpulkan dokumen kepegawaian (pemberhentian, perkawinan dan
perceraian) yang akan di simpan.

Membuat aplikasi penyimpanan dokumen kepegawaian berbasis
database.

Mengunggah arsip atau dokumen kepegawaian ke dalam aplikasi.
Melakukan sosialisasi tentang cara penggunaan aplikasi terhadap rekan
kerja yang memiliki kepentingan terhadap hak akses dokumen
kepegawaian.

Melakukan evaluasi dan pelaporan terkait kegiatan
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan

September Oktober

1

Melakukan konsultasi dengan
mentor (22 September s.d 23
September 2025)

Mengumpulkan dokumen
kepegawaian  (pemberhentian,
perkawinan dan perceraian) yang
akan di simpan (24 September
s.d 29 September 2025)

Membuat aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian berbasis
database (30 September s.d 10
Oktober 2025)

\Y

Mengunggah arsip atau dokumen
kepegawaian ke dalam aplikasi
(10 Oktober s.d 16 Oktober 2025)

Melakukan sosialisasi tentang
cara penggunaan aplikasi
terhadap rekan kerja yang
memiliki kepentingan terhadap
hak akses dokumen
kepegawaian (15 Oktober s.d 17
Oktober 2025)

Melakukan evaluasi dan
pelaporan terkait kegiatan (20
Oktober s.d 24 Oktober 2025)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit kerja

Jabatan Fungsional Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia, Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kota Dumai

Identifikasi isu

1. Belum optimalnya penyimpanan dokumen kepegawaian pada BKPSDM Kota Dumai.
2. Masih adanya keterlambatan proses administrasi pensiun ASN pada BKPSDM Kota Dumai.
3. Masih rendahnya pemahaman ASN terkait aturan izin perkawinan ASN

Isu yang diangkat

Belum optimalnya penyimpanan dokumen kepegawaian pada BKPSDM Kota Dumai.

Gagasan Pembuatan Aplikasi SIPADUKA untuk Penyimpanan Dokumen Kepegawaian pada BKPSDM Kota Dumai.
Pemecahan Isu Gagasan tersebut terkait dengan manajemen ASN dan Smart ASN
No | Kedaiatan Tahapan Outout/ Hasil Keterkaitan Substansi Mata Stakehol- T(Ot:;;iski Solusi Keterandan
9 Kegiatan P Pelatihan (Ber-AKHLAK) der Terkait | 0T ™% Konflik 9
1 | Melakukan |1. Membuat Tersedianya . Harmonis Mentor Tidak Tidak ada | Kegiatan
konsultasi janji temu | jadwal Saya telah membina hubungan konflik konsultasi
dengan dengan konsultasi baik dengan mentor melalui kepada
mentor mentor (foto) komunikasi yang santun dan pimpinan
beradab. dapat
. Kolaboratif mengimple-
Bekerja sama secara aktif dalam mentasikan
proses pembimbingan core  value
asn
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2. Melakukan
Konsultasi

Tersedianya
Catatan Hasil
Konsultasi
dan
dokumentasi
(foto)

. Akuntabel

Saya telah datang tepat waktu
sesuai  jadwal yang telah
disepakati.

. Kompeten

Saya telah menyiapkan bahan
konsultasi dengan baik (draft
kegiatan, jadwal, dan tujuan)
sehingga pembahasan bersama
mentor lebih efektif dan terarah.

. Harmonis

Saya telah membangun komunikasi
yang santun, menjaga etika, dan
menumbuhkan hubungan kerja
yang saling menghargai.

. Loyal

Saya telah menjaga nama baik
instansi dalam rancangan kegiatan
aktualisasi.

. Adaptif

Saya telah terbuka terhadap saran
dan perubahan yang diberikan oleh
mentor, serta mampu
menyesuaikan rencana kegiatan
sesuai arahan dan terus
mengembangkan inovasi.

berorientasi
pelayanan,
akuntabel,
kompeten,
harmonis,
loyal, adaptif
dan
kolaboratif
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. Kolaboratif

Saya telah terbuka untuk menerima
saran-saran dari pihak lain untuk
berkontribusi.

. Meminta Tersedianya . Akuntabel
persetujuan | surat Saya telah melaksanakan
mentor untuk | persetujuan rancangan aktualisasi dengan jujur
melaksanaka | kegiatan dan bertanggung jawab serta tidak
n  kegiatan | aktualisasi menyalahgunakan wewenang.
aktualisasi yang telah 2. Loyal
disetujui Saya telah menjaga nama baik
pimpinan dan instansi dalam
rancangan aktualisasi terhadap izin
yang telah diberikan.
. Kolaboratif
Saya telah menjadikan konsultasi
sebagai sarana membangun kerja
sama dengan mentor dalam
menyukseskan aktualisasi, dengan
semangat kebersamaan.
N Keai Tahapan o t/ Hasil Keterkaitan Substansi Mata Stakehol- Poten_5| Solusi K
©| Kegiatan Kegiatan | OUtPut/ Hasi Pelatihan (Ber-AKHLAK) der Terkait | otk | Konflik eterangan
2 | Mengumpu | 1. Mengumpulk | Tersedianya . Loyal e Mentor Terdapat Menghubun | Kegiatan
lkan an dokumen | kumpulan Saya telah melaksanakan tugas kekurang gi  pegawai | mengumpulk
dokumen fisikk maupun | dokumen fisik pengumpulan dokumen sesuai | e Rekan an terkait an dokumen
kepegawai digital maupun arahan pimpinan dan aturan Kerja dokumen kekurangan | kepegawaian
an digital dan dokumen dapat
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(pemberhe
ntian,
perkawinan
dan
perceraian)
yang akan
di simpan.

instansi serta menjaga kerahasiaan
dokumen tersebut.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama dengan
unit kerja lain, seperti bagian umum
atau bidang lain di BKPSDM, untuk
melengkapi dokumen ASN.

2. Melakukan
identifikasi
dokumen
kepegawaian
serta

mengelompok

kannya
berdasarkan
ketegori
(pemberhenti
an,
perkawinan
dan
perceraian)

Tersedianya
kelompok
dokumen
berdasarkan
kategori

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah mengidentifikasi dan
mengelompokkan dokumen secara
rapi agar mudah ditemukan kembali
saat dibutuhkan oleh ASN.

. Kompeten

Saya telah meneliti dokumen agar
tidak terjadi salah klasifikasi
(misalnya dokumen pensiun tidak
tercampur dengan pemberhentian).

. Adaptif

Saya cepat beradaptasi dengan
regulasi baru terkait pengelolaan
dokumen kepegawaian.

3. Memeriksa
kelengkapan
dokumen

kepegawaian

Tersedianya
dokumen
yang lengkap

. Akuntabel

Saya telah menjaga keaslian,
keamanan, dan kerahasiaan
dokumen agar tidak
disalahgunakan.

e Pegawai
Terkait

beberapa
dokumen
yang
usang

mengimplem
entasikan
core value
asn
berorientasi
pelayanan,
akuntabel,
kompeten,
harmonis,
loyal, adaptif
dan
kolaboratif
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. Kompeten

Saya telah memahami jenis dan
persyaratan  dokumen  sesuai
ketentuan, serta ketelitian dalam
menelaah setiap berkas agar tidak
terjadi kesalahan data.

. Harmonis

Saya telah melibatkan komunikasi
yang baik dengan pegawai terkait
jika ada kekurangan dokumen.

. . Potensi .
. Tahapan . Keterkaitan Substansi Mata Stakehol- - Solusi
2 | ST Kegiatan | Qutput/ Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) der Terkait Y’;‘/’T"igg‘k Konflik | Keterangan
3 | Membuat . Melakukan Tersedianya . Berorientasi Pelayanan e Mentor | Terjadi Fokus Kegiatan
aplikasi konsultasi Catatan Hasil Saya telah menunjukkan sikap error dalam pembuata
penyimpan dengan Konsultasi terbuka dalam menerima arahan | ¢ Rekan pada mencari n aplikasi
an mentor dan dan masukan dari mentor demi Kerja sistem error penyimpan
dokumen terkait dokumentasi menghasilkan rancangan aplikasi pada an
kepegawai rancangan (foto) yang bermanfaat. sistem dokumen
an berbasis aplikasi . Akuntabel dan kepegawai
database. Saya telah mencatat serta memperb an dapat
menindaklanjuti saran mentor agar aikinya mengimple
dapat dipertanggungjawabkan mentasika
dalam laporan aktualisasi. n core
. Kompeten value asn
Saya telah menunjukkan berorienta
pemahaman teknis tentang Si
rancangan aplikasi (alur kerja, pelayanan,
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database, fitur utama) dan
menggunakan kesempatan
konsultasi untuk  meningkatkan
pengetahuan dan keterampilan.

. Harmonis

Saya telah membangun hubungan
yang baik melalui komunikasi yang
sopan, saling menghargai, dan
menjaga etika saat berdiskusi
dengan mentor.

. Loyal
Saya telah menunjukkan
keseriusan dalam menyiapkan
rancangan aplikasi sebelum
konsultasi.

. Adaptif
Saya telah menyesuaikan

rancangan aplikasi jika terdapat
perubahan atau masukan dari
mentor serta cepat beradaptasi
dengan ide baru agar aplikasi lebih
relevan dan efektif.

. Kolaboratif

Saya telah menjadikan mentor
sebagai mitra dalam penyusunan
rancangan aplikasi serta
mengutamakan kerja sama untuk

akuntabel,
kompeten,
harmonis,
loyal,
adaptif dan
kolaboratif
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menyempurnakan rancangan
sehingga hasilnya optimal.

. Menyusun
rancangan
aplikasi
penyimpanan
dokumen
kepegawaian
berbasis
database.

Tersedianya
hasil
rancangan
aplikasi

. Akuntabel

Saya telah merancang aplikasi
berdasarkan kebutuhan nyata dan
dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten
Saya telah menunjukkan
kemampuan teknis dalam

menyusun rancangan sistem
database, struktur menu, dan alur
aplikasi.

. Harmonis

Saya telah menyusun rancangan
dengan sikap terbuka dan
menghargai pendapat orang lain.

. Loyal

Saya telah menyusun rancangan
sesuai dengan visi, misi, dan aturan
instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
rancangan dengan perkembangan
teknologi informasi serta bersedia
melakukan perubahan desain jika
ada kebutuhan baru atau masukan
dari rekan sebidang.
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. Kolaboratif

Saya telah melibatkan mentor dan
rekan kerja dalam penyusunan
rancangan agar hasil lebih optimal
dan sesuai kebutuhan organisasi.

3. Melakukan Tersedianya . Kompeten
pembuatan sebuah Saya telah menunjukkan
aplikasi aplikasi kemampuan teknis dalam
penyimpanan | penyimpanan membangun database, coding, dan
berbasis berbasis integrasi  sistem. Memanfaatkan
database database keterampilan teknologi informasi
untuk menghasilkan aplikasi yang
fungsional dan tepat guna.
. Loyal
Saya telah menggunakan
kemampuan yang dimiliki untuk
kepentingan instansi tanpa pamrih.
. Adaptif
Saya telah menggunakan teknologi
yang relevan dan terkini dalam
pembuatan aplikasi.
4. Melakukan Tersedianya . Berorientasi Pelayanan
uji coba | aplikasi yang Saya telah berfokus  pada
aplikasi siap pakai kenyamanan dan kepuasan

pengguna aplikasi.

. Akuntabel

Saya telah mencatat setiap hasil uji
coba, baik keberhasilan maupun
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kendala yang muncul, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan
sebagai dasar perbaikan aplikasi.

. Kompeten

Saya telah melaksanakan uji coba
dengan pemahaman teknis tentang
fitur aplikasi, database, dan potensi
error serta menggunakan
keterampilan teknologi informasi
untuk memastikan aplikasi berjalan
sesuai rancangan.

. Harmonis

Saya telah menerima masukan dari
rekan kerja dengan sikap terbuka
dan menghargai pendapat mereka,
serta menjalin komunikasi baik
selama proses uji coba agar hasil
evaluasi lebih objektif.

. Loyal

Saya telah menjaga keamanan data
pegawai saat digunakan dalam
simulasi aplikasi.

. Adaptif

Saya telah menyikapi kendala/error
yang muncul dengan cepat, serta
bersedia melakukan perbaikan
sesuai kebutuhan.
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. Kolaboratif

Saya telah menjalin kerja sama
dengan pegawai lain untuk menguiji
dan memastikan aplikasi sesuai
kebutuhan.

. Menemui

mentor untuk
peninjauan
serta
mendapatka
n persetujuan
penerapan
aplikasi

Tersedianya
lembar
persetujuan
penerapan
aplikasi

. Akuntabel
Saya telah menjelaskan setiap fitur
aplikasi secara transparan,
termasuk kelebihan dan
keterbatasannya, serta
mendokumentasikan hasil

peninjauan dan persetujuan mentor
sebagai bukti akuntabilitas.

. Kompeten

Saya telah menunjukkan
penguasaan teknis  terhadap
aplikasi saat dilakukan peninjauan
serta mampu menjawab pertanyaan
dan memberikan solusi jika ada
masukan dari mentor.

. Harmonis

Saya telah menjalin komunikasi
yang sopan, santun, dan penuh
rasa hormat saat berdiskusi dengan
mentor, serta menerima kritik dan
saran dengan sikap positif.

31




. Loyal

Saya telah mematuhi arahan
mentor serta mengikuti pedoman
dan aturan instansi.

. Adaptif

Saya telah melakukan penyesuaian
atau revisi aplikasi sesuai masukan
mentor, serta cepat menyesuaikan
rancangan penerapan agar aplikasi
siap digunakan secara efektif.

. Kolaboratif
Saya telah menjadikan mentor
sebagai mitra dalam
penyempurnaan aplikasi.
N Keai Tahapan 0 t/ Hasil Keterkaitan Substansi Mata Stakehold Poten_S| Solusi K
0| Kegiatan Kegiatan | OutPut/ Hasi Pelatihan (Ber-AKHLAK) er Terkait | SomiK | Konflik eterangan
4 | Mengungg |1. Melakukan Tersedianya . Akuntabel e Mentor Tidak Tidak ada | Kegiatan
ah arsip scanning dokumen Saya telah memastikan dokumen konflik Mengungga
atau dokumen fisik | dalam bentuk yang discan sesuai persyaratan, | e Rekan h arsip atau
dokumen yang belum | digital lengkap, dan sah, sehingga dapat Kerja dokumen
kepegawai disimpan dipertanggungjawabkan kepegawaia
an ke dalam keasliannya. n kedalam
dalam computer . Kompeten aplikasi
aplikasi storage Saya telah menguasai penggunaan dapat
menjadi perangkat scanner maupun mengimple
format digital software pendukung agar hasil mentasikan
(PDF/JPEG) scanning berkualitas, serta core value
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input data
serta
mengunggah

serta mengidentifikasi dokumen yang
memastikan rusak atau kurang jelas untuk
dokumen dilakukan  perbaikan  sebelum
sudah penyimpanan.
lengkap, sah, 3. Harmonis
dan  sesuai Saya menjaga sikap saling
persyaratan menghargai saat bekerja bersama
dalam proses digitalisasi arsip.
4. Adaptif
Saya telah menggunakan teknologi
digital untuk meningkatkan efisiensi
kerja dalam pengelolaan arsip, serta
menyesuaikan metode scanning
agar hasil sesuai standar
(PDF/JPEG dengan resolusi yang
tepat).
5. Kolaboratif
Saya telah bekerja sama dengan
rekan kerja dalam proses verifikasi
kelengkapan dokumen sebelum
scanning.
. Membuka Tersimpanny (1. Berorientasi Pelayanan
aplikasi a dokumen Saya telah menjamin kecepatan,
melalui login | kepegawaian ketepatan, dan keakuratan data.
dan  meng- | pada aplikasi |2. Akuntabel

Saya telah menggunakan login
pribadi untuk menjaga keamanan

asn
berorientasi
pelayanan,
akuntabel,
kompeten,
harmonis,
loyal, adaptif
dan
kolaboratif
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dokumen
kepegawaian

dan pertanggungjawaban data yang
diinput.

3. Loyal
Saya telah menjaga kerahasiaan
akun login  serta  dokumen
kepegawaian yang diunggah, serta
menunjukkan  dedikasi  dalam
menyelesaikan tugas penginputan
dan pengarsipan digital secara
konsisten.
4. Adaptif
Saya telah menyesuaikan diri
dengan teknologi baru untuk
mendukung digitalisasi arsip.
. Melakukan Tersedianya |1. Akuntabel
pengecekan | data dan Saya telah bertanggung jawab
terhadap dokumen terhadap kebenaran, kelengkapan,
dokumen yang valid dan kesesuaian dokumen dengan
yang sudah | dalam arsip aslinya.
diunggah aplikasi
penyimpanan (2. Kompeten
Saya telah mengidentifikasi

kesalahan teknis (file rusak, salah
kategori, atau tidak terbaca) dan
memperbaikinya.
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. Loyal

Saya telah menjaga integritas dan
kerahasiaan dokumen kepegawaian
selama proses pengecekan.

. . Potensi .
. Tahapan . Keterkaitan Substansi Mata Stakehold . Solusi
No | Kegiatan Kegiatan | Output/ Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) er Terkait | onflik | gonpj | Keterangan
5 | Melakukan |1. Menyusun Tersedianya . Berorientasi Pelayanan e Mentor Tidak Tidak ada Kegiatan
sosialisasi panduan panduan Saya telah menyediakan panduan konflik sosialisasi
tentang singkat singkat dalam yang mudah dipahami untuk | ¢ Rekan tentang
cara tentang cara | bentuk cetak memudahkan rekan kerja dalam Kerja cara
penggunaa penggunaan | maupun mengoperasikan aplikasi. pengguna
n aplikasi aplikasi digital . Akuntabel an aplikasi
terhadap dalam bentuk Saya telah menyusun panduan terhadap
rekan kerja cetak sesuai prosedur dan fungsi aplikasi rekan kerja
yang maupun yang benar, sehingga dapat dapat
memiliki digital dipertanggungjawabkan isinya. mengimple
kepentinga . Kompeten mentasika
n terhadap Saya telah menunjukkan n core
hak akses penguasaan terhadap fitur aplikasi value asn
dokumen dengan  menyajikannya dalam berorienta
kepegawai panduan yang jelas dan sistematis, Si
an. serta mengembangkan pelayanan,
keterampilan menulis teknis dan akuntabel,
komunikasi informasi secara efektif. kompeten,
harmonis,
loyal,
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. Harmonis

Saya telah menggunakan bahasa
yang sopan, ramah, dan mudah
dimengerti dalam panduan.

. Loyal

Saya telah menunjukkan dedikasi
dalam membantu organisasi
mewujudkan pengelolaan arsip
yang lebih modern.

. Adaptif

Saya telah menyusun panduan tidak
hanya dalam bentuk cetak tetapi
juga digital agar fleksibel digunakan
kapanpun dan di manapun.

. Melakukan

simulasi atau
praktik
langsung
terhadap
rekan kerja
pemangku
kepentingan

Tersedianya
dokumentasi
(foto)

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memberikan
simulasi/praktik yang jelas dan
mudah diikuti agar rekan kerja
memahami penggunaan aplikasi,
serta menekankan tujuan simulasi
untuk meningkatkan kualitas
pegawai dalam  penyimpanan
dokumen penting kepegawaian.

. Kompeten

Saya telah menguasai materi dan
langkah-langkah penggunaan
aplikasi sebelum disimulasikan (ahli
dibidangnya).

adaptif dan
kolaboratif
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. Harmonis

Saya telah menunjukkan sikap
ramah dan menghargai setiap
pertanyaan atau masukan dari
rekan Kkerja, serta menciptakan
suasana pembelajaran yang
nyaman dan saling menghormati.

. Loyal

e Saya telah menunjukkan
dedikasi dengan menyampaikan
simulasi secara serius untuk
mendukung implementasi
aplikasi.

e Saya telah berkomitmen
membantu rekan Kkerja agar
mampu menggunakan aplikasi
dengan baik demi kepentingan
organisasi.

. Kolaboratif

Saya telah mendorong kerja sama
antar rekan kerja melalui
simulasi/praktik penggunaan
aplikasi.
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. . Potensi .
. Tahapan . Keterkaitan Substansi Mata Stakehold . Solusi
No | Kegiatan Kegiatan | Output/ Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) er Terkait | oMK | gonfiik | Keterangan
6 | Melakukan |1. Mengidentifik | Teridentifikasi |1. Berorientasi Pelayanan e Mentor Tidak Tidak ada Kegiatan
evaluasi asi kendala | ada atau Saya telah berfokus pada kepuasan konflik evaluasi
dan dan tidaknya pengguna (pegawai/rekan Kkerja) | ¢ Rekan dan
pelaporan kelemahan kendala pada dengan memastikan aplikasi benar- | Kerja pealporan
terkait yang aplikasi benar membantu pekerjaan. kegiatan
kegiatan ditemukan . Akuntabel dapat
pada aplikasi Saya telah melaporkan kendala mengimple
selama yang ditemukan secara terbuka, mentasika
kegiatan jujur, dan berdasarkan fakta, serta n core
mendokumentasi hasil identifikasi value asn
agar dapat dipertanggungjawabkan berorienta
sebagai bahan evaluasi. Si
. Kompeten pelayanan,
Saya telah menganalisis kelemahan akuntabel,
teknis aplikasi dengan keterampilan kompeten,
digital yang dimiliki. harmonis,
. Loyal loyal,
Saya telah menjaga kepercayaan adaptif dan
instansi dengan tidak membiarkan kolaboratif.
kelemahan aplikasi mengganggu
kinerja.
. Kolaboratif
Saya telah bekerja sama dengan
rekan kerja dalam menemukan dan
menganalisis kendala pada aplikasi.
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2. Melakukan
perbaikan
jika ada
kekurangan
berdasarkan
hasil evaluasi

Tersedianya
aplikasi yang
sempurna

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah melakukan perbaikan
agar aplikasi semakin memudahkan
pegawai yang mempunyai hak
akses dalam mengakses dokumen
kepegawaian.

. Akuntabel

Saya telah menjamin bahwa
perbaikan tidak hanya menutupi
kelemahan sementara, tetapi
menyelesaikan masalah mendasar.

. Kompeten
Saya telah menggunakan
pengetahuan teknis untuk

memperbaiki kelemahan aplikasi
atau alur kerja, serta belajar dari
hasil evaluasi agar keahlian dalam
pengelolaan  aplikasi  semakin
meningkat.

. Harmonis

Saya telah menerima kritik dan
saran dengan lapang dada dari
rekan kerja maupun mentor, serta
menjaga komunikasi yang baik saat
melakukan koordinasi perbaikan
aplikasi.
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. Loyal

Saya telah menunjukkan dedikasi
dengan menindaklanjuti evaluasi,
serta menjaga konsistensi dalam
memperbaiki kekurangan sebagai
bentuk pengabdian pada organisasi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan diri
terhadap perubahan dan inovasi
yang muncul dari hasil evaluasi
untuk menghasilkan aplikasi yang
lebih optimal.

. Kolaboratif

Saya telah melibatkan mentor dan
rekan kerja dalam proses perbaikan,
serta bekerja sama untuk
menghasilkan solusi terbaik dari
hasil evaluasi yang telah dilakukan.

. Membuat

laporan hasil
kegiatan dan
menyerahka
n kepada
mentor

Tersedianya
laporan
kegiatan dan
dokumentasi
(foto)

. Akuntabel

e Saya telah membuat laporan
secara transparan, lengkap, dan
sesuai dengan fakta kegiatan
yang dilaksanakan.

e Saya telah memastikan setiap
tahapan kegiatan, kendala, dan
solusi terdokumentasi sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.
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4,

e Saya telah berusaha
menyelesaikan laporan tepat
waktu.

e Saya telah membuat laporan
dengan cermat agar tidak terjadi
kesalahan.

Kompeten

Saya telah menyusun laporan

dengan menggunakan bahasa

administrasi yang baik dan
sistematis.

Harmonis
e Saya telah menyerahkan laporan
dengan sikap hormat,

menghargai mentor/pimpinan
sebagai pihak pembimbing.

e Saya telah menyampaikan isi
laporan dengan komunikasi yang
santun dan terbuka.

Loyal

e Saya telah menunjukkan
komitmen dengan menyelesaikan
laporan secara tuntas serta
meluangkan tenaga, waktu dan
pikiran sebagai bentuk dedikasi.

e Saya telah menjaga integritas
dengan tidak memanipulasi data
dalam laporan.
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.3 Matrik Reka

itulasi Rencana Habituasi NND PNS BerAKHLAK

Kegiatan Jumlah
- Aktualisasi
Mata Pelatihan Ke-1 Ke- 2 Ke- 3 Ke- 4 Ke- 5 Ke- 6 Per MP
o Ren- | Reali | Ren- | Reali | Ren- | Reali | Ren- | Reali | Ren- | Reali | Ren- | Reali | Ren- | Reali
cana | -sasi | cana | -sasi | cana | -sasi | cana | -sasi | cana | -sasi | cana | -sasi | cana | -sasi
Berorientasi
1 0 0 1 1 2 2 1 1 2 2 2 2 8 8
Pelayanan
2 | Akuntabel 2 2 1 1 4 4 3 3 1 1 3 3 | 14 | 14
3 | Kompeten 1 1 1 2 5 5 2 2 2 2 3 3 14 | 15
4 | Harmonis 2 2 1 1 4 4 1 1 2 2 2 2 | 12 | 12
5 | Loyal 2 2 1 1 5 5 2 2 2 2 3 3 15 | 15
g | Adaptif 1 1 1 1 5 5 2 2 1 1 1 1 11 11
7 | Kolaboratif 2 3 1 1 4 4 1 1 1 1 2 2 11 12
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan 10 11 7 8 29 29 12 12 11 11 16 16 85 87
per Kegiatan

42




D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Tabel 4.4 Perbandingan Kondisi Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sedudah Aktualisasi

Penyimpanan dokumen masih ada
yang berupa dokumen fisik. Ada digitalisasi
berupa penyimpanan data di computer
storage, namun struktur dan tata kelola
berantakan. Dokumen tersimpan tidak
mengikuti standar penamaan, metadata,
atau folder yang konsisten. Penyimpanan
tersebar antara folder Ilokal, server,
dan/atau cloud tanpa repositori pusat yang
jelas serta backup dan versi dokumen tidak
teratur. Kontrol akses dan keamanan
belum memadai sehingga adanya risiko
kebocoran data sensitif (SK, NPWP, KTP,
akta nikah/cerai). Hal ini berdampak
terhadap keterlambatan pelayanan dimana
proses pencarian dokumen kepegawaian
menjadi lebih lama karena arsip tidak
tertata rapi, risiko kesalahan administrasi
(terjadi duplikasi data, data tidak lengkap,
atau salah input meningkat), potensi
kehilangan data penting (dokumen
tercecer di sistem, sulit dilacak, versi usang
atau bahkan terhapus tanpa kontrol),
menghambat pengambilan  keputusan
(pimpinan sulit mendapatkan data yang
valid dan cepat untuk keperluan
manajerial), serta kurangnya akuntabilitas
dan transparansi (ketika arsip tidak tertata,
proses audit atau pemeriksaan menjadi
terhambat).

Setelah  pelaksanaan  aktualisasi
melalui  pengembangan  Aplikasi
SIPADUKA (Sistem Informasi
Penyimpanan Arsip Dokumen
Kepegawaian), terjadi perubahan
signifikan dalam pengelolaan arsip
kepegawaian. Dokumen yang

sebelumnya disimpan secara fisik
maupun di computer kini terdigitalisasi
dan dapat diakses melalui aplikasi
internal BKPSDM.  Sistem  ini
dilengkapi  fitur  pencarian dan
klasifikasi dokumen sehingga
mempermudah  pengelolaan  dan
mempercepat pelayanan administrasi.
Selain  itu, penerapan aplikasi
SIPADUKA  juga meningkatkan
keamanan data melalui sistem
penyimpanan terstruktur dan backup
digital, pimpinan tidak kesulitan dalam
pengambilan  keputusan  karena
adanya data yang valid dan cepat

untuk keperluan manajerial serta
memberikan  dukungan  terhadap
percepatan transformasi birokrasi
digital.
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

1) Individu Peserta

Implementasi solusi ini menjadi sarana untuk meningkatkan
kompetensi profesional, khususnya dalam pemanfaatan teknologi
informasi dalam administrasi perkantoran. Memperoleh pengalaman
dalam memecahkan masalah organisasi secara sistematis, meningkatkan
kemampuan koordinasi dan komunikasi dengan berbagai pihak, serta
menguatkan sikap profesional berlandaskan nilai BerAKHLAK, terutama
nilai akuntabel, adaptif, dan kolaboratif. Selain itu, keberhasilan
menyelesaikan isu aktual ini turut memperkuat kepercayaan diri sebagai
bagian dari ASN yang mampu memberikan kontribusi nyata bagi

organisasi.

Instansi

Penyelesaian core isu ini meningkatkan kualitas tata kelola
administrasi kepegawaian. Proses penyimpanan dan pengelolaan
dokumen yang sebelumnya manual kini menjadi lebih efektif, efisien, dan
aman melalui sistem digitalisasi yang terstruktur. Hal ini berdampak pada
meningkatnya kecepatan pelayanan administrasi. Selain itu, penggunaan
aplikasi penyimpanan dokumen juga mendukung pelaksanaan reformasi
birokrasi, khususnya pada area penataan tata laksana, serta menjadi
langkah nyata dalam mewujudkan transformasi sistem kerja berbasis

digital di lingkungan pemerintah daerah.
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3) Stakeholders

Rekan kerja sebagai pengguna aplikasi serta pegawai pemerintah
daerah secara keseluruhan, penyelesaian isu ini memberikan manfaat
berupa kemudahan akses terhadap dokumen kepegawaian yang lebih
cepat, tepat, dan akurat. Stakeholders tidak lagi terhambat oleh
keterlambatan pencarian dokumen fisik karena seluruh data telah
terdokumentasi secara digital. Selain itu, sistem penyimpanan yang lebih
baik juga mendukung transparansi dan akuntabilitas pelayanan publik,
serta memperkuat dukungan data kepegawaian untuk perencanaan

pengembangan sumber daya manusia aparatur di masa mendatang.
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Tabel 4.5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

, Durasi dan
No Kegiatan Output Waktu Parapihak Terlibat Sléri';?g Keterangan
Digitalisasi dokumen . Dilakukan
. Dokumen kepegawaian . Mentor, peserta dan . -
1 | pegawai secara o Setiap saat . Opsional bertahap per jenis
terarsip digital rekan kerja
bertahap dokumen
Aplikasi SIPADUKA
Penaembandan diZII(se(il S (ljJimanZaEit 1 bulan Mentor, peserta dan Mendukung
p, | mngembangan PUN T o4 November s.d 24 | DISKOMINFO  Kota | APBD kemudahan
aplikasi versi online | kapanpun dan dengan .
Desember 2025) Dumai akses
perangkat apapun
BKPSDM mentor
1 tahun ’ : Mendukung
3. .Pengem'ba‘mgan SIPADUKA terhubur?g (2 Juni 2026 s.d 1 Juni peserta dan APBD layanan berbasis
integrasi sistem dengan database pegawai DISKOMINFO Kota
2027) . data
Dumai
Penyusunan laporan Laporan
4. | tindak lanjut kepada | Dokumen laporan RTL 1 Bulan Mentor dan Peserta Tgnpa keberlanjutan
L (Desember 2025) Biaya
pimpinan program
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan
a) Kegiatan Ke-1 : Melakukan konsultasi dengan mentor
Berdasarkan pelaksanaan kegiatan "Melakukan Konsultasi
dengan Mentor" yang dilaksanakan pada tanggal 22 September 2025
hingga 23 September 2025, telah berjalan dengan baik dan sesuai
dengan tujuan yang telah direncanakan. Kegiatan ini menjadi tahapan
penting dalam penyusunan dan penyempurnaan rancangan
aktualisasi sebelum dilaksanakan di unit kerja. Melalui proses
konsultasi yang dilakukan secara sistematis mulai dari membuat janiji
temu, melaksanakan konsultasi, hingga meminta persetujuan mentor,
kegiatan ini menunjukkan bahwa pelaksanaan tugas dilakukan sesuai
dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, antara lain:
e Akuntabel dengan melaksanakan konsultasi secara tertib, tepat
waktu, dan bertanggung jawab.
o Kompeten melalui kesiapan bahan konsultasi yang sistematis dan
relevan.
e Harmonis melalui komunikasi yang santun dan membangun
hubungan kerja yang baik.
¢ Loyal dengan menjaga nama baik instansi serta menghormati arahan

mentor.
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b)

¢ Adaptif dengan menerima saran dan melakukan perbaikan terhadap
rencana kegiatan secara fleksibel.
e Kolaboratif melalui kerja sama aktif dalam proses pembimbingan
untuk mencapai kesepahaman dan persetujuan bersama.
Kegiatan ini memberikan dampak positif terhadap kesiapan
pelaksanaan aktualisasi karena menghasilkan rancangan kegiatan
yang lebih matang dan terarah berdasarkan masukan mentor. Selain
itu, kegiatan ini juga memperkuat budaya kerja profesional, komunikasi
efektif, dan kerja sama dalam lingkungan kedinasan. Dengan
demikian, kegiatan konsultasi dengan mentor dinilai berhasil dan
memberikan dukungan penting terhadap kelancaran pelaksanaan
aktualisasi, sekaligus mencerminkan implementasi nyata nilai-nilai
ASN BerAKHLAK dalam pelaksanaan tugas.
Kegiatan Ke-2 : Mengumpulkan dokumen kepegawaian
(pemberhentian, perkawinan dan perceraian) yang akan di simpan
Kegiatan dengan  judul "Mengumpulkan Dokumen
Kepegawaian (Pemberhentian, Perkawinan, dan Perceraian) yang
Akan Disimpan" yang dilaksanakan pada tanggal 24 September 2025
— 29 September 2025 telah terlaksana dengan baik dan sesuai dengan
tujuan. Kegiatan ini merupakan bagian penting dalam mendukung
pengelolaan arsip kepegawaian secara tertib, rapi, dan sistematis
pada lingkungan BKPSDM Kota Dumai. Melalui tahapan kegiatan

mulai dari pengumpulan dokumen, identifikasi dan pengelompokan,
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hingga pemeriksaan kelengkapan dokumen, kegiatan ini telah berjalan

sesuai prosedur dan mengedepankan profesionalisme. Selama

pelaksanaan, nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK berhasil

diimplementasikan, antara lain:

e Loyal, melalui pelaksanaan tugas sesuai arahan pimpinan dan
menjaga kerahasiaan dokumen kepegawaian.

e Kolaboratif, dengan berkoordinasi bersama unit kerja lain untuk
kelengkapan dokumen.

¢ Berorientasi Pelayanan, melalui penataan dokumen yang rapi dan
mempermudah pelayanan administrasi kepegawaian.

e Kompeten, dengan memastikan dokumen terklasifikasi secara tepat
berdasarkan kategori.

e Adaptif, dengan menyesuaikan pengelolaan dokumen mengikuti
ketentuan kepegawaian terbaru.

e Akuntabel, melalui upaya menjaga keaslian, keamanan, dan
tanggung jawab dalam penanganan dokumen.

e Harmonis, melalui komunikasi yang baik dalam koordinasi
penyempurnaan berkas.

Kegiatan ini memberikan manfaat signifikan, antara lain meningkatkan

ketertiban administrasi kepegawaian, mempermudah proses

pelayanan terkait kepegawaian, serta memperkuat pengelolaan arsip

yang terdokumentasi dengan baik. Dengan demikian, pelaksanaan

kegiatan ini dinilai berhasil dan memberikan kontribusi nyata dalam
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mendukung tata kelola data kepegawaian yang efektif dan profesional

di BKPSDM Kota Dumai.

Kegiatan Ke-3 : Membuat aplikasi penyimpanan dokumen

kepegawaian berbasis database

Pelaksanaan kegiatan pembuatan aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian berbasis database telah berjalan dengan baik
dan sesuai rencana yang ditetapkan. Proses kegiatan dimulai dari
konsultasi dengan mentor, penyusunan rancangan aplikasi,
pembangunan sistem, uji coba, hingga peninjauan akhir dan
memperoleh persetujuan penerapan. Melalui kegiatan ini, saya tidak
hanya berhasil menghasilkan produk berupa aplikasi yang fungsional,
tetapi juga mampu menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK
secara nyata dalam setiap tahapan pelaksanaan, meliputi :

¢ Berorientasi Pelayanan, tercermin dari upaya menghadirkan aplikasi
yang bermanfaat untuk mempermudah pengelolaan dokumen
kepegawaian.

e Akuntabel dan Kompeten, ditunjukkan melalui perencanaan yang
sistematis, dokumentasi yang jelas, kemampuan teknis dalam
merancang dan membangun aplikasi, serta ketepatan dalam
menyelesaikan tugas yang dapat dipertanggungjawabkan.

e Harmonis, diwujudkan melalui komunikasi yang baik dan sikap
terbuka terhadap masukan dari mentor dan rekan kerja.

¢ Loyal, tampak melalui komitmen dalam menyelesaikan tugas sesuai
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d)

arahan pimpinan dan mendukung tujuan instansi.
¢ Adaptif, terlihat dari kemampuan menyesuaikan rancangan dan fitur
aplikasi terhadap kebutuhan organisasi serta dinamika teknologi
informasi.
¢ Kolaboratif, diwujudkan melalui kerja sama yang aktif dengan mentor
dan rekan kerja selama proses pengembangan.
Dengan demikian, kegiatan ini berhasil memberikan kontribusi nyata
dalam meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen kepegawaian
melalui pemanfaatan teknologi informasi sekaligus memperkuat
implementasi nilai-nilai BerAKHLAK dalam pelaksanaan tugas.
Kegiatan Ke-4 : Mengunggah arsip atau dokumen kepegawaian ke
dalam aplikasi
Pelaksanaan kegiatan mengunggah arsip atau dokumen
kepegawaian ke dalam aplikasi dilaksanakan dengan baik dan sesuai
tujuan digitalisasi dokumen pada instansi. Kegiatan ini dimulai dari
proses scanning dokumen fisik menjadi format digital, penginputan
data dan pengunggahan dokumen ke dalam aplikasi, hingga
pengecekan ulang untuk memastikan akurasi dan kesesuaian data.
Melalui kegiatan ini, saya berhasil menerapkan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK secara nyata, yaitu :
e Akuntabel, tercermin dari ketelitian dalam memeriksa keaslian dan
kelengkapan dokumen sebelum maupun sesudah diunggah, serta

memastikan setiap data dapat dipertanggungjawabkan.
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e Kompeten, diwujudkan melalui kemampuan dalam menggunakan
perangkat digital, aplikasi penyimpanan arsip, serta ketelitian dalam
meminimalkan kesalahan teknis.

e Berorientasi Pelayanan terlihat dalam upaya menjaga kualitas
layanan arsip agar mudah diakses dan dimanfaatkan oleh pegawai
secara cepat dan tepat.

e Loyal, tampak dari komitmen menjaga kerahasiaan dokumen
kepegawaian dan konsistensi dalam menyelesaikan tugas sesuai
aturan instansi.

e Adaptif, ditunjukkan dengan kemampuan beradaptasi dalam
penggunaan teknologi digital untuk mendukung modernisasi tata
kelola dokumen kepegawaian.

e Harmonis dan Kolaboratif juga terwujud melalui kerja sama dan
komunikasi yang baik dengan rekan kerja dalam proses verifikasi
dokumen sebelum unggah.

Secara keseluruhan, kegiatan ini tidak hanya meningkatkan efisiensi

pengelolaan arsip kepegawaian melalui sistem digital, tetapi juga

memperkuat pengembangan kompetensi diri dalam mendukung

pelayanan administrasi yang modern, efektif, dan profesional di

lingkungan instansi.

Kegiatan Ke-5 : Melakukan sosialisasi tentang cara penggunaan

aplikasi terhadap rekan kerja yang memiliki kepentingan terhadap
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hak akses dokumen kepegawaian

Kegiatan sosialisasi penggunaan aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian kepada rekan kerja yang memiliki kepentingan
terhadap hak akses dokumen berhasil dilaksanakan dengan baik.
Melalui kegiatan ini, saya tidak hanya memastikan aplikasi dapat
dimanfaatkan secara optimal oleh pengguna internal, tetapi juga
berkontribusi dalam meningkatkan literasi teknologi dan efisiensi kerja
di lingkungan instansi. Pada tahap penyusunan panduan penggunaan
aplikasi, penerapan nilai Berorientasi Pelayanan terlihat dari
penyediaan panduan yang mudah dipahami dan membantu pengguna
baru menggunakan aplikasi dengan cepat. Nilai Akuntabel tercermin
dari penyusunan panduan sesuai prosedur yang benar dan relevan
dengan fungsi aplikasi. Nilai Kompeten ditunjukkan melalui
kemampuan menyajikan materi teknis secara sistematis, sementara
nilai Harmonis tampak dalam penggunaan bahasa yang santun dan
komunikatif. Nilai Loyal diwujudkan melalui upaya mendukung
program digitalisasi dokumen instansi, dan nilai Adaptif ditunjukkan
dengan penyusunan panduan baik dalam bentuk cetak maupun digital
agar fleksibel digunakan.

Selanjutnya pada tahap simulasi atau praktik penggunaan
aplikasi, nilai Berorientasi Pelayanan kembali ditunjukkan melalui
penjelasan materi yang jelas dan fokus pada kebutuhan pengguna.

Nilai Kompeten diperkuat dengan penguasaan materi aplikasi sebelum
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pelaksanaan simulasi. Nilai Harmonis terlihat melalui sikap terbuka
dan komunikatif dalam menjawab pertanyaan peserta sosialisasi. Nilai
Loyal tampak dari komitmen membantu rekan kerja hingga benar-
benar memahami penggunaan aplikasi. Selain itu, nilai Kolaboratif
tercermin dari kerja sama aktif selama proses praktik untuk
memastikan aplikasi dapat digunakan secara bersama dan
mendukung tugas organisasi.

Secara keseluruhan, kegiatan ini berhasil meningkatkan
kemampuan rekan kerja dalam mengakses, mengunggah, dan
memanfaatkan dokumen kepegawaian secara digital melalui aplikasi.
Hal ini menjadi langkah penting dalam mendukung transformasi digital
organisasi dan mewujudkan tata kelola arsip kepegawaian yang lebih
profesional, efisien, dan akuntabel.

Kegiatan Ke-6 Melakukan evaluasi dan pelaporan terkait kegiatan

Kegiatan evaluasi dan pelaporan yang dilaksanakan pada tahap
akhir program aktualisasi ini berjalan dengan baik dan memberikan
dampak signifikan terhadap penyempurnaan aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian. Melalui kegiatan ini, dilakukan refleksi
menyeluruh terhadap proses pelaksanaan aktivitas sebelumnya,
sehingga menghasilkan perbaikan yang berkelanjutan serta
memastikan aplikasi layak digunakan dalam mendukung tugas
organisasi. Pada tahap identifikasi kendala, saya mengutamakan nilai

Berorientasi Pelayanan dengan memastikan bahwa evaluasi
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difokuskan pada peningkatan manfaat aplikasi bagi pengguna internal.
Nilai Akuntabel ditunjukkan melalui pelaporan fakta kendala secara
transparan dan terdokumentasi dengan baik. Nilai Kompeten tampak
dalam kemampuan menganalisis kelemahan teknis aplikasi secara
sistematis. Selain itu, nilai Loyal dan Kolaboratif tercermin melalui
upaya menjaga kualitas aplikasi demi mendukung kinerja instansi serta
melibatkan rekan kerja dalam proses identifikasi masalah.

Selanjutnya, pada tahap perbaikan aplikasi, nilai Berorientasi
Pelayanan diwujudkan melalui peningkatan fungsionalitas aplikasi
agar lebih bermanfaat dan mudah digunakan. Nilai Akuntabel tampak
dari solusi perbaikan yang berfokus pada penyelesaian akar masalah.
Nilai Kompeten terlihat dari penerapan kemampuan teknis dalam
menyempurnakan aplikasi. Nilai Harmonis dan Kolaboratif dijalankan
melalui komunikasi yang baik dalam menerima masukan dan kerja
sama dengan mentor serta rekan kerja. Nilai Loyal dan Adaptif
tercermin dalam konsistensi memperbaiki kekurangan aplikasi dengan
semangat pengabdian sekaligus kesiapan beradaptasi terhadap
perubahan dan inovasi.

Pada tahap penyusunan laporan kegiatan, nilai Akuntabel
menjadi landasan utama melalui penyusunan laporan yang sistematis,
transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan. Nilai Kompeten
tampak dalam penggunaan bahasa administrasi yang baik dan

penyusunan laporan secara sistematis. Nilai Harmonis ditunjukkan
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dengan sikap sopan dalam proses pelaporan kepada mentor. Nilai
Loyal tergambar dalam komitmen menyelesaikan laporan dengan jujur
dan penuh tanggung jawab sebagai bentuk integritas ASN.

Secara keseluruhan, kegiatan ini tidak hanya menghasilkan
dokumentasi pelaksanaan aktualisasi yang lengkap, tetapi juga
memastikan aplikasi siap digunakan sebagai solusi efektif dalam
pengelolaan arsip dokumen kepegawaian secara digital. Evaluasi ini
menjadi langkah penting dalam mewujudkan tata kelola administrasi
kepegawaian yang profesional, akuntabel, dan berkelanjutan sesuai

nilai BerAKHLAK sebagai core values ASN.

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan core isu

adalah Pembuatan Aplikasi SIPADUKA untuk Penyimpanan Dokumen

Kepegawaian pada BKPSDM Kota Dumai. Untuk mewujudkan gagasan

kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama masa habituasi

adalah sebagai berikut :

1.

2.

Melakukan konsultasi dengan mentor.

Mengumpulkan dokumen kepegawaian (pemberhentian, perkawinan
dan perceraian) yang akan di simpan.

Membuat aplikasi penyimpanan dokumen kepegawaian berbasis
database.

Mengunggah arsip atau dokumen kepegawaian ke dalam aplikasi
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5. Melakukan sosialisasi tentang cara penggunaan aplikasi terhadap
rekan kerja yang memiliki kepentingan terhadap hak akses dokumen
kepegawaian.

6. Melakukan evaluasi dan pelaporan terkait kegiatan.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Penyelesaian core isu “Belum optimalnya penyimpanan dokumen
kepegawaian pada BKPSDM Kota Dumai” melalui pembuatan Aplikasi
SIPADUKA (Sistem Penyimpanan Dokumen Kepegawaian) telah
memberikan hasil nyata dalam mendukung peningkatan tata kelola
administrasi kepegawaian berbasis digital. Hasil aktualisasi menunjukkan
bahwa pengembangan aplikasi ini berhasil menjawab kebutuhan
organisasi terkait efektifitas pengarsipan, efisiensi pelayanan, dan
keamanan dokumen kepegawaian.

Aplikasi SIPADUKA yang dikembangkan mampu menyediakan
media penyimpanan dokumen digital bagi berkas pegawai sehingga
mempermudah proses pencarian, pengarsipan, dan penatausahaan
dokumen kepegawaian. Sebelum adanya aplikasi ini, pengelolaan arsip
masih dilakukan secara manual menggunakan format fisik, sehingga
memicu berbagai kendala seperti lamanya waktu pencarian dokumen,
risiko kehilangan data, serta kurang terjaminnya keamanan arsip pegawai,
dokumen yang disimpan dalam penyimpanan computer juga tidak
terstruktur. Dengan hadirnya SIPADUKA, proses tersebut kini menjadi

lebih terstruktur dan sistematis.
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Selain menghasilkan prototype aplikasi yang siap digunakan
secara internal, kegiatan penyelesaian isu ini juga telah menghasilkan
beberapa capaian penting lainnya, antara lain: tersusunnya struktur
database dokumen kepegawaian, terbentuknya kategori file dokumen
sesuai standar administrasi kepegawaian, serta terlaksananya sosialisasi
awal kepada pegawai internal BKPSDM tentang mekanisme penggunaan
aplikasi. Progres ini turut diikuti dengan tersedianya panduan penggunaan
dasar (user guide) sebagai pedoman pengelolaan sistem arsip digital.

Keberhasilan penyelesaian core isu ini juga menjadi wujud
penguatan budaya kerja Aparatur Sipil Negara berbasis nilai BerAKHLAK,
Inovasi sederhana ini diharapkan menjadi langkah awal transformasi tata
kelola arsip kepegawaian menuju sistem yang sepenuhnya digital
sekaligus memberikan kontribusi terhadap program reformasi birokrasi.
Dengan demikian, hasil penyelesaian core isu ini tidak hanya
menghasilkan produk berupa aplikasi semata, tetapi juga memberikan
kontribusi nyata terhadap peningkatan kinerja organisasi secara

berkelanjutan dan profesional.
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Berikut merupakan tampilan Aplikasi SIPADUKA yang telah dibuat.

Tabel 4.6 Tampilan Aplikasi SIPADUKA

Nama Tampilan Tampilan

-,

SIPADUKA

Halaman Login

AKUMULASI DATA

s aara v FL1Y TaTaL o £1-3

;;;;;;

Halaman
Dashboard

ARTI SINGKATAN MENU

i

PNS (PEGAWAI NEGER| SIPIL)

i

PEMBERHENTIAN
P

A e @

DOKUMEN PERKAWINAN PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS)

DATA PERKAWINAN PNS

Halaman Data

IS0 Tcadngrok frac spp/SRACUIN prespetamban sh as O0@:

Tariseh Data Pembrhentian

Halaman Tambah
Data
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Halaman Edit Data

Sad6.ngrok-free.app/SIPADUKA/gantipass.php

Ganti Password

Password Lama

Password Baru.

Halaman Ganti L ®
Password ®

B. Rekomendasi

1) Untuk Penyelenggara Pelatihan
Untuk penyelenggara pelatihan yaitu Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusia Regional Bukittinggi yang telah memberikan pelatihan agar
kegiatan pelatihan dasar ini tetap dilakukan untuk mendidik dan membina
CPNS dalam pembentukan karakter sehingga menghasilkan PNS yang
berkualitas dan menerapkan nilai dasar BerAkhlak.

2) Untuk Instansi Asal Peserta

Berdasarkan hasil pelaksanaan aktualisasi terkait pengembangan

Aplikasi SIPADUKA sebagai media penyimpanan dokumen kepegawaian
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berbasis digital, terdapat beberapa rekomendasi yang perlu
dipertimbangkan oleh BKPSDM Kota Dumai untuk keberlanjutan
implementasinya. Instansi  diharapkan dapat mengoptimalkan
pemanfaatan Aplikasi SIPADUKA sebagai sistem pengarsipan resmi
dalam rangka meningkatkan efektivitas dan efisiensi layanan administrasi
kepegawaian. Untuk mendukung keberlangsungan implementasi aplikasi
ini, disarankan agar BKPSDM menyusun regulasi internal dan Standar
Operasional Prosedur (SOP) sebagai pedoman teknis penggunaan
aplikasinya. Selain itu, perlu dilakukan program digitalisasi arsip pegawai
secara bertahap, dimulai dari dokumen prioritas seperti SK CPNS, SK
PNS, SK Pangkat, SK Jabatan, dan dokumen kepegawaian lainnya yang
sifatnya wajib terdokumentasi.

Lebih lanjut, instansi perlu menyediakan dukungan sumber daya
yang memadai, baik sumber daya manusia sebagai operator maupun
sarana prasarana teknologi seperti perangkat komputer, jaringan, dan
server penyimpanan yang memadai. Pemberian pelatihan teknis
penggunaan aplikasi kepada pegawai yang terkait juga perlu dilaksanakan
secara berkala agar pemanfaatan SIPADUKA berjalan maksimal. Selain
itu, aspek keamanan data pegawai perlu menjadi perhatian utama,
sehingga pengaturan hak akses dan sistem pengamanan informasi harus
diterapkan sesuai prinsip kerahasiaan data kepegawaian. Untuk
menjawab tantangan pelayanan kepegawaian yang semakin kompleks

dan dinamis, aplikasi ini juga direkomendasikan untuk dikembangkan
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secara berkelanjutan, termasuk peluang integrasi dengan sistem
informasi kepegawaian lainnya seperti SIMPEG atau database ASN.
Terakhir, monitoring dan evaluasi secara berkala perlu dilakukan untuk
memastikan aplikasi terus memberikan manfaat yang optimal serta
menjadi bagian dari transformasi digital dalam penyelenggaraan

manajemen kepegawaian di BKPSDM Kota Dumai.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1
a) Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke- 1

Judul kegiatan 1

Melakukan konsultasi dengan mentor

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

22 September 2025 — 23 September 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1. Screenshoot meminta jadwal konsultasi kepada
mentor

2. Dokumentasi konsultasi dan catatan terkait
aktualisasi oleh mentor

3. Surat persetujuan oleh mentor terkait aktualisasi

Uraian kegiatan yang dilaksanakan

Karakteristik Nilai
BerAKHLAK

1. Tahap Kegiatan 1
Membuat janji temu dengan mentor

e Harmonis : Saya telah menghubungi mentor
melalui whatsapp untuk meminta jadwal
konsultasi terkait rancangan aktualisasi, serta
membina hubungan baik dengan mentor melalui
komunikasi yang santun dan beradab.

e Kolaboratif : Saya telah bekerja sama secara
aktif dalam proses pembimbingan.

2. Tahap Kegiatan 2
Melakukan konsultasi

e Akuntabel : Saya telah datang tepat waktu
sesuai jadwal yang telah disepakati.

e Kompeten : Saya telah menyiapkan bahan
konsultasi dengan baik (draft kegiatan, jadwal,
dan tujuan) sehingga pembahasan bersama
mentor lebih efektif dan terarah.

e Harmonis : Saya telah membangun komunikasi
yang santun, menjaga etika, dan menumbuhkan
hubungan kerja yang saling menghargai.

¢ Loyal : Saya telah menjaga nama baik instansi
dalam rancangan kegiatan aktualisasi.

e Adaptif : Saya terbuka terhadap saran dan
perubahan yang diberikan oleh mentor, serta
mampu menyesuaikan rencana kegiatan sesuai
arahan dan terus mengembangkan inovasi.

e Kolaboratif : Saya terbuka untuk menerima
saran-saran dari pihak lain untuk berkontribusi.

3. Tahap Kegiatan 3
Meminta persetujuan mentor untuk
melaksanakan kegiatan aktualisasi
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e Akuntabel : Saya telah melaksanakan
rancangan aktualisasi dengan jujur dan
bertanggung jawab serta tidak
menyalahgunakan wewenang.

e Loyal : Saya telah menjaga nama baik pimpinan
dan instansi dalam rancangan aktualisasi
terhadap izin yang telah diberikan.

¢ Kolaboratif : Saya telah menjadikan konsultasi
sebagai sarana membangun Kkerja sama
dengan mentor  dalam menyukseskan
aktualisasi, dengan semangat kebersamaan.

Bukti Fisik Kegiatan /
Evidence

Tahap Kegiatan 1
Membuat janji temu dengan mentor

< @PakZAKl(kabid)BKPs... O

Assalamu’alaikum pak Kabid, maaf
mengganggu waktu nya pak.

Besok pak kabid masuk kantor pak ?
Widia mau bimbingan untuk judul
aktualisasi, hari ini widia ke kantor tapi
tidak tau pak kabid dinas.

Waalaikumsalam....
lya wid, bsk abg ke kantor wid

baik pak kabid, terimakasih pak A

|

Tahap Kegiatan 2
Melakukan Konsultasi
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a) Bahan Konsultasi

Qwlan 4 1, Mdokurmn  Yonsuuash \ 43 eprempa v )
2, Mengumip d N ey d (25 se¢ 200¢)
3. Mambual  splvast (17 segremial = T oviobe 200¢)
4. Mengunggah - dokeurmen (6 oviobe — B Ouober 205)

G Mlbian ow\ veda a0 19 (14 ouohar 5ok
meiv keeyningat  Aechadsp ok 2.

G MbWwan evsluod don wlapoten. (15 ovlder - \3 o¥Ae\el nf)

Juen fmambuat  aRWEas\ UNIUE  penyinparen dok Qo

fuens e agies = S0rs —o Siem Dokarten A Tregy

Cm&g-o

Seragi > Sstem A A (Kesan tapy don \amons)

Sipets 0 Sistern \e ROAORA0RN Aty \<epay

Awena -0 Rtgp e\exatbnte AN

Sipadu —© Shem Peor(impata Aoy ecgdu

Simapan - Sstem lngormac Motayemen Aesip pegowar  Wasonal.
STPOIAN -» fem \WFOMAN  genyynpanan dovumen  ageqa Al

‘S\Pmuv.n }-b Silem Ingormast  Reimpatan  Atap
Ookumen ke Rosuan,

b) Lembar Catatan Pengendalian Mentor

b) Catatan Peng ian Aktualisasi dari Mentor
Nama Peserta Widia Tri Wulandari, S.Kom

Kerja Pemerintah Kota Dumai
Tempat Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Aktualisasi Manusia (BKPSDM)
No| Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf

Waktu Output Mentor

1 | 23 September | Menyetujui rencana 1. Tersedia nya
2025 kegiatan dan  surat Screenshoot
persetujuan pelaksanaan Whatsapp *

aktualisasi serta agar kesepakatan
peserta latsar melakukan jadwal
kegiatan aktualisasi konsultasi.
sesuai tahapan yang ada dengan mentor.
pada rancangan |2. Tersedia nya
aktualisasi dokumentasi
konsultasi.

persetujuan
mentor
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3. Meminta persetujuan mentor
melaksanakan kegiatan aktualisasi

PEMERINTAH KOTA DUMAI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Jalan Tuanku Tambusai Telepon (0765) 430055, faksimile (0765) 4300055
laman go.id pos el com

SURAT PERSETUJUAN
Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Zaki, SKM, M, Si
NIP : 19850701 201001 1 008
Jabatan . Kepala Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi BKPSDM Kota Dumai
Unit Kerja : Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Dumai
Instansi : Pemerintah Kota Dumai
dan Kegiatan i yang diajukan oleh:
Nama : Widia Tri Wulandari, S.Kom
NIP 19990507 202504 2 001
Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Unit Kerja : Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Dumai
Instansi : Pemerintah Kota Dumai
Judul Rancangan
No Aktualisasi Kegiatan
1. i dengan mentor.
2. dok i
' kan disimpan.
Aplikasi 5 .:.;:,1 ) yang akat pan.
SIPADUKA  Untuk berbasis datab:
1 4. arsip atau doku kedalam
Dokumen Z aplikasi
5. tentang cara aplikasi
z:‘:: Dumgrpsm terhadap rekan kerja yang memiliki kepentingan
terhadap hak akses dokumen kepegawaian.
6. evaluasi dan terkait kegiatan

Demikian Surat Persetujuan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Dumai, 23 September 2025
Mentor,

ok~/
Zalll, SKM, M, Si
NIP. 19850501 201001 1 008

untuk
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Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk
Kegiatan

Kegiatan ini diawali dengan menghubungi mentor
untuk menyepakati janji konsultasi terkait
rancangan aktulisasi penulis yang berjudul
Pembuatan Aplikasi SIPADUKA untuk
Penyimpanan Dokumen Kepegawaian pada
BKPSDM Kota Dumai. Setelah melakukan
konsultasi kepada mentor terkait aktualisasi
dengan menunjukkan bahan yang menjadi
pembahasan saat konsultasi, serta menyepakati
pemberian nama aplikasi dan mencatat saran
masukan dari mentor. Selanjutnya penulis
melakukan perbaikan berdasarkan evaluasi dan
saran masukan dari mentor.

Tujuan melakukan perbaikan adalah agar
terciptanya  aktualiasi yang bermanfaat dan
berguna bagi BKPSDM Kota Dumai, khususnya
bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi
dalam penyimpanan arsip dokumen kepegawaian
yang tertib dan teratur. Kegiatan ini telah saya
lakukan pada tanggal 22 September 2025.
Adapun output yang saya hasilkan adalah berupa
catatan evaluasi selama kegiatan aktualisasi,
dokumentasi kegiatan konsultasi kepada mentor,
dan surat persetujuan aktualisasi oleh mentor.
Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan  kegiatannya, vyaitu  Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi, dan Tugas

Organisasi.

Pelaksanaan  konsultasi dengan  atasan
memberikan kontribusi terhadap misi ke 2 Kepala
Daerah Kota Dumai yaitu “Mewujudkan SDM
yang berkualitas dan berjati diri melayu”

Analisis Dampak

. Tahapan Kegiatan 1

Membuat janji temu dengan mentor

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

Harmonis : jika saya tidak menghubungi mentor
melalui media whatsapp terlebih dahulu, maka
saya tidak akan mendapat jadwal untuk bertemu
dengan mentor terkait konsultasi rancangan
aktualisasi. Dan jika saya tidak berkomunikasi
yang santun dan beradab, maka tidak akan
terjalin hubungan yang baik dengan mentor
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o Kolaboratif : jika saya tidak bekerja sama secara
aktif dalam proses pembimbingan, maka dapat
dianggap sebagai sikap individualis, tertutup, atau
tidak menghargai mentor.

. Tahapan Kegiatan 2
Melakukan konsultasi

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

o Akuntabel : Jika saya tidak datang tepat waktu
sesuai jadwal yang telah disepakati, maka saya
akan kehilangan kepercayaan mentor sehingga
mentor ragu memberi tanggung jawab lebih
besar. Hal tersebut juga dapat mengganggu
proses kerja dan produktivitas, serta mencoreng
citra profesional ASN karena ketepatan waktu
bukan hanya soal disiplin pribadi, tetapi juga
bentuk tanggung jawab kepada mentor, rekan
kerja, dan organisasi.

e Kompeten : Jika saya tidak menyiapkan bahan
konsultasi dengan baik (draft kegiatan, jadwal,
dan tujuan) maka pembahasan bersama mentor
menjadi tidak efektif dan terarah, pembahasan
menjadi tidak fokus dan berlarut-larut dimana
mentor harus menggali informasi dasar yang
seharusnya sudah siap, sehingga waktu
konsultasi tidak efektif, mentor juga akan
kesulitan menyampaikan ide. Terlihat kurang
serius dan tidak siap, sehingga dinilai tidak
memiliki kemampuan teknis dan kedisiplinan
kerja yang diharapkan.

e Harmonis : Jika saya tidak membangun
komunikasi yang santun, menjaga etika, dan
menumbuhkan hubungan kerja yang saling
menghargai, maka dapat memicu konflik,
merusak suasana kerja sehingga menjadi tidak
nyaman, menghambat kolaborasi, serta
menurunnya rasa saling percaya

e Loyal : Jika saya tidak menjaga nama baik
instansi dalam rancangan kegiatan aktualisasi,
maka citra instansi akan tercoreng di mata
public, dimana rancangan kegiatan yang
menampilkan data atau pernyataan yang tidak
tepat, menyinggung pihak lain, atau
menampilkan  kelemahan instansi secara
berlebihan dapat menurunkan kepercayaan




Masyarakat. Mentor dapat menganggap
pegawai tidak dapat diandalkan dalam menjaga
rahasia dan kepentingan lembaga.

Adaptif : Jika saya tidak terbuka terhadap saran
dan perubahan yang diberikan oleh mentor, dan
tidak mampu menyesuaikan rencana kegiatan
sesuai arahan, maka wawasan dan keterampilan
saya tidak akan berkembang, rencana kegiatan
menjadi kaku dan tidak sesuai kebutuhan atau
kondisi terbaru. Kegiatan bisa melenceng dari
tujuan instansi atau standar Latsar, mentor dapat
menilai pegawai tidak kooperatif dan kurang siap
menghadapi tantangan.

Kolaboratif : Jika saya tidak terbuka untuk
menerima saran-saran dari pihak lain untuk
berkontribusi, maka dapat mengurangi kualitas
hasil, melemahkan kepercayaan tim, dan
menurunkan efektivitas organisasi.
Terhambatnya pertukaran ide karena menolak
masukan sehingga pekerjaan berjalan sepihak
serta melemahnya budaya kerja sama di
instansi.

. Tahapan Kegiatan 3
Meminta Persetujuan mentor untuk
melaksanakan kegiatan aktualisasi.

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

e Akuntabel : Jika saya tidak melaksanakan
rancangan aktualisasi dengan jujur dan
bertanggung jawab serta menyalahgunakan
wewenang, maka hilangnya kepercayaan
pimpinan dan rekan kerja sehingga atasan ragu
memberi tugas penting dan reputasi sebagai
pegawai negeri yang berintegritas runtuh dan
sulit diperbaiki. Data dan laporan rancangan
aktualisasi berpotensi tidak valid, sehingga
hasilnya diragukan.

e Loyal : Jika saya tidak menjaga nama baik
pimpinan dan instansi dalam rancangan
aktualisasi terhadap izin yang telah diberikan
maka akan melemahnya kredibilitas pimpinan
yang dianggap lalai atau tidak bijak karena
memberi izin pada kegiatan yang menimbulkan
dampak negatif. Selain itu dampaknya juga
mencakup rusaknya Kkepercayaan pimpinan,
menurunnya citra organisasi di mata publik,
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hambatan kerja sama, serta peluang karier yang
tertutup.

Kolaboratif : Jika saya tidak menjadikan
konsultasi sebagai sarana membangun kerja
sama dengan mentor dalam menyukseskan
aktualisasi, maka diskusi menjadi sepihak,
dimana pertemuan hanya bersifat formalitas,
tanpa pertukaran ide yang produktif. Rancangan
kurang komprehensif dimana tanpa masukan
dan sinergi, rencana aktualisasi bisa melewatkan
detail penting. Tidak ada dukungan penuh dari
mentor atau pihak terkait sehingga pelaksanaan
aktualisasi terhambat. Mentor dapat menilai
pegawai tidak menghargai kerja sama, membuat
hubungan kerja menjadi kaku. Ketidakmauan
berkolaborasi dapat menurunkan semangat
kebersamaan dan koordinasi di lingkungan kerja.
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b) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Mentor

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S.Kom

Satuan Kerja Pemerintah Kota Dumai
Tempat Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Aktualisasi Manusia (BKPSDM)
No| Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian/ Paraf
Waktu Output Mentor
1 | 23 September | Menyetujui rencana [1. Tersedia nya
2025 kegiatan dan  surat Screenshoot
persetujuan pelaksanaan Whatsapp
aktualisasi serta agar kesepakatan
peserta latsar melakukan jadwal
kegiatan aktualisasi konsultasi.
sesuai tahapan yang ada dengan mentor.
pada rancangan |2. Tersedia nya
aktualisasi dokumentasi
konsultasi.
3. Tersedianya
surat
persetujuan
mentor
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c) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Coach

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S. Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

Tempat Aktualisasi

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

berakhlak yang bisa
dideteksi telah
diterapkan. Misalnya
tahap pertama dalam

kegiatan 1 itu bisa
muncul juga nilai
kolaboratif.

surat persetujuan
mentor

Manusia
No | Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu Output Coach
1 | 08 Oktober | Dalam beberapa | Tersedianya
2025 kegiatan, saya rasa | Dokumentasi
masih ada nilai | Konsultasi  dan

72



Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2

a) Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke- 2

Judul kegiatan 2

Mengumpulkan dokumen kepegawaian
(pemberhentian, perkawinan dan perceraian) yang
akan di simpan.

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

24 September 2025 — 29 September 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1. Mengumpulkan dokumen fisik maupun digital

2. Melakukan identifikasi dokumen kepegawaian
serta mengelompokkannya berdasarkan ketegori
(pemberhentian, perkawinan dan perceraian)

3. Memeriksa kelengkapan dokumen kepegawaian

Urai

an kegiatan yang dilaksanakan

Karakteristik Nilai
BerAKHLAK

1. Tahap Kegiatan 1
Mengumpulkan dokumen fisik maupun digital

e Loyal
Saya telah melaksanakan tugas pengumpulan
dokumen sesuai arahan pimpinan dan aturan
instansi serta menjaga kerahasiaan dokumen
tersebut.

e Kolaboratif
Saya telah bekerja sama dengan unit kerja lain,
seperti bagian umum atau bidang lain di
BKPSDM, untuk melengkapi dokumen ASN.

2. Tahap Kegiatan 2
Melakukan identifikasi dokumen kepegawaian
serta mengelompokkannya berdasarkan
ketegori (pemberhentian, perkawinan dan
perceraian)

e Berorientasi Pelayanan
Saya telah mengidentifikasi dan
mengelompokkan dokumen secara rapi agar
mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan oleh
ASN.

¢ Kompeten
Saya telah meneliti dokumen agar tidak terjadi
salah klasifikasi (misalnya dokumen perkawinan
tidak tercampur dengan pemberhentian).

o Adaptif
Saya cepat beradaptasi dengan regulasi baru
terkait pengelolaan dokumen kepegawaian,
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termasuk dalam klasifikasi jenis pemberhentian
ASN.

3. Tahap Kegiatan 3

Memeriksa kelengkapan dokumen
kepegawaian

e Akuntabel
Saya telah menjaga keaslian, keamanan, dan
kerahasiaan dokumen agar tidak

disalahgunakan.

o Kompeten
Saya telah memahami jenis dan persyaratan
dokumen sesuai ketentuan, serta ketelitian dalam
menelaah setiap berkas agar tidak terjadi
kesalahan data.

e Harmonis
Saya telah melibatkan komunikasi yang baik
dengan pegawai terkait jika ada kekurangan
dokumen.

Bukti Fisik Kegiatan /
Evidence

1. Tahap Kegiatan 1
Mengumpulkan dokumen fisik maupun digital

e Mengumpulkan dokumen fisik
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Kerjasama dengan unit TU dalam melengkapi

dokumen

. Tahap Kegiatan 2
Melakukan identifikasi dokumen kepegawaian

serta  mengelompokkannya

ketegori (pemberhentian, perkawinan dan
perceraian)

berdasarkan
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c) Mengelompokkan dokumen digital
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3. Tahap Kegiatan 3
Memeriksa kelengkapan dokumen
kepegawaian

e Menjaga Keaslian, keamanan dan kerahasiaan
dokumen

e Melibatkan komunikasi yang baik dengan
pegawai terkait kekurangan dokumen

<1

kumsalam buk

ndiri

Berikut ya buk sk nya

Terimakasih bu A
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Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk
Kegiatan

Kegiatan ini diawali dengan mengumpulkan
dokumen kepegawaian baik fisik maupun digital.
Setelah dikumpulkan, dokumen diidentifikasi dan
dikelompokkan berdasarkan ketegori
(pemberhentian, perkawinan dan perceraian).
Setelah itu dokumen diperiksa kelengkapannya
dengan menjaga keaslian, keamanan dan
kerahasiaan = dokumen, serta  melibatkan
komunikasi yang baik dengan pegawai terkait
kekurangan dokumen.

Tujuan pengelompokkan dokumen adalah untuk
memudahkan pengelolaan, pencarian, dan
pemanfaatan dokumen, serta memudahkan
proses input dan Kklasifikasi data yang akan
dialihkan ke sistem aplikasi.

Kegiatan ini telah saya lakukan pada tanggal 24
September 2025 hingga 29 September 2025.
Adapun output yang saya hasilkan adalah berupa
tersedianya dokumen yang lengkap yang akan
diinput kedalam system aplikasi dan telah
dikelompokkan berdasarkan kategori.

Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan kegiatannya,  vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi, dan Tugas

Organisasi.

Pelaksanaan mengumpulkan dokumen
kepegawaian (pemberhentian, perkawinan dan
perceraian) yang akan di simpan memberikan
kontribusi terhadap misi ke 2 Kepala Daerah Kota
Dumai yaitu “Mewujudkan SDM yang berkualitas
dan berjati diri melayu”

Analisis Dampak

. Tahapan Kegiatan 1

Mengumpulkan dokumen fisik maupun digital

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

Loyal : Jika saya tidak melaksanakan tugas
pengumpulan dokumen sesuai arahan pimpinan
dan aturan instansi serta menjaga kerahasiaan
dokumen tersebut, maka dapat mencoreng citra
instansi  serta  menurunnya  kepercayaan
pimpinan, pengumpulan dokumen tidak optimal
dan resiko kebocoran informasi.
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e Kolaboratif : Jika saya tidak bekerja sama
dengan unit kerja lain untuk melengkapi dokumen
ASN, maka dokumen yang dibutuhkan bisa tidak
lengkap atau terlambat terkumpul karena tidak
ada koordinasi antarunit. Unit lain bisa merasa
tidak dihargai sehingga enggan mendukung di
kemudian hari.

. Tahapan Kegiatan 2

Melakukan identifikasi dokumen kepegawaian
serta mengelompokkannya berdasarkan
ketegori (pemberhentian, perkawinan dan
perceraian)

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

e Berorientasi Pelayanan : Jka saya tidak
mengidentifikasi dan mengelompokkan dokumen
secara rapi, maka kepuasan ASN menurun.
Dimana ASN yang membutuhkan dokumen
merasa dipersulit dan tidak mendapatkan
pelayanan prima. Selain itu, dokumen berisiko
tercecer, tidak lengkap, atau salah arsip.

e Kompeten : Jika saya tidak meneliti dokumen
maka dokumen bisa ditempatkan pada kategori
yang salah (pemberhentian, perkawinan,
perceraian), sehingga data tidak valid. Pegawai
harus bekerja dua kali, dimana dokumen yang
salah klasifikasi harus dicari ulang, diperbaiki, atau
disusun kembali sehingga menyita waktu dan
sumber daya.

e Adaptif : Jika saya tidak mampu beradaptasi
dengan regulasi baru terkait pengelolaan
dokumen  kepegawaian, termasuk dalam
klasifikasi jenis pemberhentian ASN, maka
dokumen berpotensi salah kategori karena masih
berpedoman pada aturan lama. Pengelolaan
dokumen kepegawaian menjadi tidak relevan,
pelayanan lambat, kredibilitas instansi menurun,
dan pekerjaan semakin tidak efisien.

. Tahapan Kegiatan 3
Memeriksa kelengkapan dokumen
kepegawaian

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :
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e Akuntabel : Jika saya tidak menjaga keaslian,
keamanan, dan kerahasiaan dokumen, maka
keaslian tidak terjamin sehingga validitas data
ASN diragukan, data pribadi ASN bisa tersebar
dan disalahgunakan, menimbulkan
ketidakpercayaan ASN dimana ASN merasa hak
dan data pribadinya tidak dilindungi dengan baik.

e Kompeten
Jika saya tidak memahami jenis dan persyaratan
dokumen sesuai ketentuan, serta ketelitian dalam
menelaah  setiap berkas, maka proses
pengelolaan dokumen kepegawaian dapat
mengalami kesalahan klasifikasi atau kekeliruan
data. Selain itu, kesalahan tersebut dapat
menurunkan  kredibilitas dan kepercayaan
terhadap kinerja saya sebagai ASN, serta
menghambat tercapainya tujuan organisasi dalam
mewujudkan tata kelola administrasi yang tertib,
akurat, dan profesional.

e Harmonis : Jika saya tidak melibatkan komunikasi
yang baik dengan pegawai terkait jika ada
kekurangan dokumen, maka akan muncul
ketegangan antarpegawai, dimana sikap kurang
santun atau tidak terbuka bisa menimbulkan rasa
tidak nyaman. Proses pelacakan riwayat pegawai
akan terganggu karena dokumen tidak lengkap.
Selain itu, instansi dianggap kurang profesional
dalam mengelola arsip dokumen kepegawaian.
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b) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Mentor

Nama Peserta | Widia Tri Wulandari, S.Kom
Satuan Kerja - Pemerintah Kota Dumai
Tempat Aktualisasi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia (BKPSDM)
No  Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu S Output Mentor
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c) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Coach

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S. Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

silakan
jika

di rancangan,
ditambahkan
memang dirasa ada.

dikelompokkan

Tempat Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Aktualisasi Manusia
No | Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu Output Coach
1 | 08 Oktober | Pastikan jika ada nilai | Tersedianya
2025 berakhlak lainnya yang | Kumpulan
mungkin muncul namun | dokumen  yang
belum dicantumkan saat | sudah
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3

a) Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke- 3

Judul kegiatan 3

Membuat Aplikasi Penyimpanan Dokumen
Kepegawaian berbasis Database

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

30 September 2025 — 10 Oktober 2025

Daftar Lampiran Kegiatan

1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait
rancangan aplikasi.

2. Menyusun rancangan aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian berbasis database.

3. Melakukan pembuatan aplikasi penyimpanan
berbasis database.

4. Melakukan uji coba aplikasi.

5. Menemui mentor untuk peninjauan serta
mendapatkan persetujuan penerapan
aplikasi.

Uraian kegiatan yang dilaksanakan

Karakteristik Nilai
BerAKHLAK

1. Tahap Kegiatan 1
Melakukan konsultasi dengan mentor
terkait rancangan aplikasi

e Berorientasi Pelayanan
Saya telah menunjukkan sikap terbuka dalam
menerima arahan dan masukan dari mentor
demi menghasilkan rancangan aplikasi yang
bermanfaat.

e Akuntabel
Saya telah mencatat serta menindaklanjuti
saran mentor agar dapat

dipertanggungjawabkan  dalam  laporan
aktualisasi.

e Kompeten
Saya telah menunjukkan pemahaman teknis
tentang rancangan aplikasi (alur Kkerja,
database, fitur utama) dan menggunakan
kesempatan konsultasi untuk meningkatkan
pengetahuan dan keterampilan.

e Harmonis
Saya telah membangun hubungan yang baik
melalui komunikasi yang sopan, saling
menghargai dan menjaga etika saat
berdiskusi dengan mentor.
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e Loyal
Saya telah menunjukkan keseriusan dalam
menyiapkan rancangan aplikasi sebelum
konsultasi.

o Adaptif
Saya telah menyesuaikan rancangan aplikasi
terhadap perubahan atau masukan dari
mentor serta cepat beradaptasi dengan ide
baru agar aplikasi lebih relevan dan efektif.

e Kolaboratif
Saya telah menjadikan mentor sebagai mitra
dalam penyusunan rancangan aplikasi serta
mengutamakan kerja sama untuk
menyempurnakan  rancangan  sehingga
hasilnya optimal.

. Tahap Kegiatan 2
Menyusun rancangan aplikasi
penyimpanan dokumen kepegawaian
berbasis database

e Akuntabel
Saya telah merancang aplikasi berdasarkan
kebutuhan nyata dan dapat
dipertanggungjawabkan.

e Kompeten

Saya telah menunjukkan kemampuan teknis
dalam  menyusun rancangan  sistem
database, struktur menu, dan alur aplikasi.

e Harmonis
Saya telah menyusun rancangan dengan
sikap terbuka dan menghargai pendapat
orang lain.

e Loyal
Saya telah menyusun rancangan sesuai
dengan visi, misi dan aturan instansi.

o Adaptif
Saya telah menyesuaikan rancangan dengan
perkembangan teknologi informasi serta
bersedia melakukan perubahan desain jika
ada kebutuhan baru atau masukan dari rekan
sebidang.

¢ Kolaboratif
Saya telah melibatkan mentor dan rekan
kerja dalam penyusunan rancangan agar




hasil lebih optimal dan sesuai kebutuhan
organisasi.

. Tahap Kegiatan 3
Melakukan pembuatan aplikasi
penyimpanan berbasis database

Kompeten

Saya telah menunjukkan kemampuan teknis
dalam membangun database, coding dan
integrasi sistem. Memanfaatkan keterampilan
teknologi informasi untuk menghasilkan
aplikasi yang fungsional dan tepat guna.
Loyal

Saya siap menggunakan kemampuan yang
dimiliki untuk kepentingan instansi tanpa
pamrih.

Adaptif

Saya telah menggunakan teknologi yang
relevan dan terkini dalam pembuatan
aplikasi.

. Tahap Kegiatan 4
Melakukan uji coba aplikasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah berfokus pada kenyamanan dan
kepuasan pengguna aplikasi.

e Akuntabel

Saya telah mencatat setiap hasil uji coba,
baik keberhasilan maupun kendala yang
muncul, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan  sebagai  dasar
perbaikan aplikasi.

Kompeten

Saya telah melaksanakan uji coba dengan
pemahaman teknis tentang fitur aplikasi,
database dan potensi  error, serta
menggunakan keterampilan teknologi
informasi untuk memastikan aplikasi berjalan
sesuai rancangan.

Harmonis

Saya telah menerima masukan dari rekan
kerja dengan sikap terbuka dan menghargai
pendapat mereka, serta menjalin komunikasi
baik selama proses uji coba agar hasil
evaluasi lebih objektif.
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e Loyal
Saya telah menjaga keamanan data pegawai
saat digunakan dalam simulasi aplikasi.

o Adaptif
Saya telah menyikapi kendala/error yang
muncul dengan cepat, serta bersedia
melakukan perbaikan sesuai kebutuhan.

¢ Kolaboratif
Saya telah menjalin kerja sama dengan
pegawai lain untuk menguji dan memastikan
aplikasi sesuai kebutuhan.

. Tahap Kegiatan 5
Menemui mentor untuk peninjauan serta
mendapatkan persetujuan penerapan
aplikasi

e Akuntabel
Saya telah menjelaskan setiap fitur aplikasi
secara transparan, termasuk kelebihan dan
keterbatasannya, serta mendokumentasikan
hasil peninjauan dan persetujuan mentor
sebagai bukti akuntabilitas.

e Kompeten
Saya telah menunjukkan penguasaan teknis
terhadap aplikasi saat dilakukan peninjauan
serta mampu menjawab pertanyaan dan
memberikan solusi jika ada masukan dari
mentor.

e Harmonis
Saya telah menjalin komunikasi yang sopan,
santun dan penuh rasa hormat saat
berdiskusi dengan mentor, serta menerima
kritik dan saran dengan sikap positif.

e Loyal
Saya telah mematuhi arahan mentor serta
mengikuti pedoman dan aturan instansi.

o Adaptif
Saya telah menyesuaikan aplikasi sesuai
kebutuhan agar aplikasi siap digunakan
secara efektif.

¢ Kolaboratif
Saya telah menjadikan mentor sebagai mitra
dalam penyempurnaan aplikasi.
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Bukti Fisik Kegiatan /
Evidence

1.

Tahap Kegiatan 1
Melakukan konsultasi dengan mentor
terkait rancangan aplikasi

e Terbuka dalam menerima arahan dan
masukan dari mentor

Mencatat serta menindaklanjuti saran
mentor
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Tahap Kegiatan 2

Menyusun rancangan aplikasi
penyimpanan dokumen kepegawaian
berbasis database

e Rancangan aplikasi
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e Melibatkan rekan kerja dalam menyusun
rancangan

*
et )

3. Tahap Kegiatan 3
Melakukan pembuatan aplikasi
penyimpanan berbasis database

e Menunjukkan kemampuan teknis dalam
membangun database, coding dan
integrasi sistem
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e Menggunakan teknologi yang relevan dan

terkini

(] XAMPP Control Panel v33.0 [ Compiled: Apr 6th 2021]

XAMPP Control Panel v3.3.0
Modules
Service  Module PID(s) Portis}  Actions
6256

Apache 7l 80,43 | swp Admin | | config || Logs
MysoL 6308 3308 Agmn | | cong | Logs
FleZia st Adri | | conio || Loos
Wercury start A | [ Contig | Lops
Tomeat start Bami Confiy | Logs

Initializing Control Panel

Windows Version: Home 64-bit

YAMPP Version: 8.2 12

Control Panel Version: 3.3.0 [ Compiled: Apr 6th 2021 ]

You are not running with administrator rights! This vill work for
most application stuff but whenever you do something with senvices
there will be a security dialogue or things will break! So think
about running this application with administrator rights!
XAMPP Installation Directory "c:\xampp\"

Checking for prerequisites

All prerequisites found

Initializing Modules

Starting Check-Timer

Control Panel Ready

Attempting to start Apache app.

Status change detected. running

Attempting to start MySQL app.

Status change detected: running

mysql]
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bhpsdm

SIPADUKA

SISTEM INFORMA S| PENYIMPANAN ARSIP
DOKUMEN KEPEGAWAIAN

@ seaoun

[—

s

© wacumn

AKUMULASI DATA

N o T b e
Jumizh Jesis Data umlah
5 - a
Perkawinen 1

ARTI SINGKATAN MENU

T e BPPK (PEGAWAI PEMERINTAH DENGAN
PN (PEGAWAI NEGER! SIPIL) -3 8.
PERIANIAN KERIA) -
PEMBERHENTLAN
PHPK  Remutusan Hubungan Fusjenpsn Kerj
aps
MPKB  iaca Pecjanfan Kerja Berakir
Bup
MO
vozuR
Mo Maninagal Ounia

DOKUMEN PERKAWINAN PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS)

DATA PERKAWINAN PNS

Surstlsin
No T Nama o Meaikah Dekumen A
1 ] ® &
&

©
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4. Tahap Kegiatan 4
Melakukan uji coba aplikasi

e Melakukan uji coba
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¢ Mencatat setiap hasil uji coba
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5. Tahap Kegiatan 5
Menemui mentor untuk peninjauan serta
mendapatkan persetujuan penerapan
aplikasi

e Lembar persetujuan penerapan aplikasi

PEMERINTAH KOTA DUMAI
2| BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
; SUMBER DAYA MANUSIA
Jalan Tuanku Tambusai Telepon (0765) 430055, faksemvie (0765) 4300055
laman go.d pos el Q;y'w com
T AN A

Yang bertanda tangan ¢ bawah ini

Nama Zaki, SKM. M, Si

NP 19850701 201001 1 008

Jabatan Kepala Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi BKPSOM Kota Dumas

Unit Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Dumai

Instansi Pemenntah Kota Dumai

untuk aphikas: dokumen

(SIPADUKA) yang dibuat oleh

Nama Widia Tri Wulandari, S Kom

NIP 19990507 202504 2 001

Javatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama

Untt Kerja Badan Kepegawaan dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Dumai

Instans: Pemerintah Kota Dumai

Demikian Surat Persetujuan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya

Dumai. 10 Oktober 2025
Mentor,

|

gm‘” -
NIP 18858701 201001 1008
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Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk Kegiatan

Kegiatan ini diawali dengan melakukan
konsultasi dengan mentor terkait rancangan
aplikasi. Setelah konsultasi dan didapatkan
kesepakatan rancangan aplikasi, selanjutnya
menyusun rancangan aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian berbasis database.
Setelah rancangan dibuat selanjutnya
melakukan pembuatan aplikasi penyimpanan
berbasis database, dimana aplikasi ini
dinamakan aplikasi SIPADUKA. Setelah
aplikasi selesai dibuat, dilakukan uji coba
aplikasi agar tersedianya aplikasi yang siap
pakai. Setelah aplikasi siap diuji coba, langkah
terakhir yaitu menemui mentor untuk
peninjauan serta mendapatkan persetujuan
penerapan aplikasi.

Tujuan membuat aplikasi penyimpanan
dokumen  kepegawaian adalah  untuk
memudahkan pegawai dalam menyimpan,
mencari dan mengelompokkan dokumen
kepegawaian (pemberhentian, perkawinan,
perceraian) secara cepat dan terstruktur.
Selain itu, aplikasi menjamin keamanan dan
kerahasiaan dokumen, mengurangi risiko
kehilangan atau kerusakan dokumen dan
mendukung transparansi dan akuntabilitas.
Kegiatan ini telah saya lakukan pada tanggal
30 September 2025 hingga 10 Oktober 2025.
Adapun output yang saya hasilkan adalah
berupa tersedianya aplikasi penyimpanan
dokumen kepegawaian yang diberi nama
Aplikasi SIPADUKA.

Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam
setiap tahapan kegiatannya, yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi, dan Tugas

Organisasi.

Pembuatan aplikasi penyimpanan dokumen
kepegawaian berbasis database memberikan
kontribusi terhadap misi ke 2 Kepala Daerah
Kota Dumai yaitu “Mewujudkan SDM yang
berkualitas dan berjati diri melayu” dan Misi ke
4 yaitu “Meningkatkan Kualitas Tata Kelola
Kepemerintahan daerah yang baik”

95



Analisis Dampak

. Tahapan Kegiatan 1

Melakukan konsultasi dengan mentor
terkait rancangan aplikasi

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

Berorientasi Pelayanan

Jika saya tidak menunjukkan sikap terbuka
dalam menerima arahan dan masukan dari
mentor maka rancangan aplikasi yang
dihasilkan bisa jadi tidak bermanfaat.
Pelayanan dalam bentuk bimbingan tidak
berjalan efektif, kualitas kegiatan menurun,
hubungan kerja terganggu, dan reputasi diri
maupun instansi ikut terdampak. Nilai
Berorientasi Pelayanan menuntut ASN untuk
selalu rendah hati, terbuka, dan berkomitmen
meningkatkan kualitas kerja demi
kepentingan bersama.

Akuntabel

Jika saya tidak mencatat serta
menindaklanjuti saran mentor maka arahan
mentor terabaikan, sehingga kesalahan
berulang. Hasil rancangan tidak dapat
dipertanggungjawabkan karena tidak sesuai
masukan, serta menurunkan kepercayaan
mentor terhadap keseriusan dan integritas
ASN.

Kompeten

Jika saya tidak menunjukkan pemahaman
teknis tentang rancangan aplikasi (alur kerja,
database, fitur utama) dan menggunakan
kesempatan konsultasi untuk meningkatkan
pengetahuan dan keterampilan, maka diskusi
menjadi tidak efektif karena saya tidak siap
secara teknis. Rancangan aplikasi berpotensi
gagal atau tidak sesuai kebutuhan, serta
dipandang tidak profesional dan kurang
menguasai tugas.

Harmonis

Jika saya tidak membangun hubungan yang
baik melalui komunikasi yang sopan, saling
menghargai, dan menjaga etika saat
berdiskusi dengan mentor, maka hubungan
kerja dengan mentor renggang dan tidak
kondusif, menimbulkan kesalahpahaman
atau ketegangan, serta merusak suasana
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kerja sama yang seharusnya mendukung
keberhasilan aktualisasi.

e Loyal
Jika saya tidak menunjukkan keseriusan
dalam menyiapkan rancangan aplikasi
sebelum konsultasi, maka saya dianggap
tidak menghargai waktu mentor maupun
instansi, rancangan yang dihasilkan kurang
maksimal dan jauh dari harapan organisasi,
bahkan bisa menurunkan kepercayaan
pimpinan terhadap dedikasi ASN.

o Adaptif
Jika saya tidak menyesuaikan rancangan
aplikasi terhadap perubahan atau masukan
dari mentor serta cepat beradaptasi dengan
ide baru, maka rancangan menjadi kaku dan
tidak relevan dengan kebutuhan terkini,
menyulitkan penyempurnaan aplikasi agar
sesuai standar instansi, serta dianggap
lamban menghadapi perubahan.

e Kolaboratif
Jika saya tidak menjadikan mentor sebagai
mitra dalam penyusunan rancangan aplikasi
serta mengutamakan kerja sama, maka akan
kehilangan peluang memperoleh bimbingan
berharga dari mentor, rancangan aplikasi
kurang komprehensif karena dibuat sendiri
tanpa kolaborasi, serta kegiatan aktualisasi
tidak mencerminkan semangat kebersamaan
yang diharapkan.

. Tahap Kegiatan 2
Menyusun rancangan aplikasi
penyimpanan dokumen kepegawaian
berbasis database
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

e Akuntabel

Jika saya tidak merancang aplikasi
berdasarkan kebutuhan nyata dan dapat
dipertanggungjawabkan, maka aplikasi tidak
bermanfaat bagi instansi karena tidak
menjawab kebutuhan. Hasil rancangan sulit
dipertanggungjawabkan jika dipertanyakan
pimpinan/auditor, serta menurunkan
kepercayaan terhadap integritas saya.




e Kompeten
Jika saya tidak menunjukkan kemampuan
teknis dalam menyusun rancangan sistem
database, struktur menu, dan alur aplikasi,
maka rancangan menjadi tidak terstruktur,
sulit digunakan, atau rawan gagal saat
implementasi.  Diskusi teknis  dengan
rekan/mentor tidak efektif, serta dianggap
tidak profesional dan kurang menguasai
bidang kerjanya.

e Harmonis
Jika saya tidak menyusun rancangan dengan
sikap terbuka dan menghargai pendapat
orang lain, maka dapat menimbulkan konflik
atau kesalahpahaman dengan rekan
kerja/mentor, hilangnya peluang
mendapatkan ide-ide baru yang lebih baik,
serta suasana kerja menjadi tidak kondusif
dan tidak mendukung kolaborasi.

e Loyal
Jika saya tidak menyusun rancangan sesuai
dengan visi, misi, dan aturan instansi, maka
rancangan aplikasi tidak sejalan dengan
tujuan organisasi. Instansi bisa mengalami
kesulitan dalam mengintegrasikan aplikasi,
serta dipandang tidak mendukung kebijakan
pimpinan.

o Adaptif
Jika saya tidak menyesuaikan rancangan
dengan perkembangan teknologi informasi
serta bersedia melakukan perubahan desain
jika ada kebutuhan baru atau masukan dari
rekan sebidang, maka aplikasi cepat usang
dan tidak relevan dengan kebutuhan
organisasi, peluang inovasi hilang karena
tidak ada penyesuaian, serta dianggap kaku,
lamban, dan tidak siap menghadapi
perubahan.

e Kolaboratif
Jika saya tidak melibatkan mentor dan rekan
kerja dalam penyusunan rancangan maka
rancangan aplikasi tidak komprehensif
karena hanya berdasarkan sudut pandang
sendiri. Kehilangan kesempatan memperkuat
kualitas rancangan lewat masukan pihak lain,
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serta hasil aktualisasi tidak mencerminkan
semangat kerja sama tim.

. Tahap Kegiatan 3

Melakukan pembuatan aplikasi
penyimpanan berbasis database

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

Kompeten

Jika saya tidak menunjukkan kemampuan
teknis dalam membangun database, coding,
dan integrasi sistem. Memanfaatkan
keterampilan teknologi informasi, maka
aplikasi berisiko tidak berjalan optimal atau
bahkan gagal digunakan. Membutuhkan
perbaikan berulang sehingga membuang
waktu dan sumber daya, serta dipandang
tidak profesional karena tidak menguasai
keterampilan yang dibutuhkan.

Loyal

Jika saya tidak menggunakan kemampuan
yang dimiliki untuk kepentingan instansi
tanpa pamrih, maka dianggap kurang
berdedikasi dan lebih  mementingkan
kepentingan pribadi. Instansi kehilangan
dukungan penuh dari pegawai yang
seharusnya menjadi penggerak inovasi, serta
menurunkan kepercayaan pimpinan terhadap
integritas dan komitmen ASN.

Adaptif

Jika saya tidak menggunakan teknologi yang
relevan dan terkini dalam pembuatan
aplikasi, maka aplikasi menjadi ketinggalan
zaman, tidak sesuai standar teknologi saat
ini. Kurang efisien dan tidak kompatibel
dengan sistem lain yang lebih modern, serta
dipersepsikan tidak siap menghadapi
perubahan dan enggan berinovasi.

. Tahap Kegiatan 4

Melakukan uji coba aplikasi

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

Berorientasi Pelayanan
Jika saya tidak berfokus pada kenyamanan
dan kepuasan pengguna aplikasi, maka
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aplikasi sulit digunakan oleh pengguna, serta
potensi  aplikasi ditolak atau jarang
dimanfaatkan.

Akuntabel

Jika saya tidak mencatat setiap hasil uji coba,
baik keberhasilan maupun kendala yang
muncul, maka kesalahan/error berulang
karena tidak terdokumentasi. Sulit melakukan
evaluasi dan perbaikan berbasis data, serta
rancangan aplikasi dianggap tidak dapat
dipertanggungjawabkan.

Kompeten

Jika saya tidak melaksanakan uji coba
dengan pemahaman teknis tentang fitur
aplikasi, database, dan potensi error serta
menggunakan keterampilan teknologi
informasi untuk memastikan aplikasi berjalan
sesuai rancangan, maka Uji coba tidak
maksimal, aplikasi berisiko gagal saat
digunakan, error teknis tidak terdeteksi sejak
dini, serta dipersepsikan tidak menguasai
keterampilan Tl yang dibutuhkan.

Harmonis

Jika saya tidak menerima masukan dari rekan
kerja dengan sikap terbuka dan menghargai
pendapat mereka, serta menjalin komunikasi
baik selama proses uji coba, maka hubungan
kerja terganggu, muncul kesalahpahaman,
hilangnya kesempatan memperbaiki aplikasi
dengan ide yang lebih baik, serta suasana
kerja sama tim tidak kondusif.

Loyal

Jika saya tidak menjaga keamanan data
pegawai saat digunakan dalam simulasi
aplikasi, maka data pegawai berisiko bocor
atau disalahgunakan. Instansi kehilangan
kepercayaan ASN karena kerahasiaan tidak
terjaga, serta potensi masalah hukum terkait
pelanggaran kerahasiaan data.

Adaptif

Jika saya tidak menyikapi kendala/error yang
muncul dengan cepat, serta bersedia
melakukan perbaikan sesuai kebutuhan,
maka masalah teknis berlarut-larut dan
memperlambat implementasi aplikasi.
Aplikasi tidak berkembang sesuai kebutuhan
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nyata instansi, serta dipersepsikan tidak siap
menghadapi perubahan.
e Kolaboratif

Jika saya tidak menjalin kerja sama dengan
pegawai lain untuk menguji dan memastikan
aplikasi sesuai kebutuhan, maka aplikasi
hanya diuji dari satu sudut pandang,
sehingga hasil tidak komprehensif.
Berkurangnya efektivitas karena tidak ada
pembagian peran, serta rasa kebersamaan
dalam membangun inovasi instansi
melemah.

. Tahap Kegiatan 5
Menemui mentor untuk peninjauan serta
mendapatkan persetujuan penerapan
aplikasi
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

e Akuntabel

Jika saya tidak menjelaskan setiap fitur
aplikasi secara transparan, termasuk
kelebihan dan keterbatasannya, serta
mendokumentasikan hasil peninjauan dan
persetujuan mentor sebagai bukti
akuntabilitas, maka menimbulkan kesan tidak
jujur atau menyembunyikan kelemahan
aplikasi. Mentor dan pimpinan sulit menilai
objektivitas rancangan. Serta tidak ada bukti

pertanggungjawaban, sehingga hasil
peninjauan tidak sah secara administrasi.
e Kompeten

Jika saya tidak menunjukkan penguasaan
teknis terhadap aplikasi saat dilakukan
peninjauan  serta mampu  menjawab
pertanyaan dan memberikan solusi jika ada
masukan dari mentor, maka mentor
meragukan kemampuan profesional saya
dalam  membangun aplikasi.  Proses
peninjauan tidak efektif karena banyak hal
teknis tidak terjawab, serta aplikasi berisiko
memiliki kelemahan teknis yang tidak
terselesaikan.
e Harmonis

Jika saya tidak menjalin komunikasi yang
sopan, santun, dan penuh rasa hormat saat
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berdiskusi dengan mentor, serta menerima
kritik dan saran dengan sikap positif, maka
hubungan kerja dengan mentor menjadi
renggang. Kritik dan saran konstruktif
terabaikan, serta menimbulkan citra ASN
arogan dan sulit diajak bekerja sama.

e Loyal
Jika saya tidak mematuhi arahan mentor
serta mengikuti pedoman dan aturan instansi,
maka rancangan aplikasi berpotensi tidak
sesuai aturan organisasi. Instansi bisa
dirugikan karena aplikasi tidak mendukung
visi, misi, dan regulasi. Serta dipersepsikan
tidak mendukung pimpinan  maupun
lembaga.

o Adaptif
Jika saya tidak menyesuaikan aplikasi sesuai
kebutuhan, maka aplikasi menjadi kaku, tidak
relevan, dan tidak bermanfaat optimal.
Perkembangan kebutuhan instansi tidak
terakomodasi, serta dianggap tidak siap
menghadapi perubahan dan kurang inovatif.

e Kolaboratif
Jika saya tidak menjadikan mentor sebagai
mitra dalam penyempurnaan aplikasi, maka
akan kehilangan kesempatan meningkatkan
kualitas aplikasi lewat masukan mentor.
Proses penyempurnaan berjalan sepihak dan
hasilnya tidak maksimal, serta tidak
mencerminkan semangat kerja sama yang
menjadi budaya ASN.
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b) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Mentor

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S.Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

Tempat Aktualisasi

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia (BKPSDM)
No ! Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu o Output Mentor
= koupwkﬂ'l'on NAme| Teredanta sugak
1 ifqggwm"“ ' il PRrseky U menkol -
= Qﬂb\%&m A‘«Hﬂ&
Minopy 1
| [ Tereddnga kumpy
| ~ Doromen l"‘"’B"A“ dokuren \30g .
| 2 79 Sepvamber sudsh delomwgor |~ A Y
2005 Untae  Nenduwtuans e
| enggqu 2 ‘La"(“"ﬂlw\/ |
Tersedaoye
0 oktober |- LM\()Wf 'N'w\' Av\\\‘af‘b:\?f\wm
' ang teah SaP
! 3 |2025 '\“‘Umn - :\\\e?ap\tan.
A .
| managu 3
4
5
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c) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Coach

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S. Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

Tempat Aktualisasi

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

No | Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu Output Coach
1 |17 Oktober | Oke, namun beberap | Tersedianya
2025 huruf masih ada yang | aplikasi
pake ukuran 11 ada | SIPADUKA vyang
yang 12. Disesuaikan | telah siap
kembali digunakan

104



Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4

b) Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke- 4

Judul kegiatan 4

Mengunggah arsip atau dokumen kepegawaian
kedalam aplikasi.

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

10 Oktober 2025 — 16 Oktober 2025

Daftar Lampiran Kegiatan

1.

format digital (PDF/JPEG) serta memastikan

Melakukan scanning dokumen fisik yang belum
disimpan dalam computer storage menjadi

dokumen sudah lengkap, sah, dan sesuai
persyaratan.

Membuka aplikasi melalui login dan meng-input
data serta mengunggah dokumen kepegawaian.

Melakukan pengecekan terhadap dokumen
yang sudah diunggah.

Uraian

kegiatan yang dilaksanakan

Karakteristik Nilai
BerAKHLAK

1.

e Akuntabel

Tahap Kegiatan 1

Melakukan scanning dokumen fisik yang
belum disimpan dalam computer storage
menjadi format digital (PDF/JPEG) serta
memastikan dokumen sudah lengkap, sah,
dan sesuai persyaratan

Saya telah memastikan dokumen yang discan
sesuai persyaratan, lengkap, dan sah, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan keasliannya.
Kompeten

Saya telah menguasai penggunaan perangkat
scanner maupun software pendukung agar
hasil scanning berkualitas, serta
mengidentifikasi dokumen yang rusak atau
kurang jelas untuk dilakukan perbaikan
sebelum penyimpanan.

Harmonis

Saya telah menjaga sikap saling menghargai
saat bekerja bersama dalam proses digitalisasi
arsip.
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o Adaptif
Saya telah menggunakan teknologi digital untuk
meningkatkan efisiensi kerja dalam
pengelolaan arsip, serta menyesuaikan metode
scanning agar hasil sesuai standar (PDF/JPEG
dengan resolusi yang tepat).

o Kolaboratif
Saya telah bekerja sama dengan rekan kerja
dalam proses verifikasi kelengkapan dokumen
sebelum scanning.

2. Tahap Kegiatan 2
Membuka aplikasi melalui /ogin dan meng-
input data serta mengunggah dokumen
kepegawaian

e Berorientasi Pelayanan
Saya telah menjamin kecepatan, ketepatan,
dan keakuratan data.

e Akuntabel
Saya telah menggunakan /ogin pribadi untuk
menjaga keamanan dan pertanggungjawaban
data yang di-input.

e Loyal
Saya telah menjaga kerahasiaan akun /ogin
serta dokumen kepegawaian yang diunggah,
serta menunjukkan dedikasi dalam
menyelesaikan tugas penginputan dan
pengarsipan digital secara konsisten.

o Adaptif
Saya telah menyesuaikan diri dengan teknologi
baru untuk mendukung digitalisasi arsip.

3. Tahap Kegiatan 3
Melakukan pengecekan terhadap dokumen
yang sudah diunggah

e Akuntabel
Saya telah bertanggung jawab terhadap
kebenaran, kelengkapan, dan kesesuaian
dokumen dengan arsip aslinya.

o Kompeten
Saya telah mengidentifikasi kesalahan teknis
(file rusak, salah kategori, atau tidak terbaca)
dan memperbaikinya.
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e Loyal

Saya telah menjaga integritas dan kerahasiaan
dokumen  kepegawaian selama

pengecekan.

proses

Bukti Fisik Kegiatan /
Evidence

. Tahap Kegiatan 1
Melakukan scanning dokumen fisik yang
belum disimpan dalam computer storage
menjadi format digital (PDF/JPEG) serta
memastikan dokumen sudah lengkap, sah,

dan sesuai persyaratan

e Memastikan dokumen yang discan sesuai

persyaratan, lengkap, dan sah
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e Melakukan scanning dokumen fisik
menggunakan scanner  dan software
pendukung

2. Tahap Kegiatan 2
Membuka aplikasi melalui login dan meng-
input data serta mengunggah dokumen
kepegawaian

¢ Menginput dokumen ke aplikasi
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3. Tahap Kegiatan 3
Melakukan pengecekan terhadap dokumen
yang sudah diunggah

e Memeriksa dokumen yang sudah diinput, serta
menjaga keaslian, keamanan dan kerahasiaan
dokumen
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Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk Kegiatan

Kegiatan ini diawali dengan melakukan scanning
dokumen fisik yang belum disimpan dalam
computer storage menjadi format digital
(PDF/JPEG) serta memastikan dokumen sudah
lengkap, sah, dan sesuai persyaratan. Setelah
discan, dokumen diinput ke dalam aplikasi,
kemudian melakukan pengecekan terhadap
dokumen yang sudah diunggah.

Tujuan mengunggah arsip atau dokumen
kepegawaian ke dalam aplikasi adalah untuk
mempermudah penyimpanan dan pengelolaan
data kepegawaian agar lebih rapi, aman, dan
terstruktur secara digital. Mempercepat proses
pencarian dan akses dokumen saat dibutuhkan
tanpa harus membuka arsip fisik. Mengurangi
risiko kehilangan atau kerusakan dokumen yang
sering terjadi pada penyimpanan manual.
Meningkatkan akurasi dan keandalan data
dengan memastikan setiap dokumen tersimpan
sesuai kategori dan identitas pegawai.
Mendukung transparansi dan akuntabilitas
dalam pengelolaan dokumen kepegawaian serta
menjadi dasar pengambilan keputusan terkait
data kepegawaian secara cepat dan tepat.
Kegiatan ini telah saya lakukan pada tanggal 10
Oktober 2025 hingga 16 Oktober 2025. Adapun
output yang saya hasilkan adalah berupa
tersedianya dokumen dalam bentuk digital.
Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan kegiatannya, vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi, dan Tugas

Organisasi.

Pelaksanaan mengunggah arsip atau dokumen
kepegawaian ke dalam aplikasi memberikan
kontribusi terhadap misi ke 2 Kepala Daerah
Kota Dumai yaitu “Mewujudkan SDM yang
berkualitas dan berjati diri melayu”
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a. Tahapan Kegiatan 1

Melakukan scanning dokumen fisik yang
belum disimpan dalam computer storage
menjadi format digital (PDF/JPEG) serta
memastikan dokumen sudah lengkap, sah,
dan sesuai persyaratan

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

e Akuntabel
Jika saya tidak memastikan dokumen yang
discan sesuai persyaratan, lengkap, dan sah,
maka hasil digitalisasi menjadi tidak valid atau
tidak dapat dipertanggungjawabkan, dokumen
penting bisa hilang, salah scan atau tertukar,
serta kepercayaan terhadap hasil kerja
menurun karena tidak transparan dan tidak
sesuai prosedur.

o Kompeten
Jika saya tidak menguasai penggunaan
perangkat scanner maupun software
pendukung agar hasil scanning berkualitas,
serta mengidentifikasi dokumen yang rusak
atau kurang jelas untuk dilakukan perbaikan
sebelum penyimpanan, maka hasil scan buram,
terpotong, atau tidak terbaca sehingga arsip
digital tidak dapat digunakan, proses kerja
menjadi lambat karena sering melakukan ulang
scanning akibat kesalahan teknis.

e Harmonis
Jika saya tidak menjaga sikap saling
menghargai saat bekerja bersama dalam
proses digitalisasi arsip, maka akan muncul
ketegangan dan miskomunikasi antarpegawai.

o Adaptif
Jika saya tidak menggunakan teknologi digital
untuk meningkatkan efisiensi kerja dalam
pengelolaan arsip, serta menyesuaikan metode
scanning agar hasil sesuai standar (PDF/JPEG
dengan resolusi yang tepat), maka proses
pengarsipan menjadi kurang efisien dan tidak
mengikuti perkembangan teknologi, hasil arsip

Analisis Dampak
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digital tidak seragam, sulit diakses, dan tidak
memenuhi standar kualitas, serta dianggap
gagal berinovasi dan tidak siap menghadapi
transformasi digital.
¢ Kolaboratif

Jika saya tidak bekerja sama dengan rekan
kerja dalam proses verifikasi kelengkapan
dokumen sebelum scanning, maka dokumen
yang di-scan tidak lengkap atau salah urut,
menimbulkan kekeliruan data, tidak ada saling
kontrol  kualitas  antarpegawai  sehingga
kesalahan mudah terlewat, serta menunjukkan
kurangnya semangat dan koordinasi dalam tim
kerja

. Tahapan Kegiatan 2
Membuka aplikasi melalui /ogin dan meng-
input data serta mengunggah dokumen
kepegawaian
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

e Berorientasi Pelayanan
Jika saya tidak menjamin kecepatan, ketepatan,
dan keakuratan data, maka proses pelayanan
kepegawaian menjadi lambat dan tidak efisien,
menghambat ASN yang membutuhkan data.

e Akuntabel
Jika saya tidak menggunakan /login pribadi
untuk menjaga keamanan dan
pertanggungjawaban data yang di-input, maka
data menjadi rentan disalahgunakan karena
tidak ada jejak tanggung jawab yang jelas.
Risiko keamanan informasi meningkat,
termasuk kebocoran data pegawai.

e Loyal
Jika saya tidak menjaga kerahasiaan akun /ogin
serta dokumen kepegawaian yang diunggah,
serta menunjukkan dedikasi dalam
menyelesaikan tugas penginputan  dan
pengarsipan digital secara konsisten, maka
kerahasiaan data pegawai terancam,
menimbulkan risiko pelanggaran etika dan
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hukum. Tugas pengarsipan menjadi tidak
selesai tepat waktu, menunjukkan kurangnya
komitmen terhadap instansi. Citra dan reputasi
instansi juga akan tercemar, karena dianggap
lalai dalam menjaga keamanan data
kepegawaian
o Adaptif

Jika saya tidak menyesuaikan diri dengan
teknologi baru untuk mendukung digitalisasi
arsip, maka proses pengarsipan menjadi tidak
efisien dan tertinggal dari perkembangan sistem
informasi modern, dianggap kurang siap
menghadapi transformasi digital, dan kinerjanya
tidak relevan dengan kebutuhan organisasi saat
ini. Serta instansi mengalami hambatan dalam
inovasi layanan publik, karena pegawainya tidak
mampu mengikuti perubahan teknologi.

. Tahapan Kegiatan 3
Melakukan pengecekan terhadap dokumen
yang sudah diunggah
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

e Akuntabel
Jika saya tidak bertanggung jawab terhadap
kebenaran, kelengkapan, dan kesesuaian
dokumen dengan arsip aslinya, maka data arsip
menjadi tidak valid dan tidak dapat dipercaya,
menurunkan kepercayaan pimpinan dan rekan
kerja terhadap integritas karena hasil kerja tidak
dapat dipertanggungjawabkan.

e Kompeten
Jika saya tidak mengidentifikasi kesalahan
teknis (file rusak, salah kategori, atau tidak
terbaca) dan memperbaikinya, maka dokumen
digital yang rusak atau salah klasifikasi akan
menyulitkan pencarian dan penggunaan
kembali arsip. Kualitas sistem arsip digital
menjadi tidak andal, menyebabkan pekerjaan
berikutnya terganggu.
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e Loyal

Jika saya tidak menjaga integritas dan
kerahasiaan dokumen kepegawaian selama
proses pengecekan, maka kerahasiaan data
pribadi ASN terancam, yang bisa menimbulkan
pelanggaran etika bahkan hukum. Citra instansi
menjadi buruk di mata publik karena dianggap
lalai dalam melindungi data pegawai, serta
menunjukkan kurangnya dedikasi dan tanggung
jawab moral terhadap kepercayaan yang
diberikan instansi.

Judul kegiatan 5

Melakukan sosialisasi tentang cara penggunaan
aplikasi terhadap rekan kerja yang memiliki
kepentingan terhadap hak akses dokumen
kepegawaian.

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

15 Oktober 2025 — 17 Oktober 2025

Daftar Lampiran Kegiatan

1. Menyusun panduan singkat tentang cara
penggunaan aplikasi dalam bentuk cetak
maupun digital.

2. Melakukan simulasi atau praktik langsung
terhadap rekan kerja pemangku kepentingan.

Uraian

kegiatan yang dilaksanakan

Karakteristik Nilai
BerAKHLAK

1. Tahap Kegiatan 1
Menyusun panduan singkat tentang cara
penggunaan aplikasi dalam bentuk cetak
maupun digital

o Berorientasi Pelayanan
Saya telah menyediakan panduan yang mudah
dipahami untuk memudahkan rekan kerja dalam
mengoperasikan aplikasi.

e Akuntabel
Saya telah menyusun panduan sesuai prosedur
dan fungsi aplikasi yang benar, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan isinya.
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Kompeten

Saya telah menunjukkan penguasaan terhadap
fitur aplikasi dengan menyajikannya dalam
panduan yang jelas dan sistematis, serta
mengembangkan keterampilan menulis teknis
dan komunikasi informasi secara efektif.
Harmonis

Saya telah menggunakan bahasa yang sopan,
ramah, dan mudah dimengerti dalam panduan.
Loyal

Saya telah menunjukkan dedikasi dalam
membantu organisasi mewujudkan pengelolaan
arsip yang lebih modern.

Adaptif

Saya telah menyusun panduan tidak hanya
dalam bentuk cetak tetapi juga digital agar
fleksibel digunakan kapanpun dan di manapun.

. Tahap Kegiatan 2
Melakukan simulasi atau praktik langsung
terhadap rekan kerja pemangku kepentingan

Berorientasi Pelayanan

Saya telah memberikan simulasi/praktik yang

jelas dan mudah diikuti agar rekan kerja

memahami  penggunaan  aplikasi, serta

menekankan tujuan simulasi untuk

meningkatkan  kualitas  pegawai  dalam

penyimpanan dokumen penting kepegawaian.

Kompeten

Saya telah menguasai materi dan langkah-

langkah  penggunaan  aplikasi  sebelum

disimulasikan (ahli dibidangnya).

Harmonis

Saya telah menunjukkan sikap ramah dan

menghargai setiap pertanyaan atau masukan

dari rekan kerja, serta menciptakan suasana

pembelajaran yang nyaman dan saling

menghormati.

Loyal

- Saya telah menunjukkan dedikasi dengan
menyampaikan simulasi secara serius untuk
mendukung implementasi aplikasi.
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- Saya telah berkomitmen membantu rekan
kerja agar mampu menggunakan aplikasi
dengan baik demi kepentingan organisasi.

¢ Kolaboratif

Saya telah mendorong kerja sama antar rekan

kerja melalui simulasi/praktik penggunaan

aplikasi.

Bukti Fisik Kegiatan /
Evidence

. Tahap Kegiatan 1
Menyusun panduan singkat tentang cara
penggunaan aplikasi dalam bentuk cetak
maupun digital

e Membuat panduan
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Tahap Kegiatan 2

Melakukan simulasi atau praktik langsung
terhadap rekan kerja pemangku kepentingan

Praktik langsung terhadap rekan kerja
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Kegiatan ini diawali dengan menyusun panduan
singkat tentang cara penggunaan aplikasi dalam
bentuk cetak maupun digital. Setelah panduan
dibuat, selanjutnya melakukan simulasi atau
praktik langsung terhadap rekan kerja pemangku
kepentingan.

Tujuan melakukan sosialisasi tentang cara
penggunaan aplikasi terhadap rekan kerja yang
memiliki kepentingan terhadap hak akses
dokumen kepegawaian adalah agar seluruh
pihak yang berkepentingan memahami tata cara
penggunaan aplikasi dengan benar sehingga

proses pengelolaan, pencarian dan
Deskripsi Proses dan pemanfaatan dokumen kepegawaian dapat
Kualitas Produk Kegiatan dilakukan secara efektif, aman dan sesuai

dengan kewenangan masing-masing.

Kegiatan ini telah saya lakukan pada tanggal 15
Oktober 2025 hingga 17 Oktober 2025. Adapun
output yang saya hasilkan adalah berupa
tersedianya panduan singkat dalam bentuk
cetak maupun digital dan rekan kerja yang
memahami dan mampu menggunakan aplikasi
SIPADUKA sesuai prosedur.

Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan kegiatannya, yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan kolaboratif.

Melakukan sosialisasi tentang cara penggunaan
aplikasi terhadap rekan kerja yang memiliki
kepentingan terhadap hak akses dokumen
kepegawaian memberikan kontribusi terhadap
misi ke 2 Kepala Daerah Kota Dumai vyaitu
“‘Mewujudkan SDM yang berkualitas dan berjati
diri melayu”

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi, dan Tugas

Organisasi.

a. Tahapan Kegiatan 1
Menyusun panduan singkat tentang cara
penggunaan aplikasi dalam bentuk cetak
maupun digital

Analisis Dampak

120



Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

Berorientasi Pelayanan : Jika saya tidak
menyediakan panduan yang mudah dipahami
untuk memudahkan rekan kerja dalam
mengoperasikan aplikasi, maka rekan kerja akan
kesulitan menggunakan aplikasi dan
membutuhkan  waktu lebih lama untuk
memahami cara kerja sistem.

Akuntabel : Jika saya tidak menyusun panduan
sesuai prosedur dan fungsi aplikasi yang benar,
maka akan menyebabkan kesalahan dalam
penggunaan aplikasi, menurunkan keakuratan
data, serta kepercayaan terhadap kualitas
panduan dan profesionalisme saya menurun.
Kompeten : Jika saya tidak menunjukkan
penguasaan terhadap fitur aplikasi dengan
menyajikannya dalam panduan yang jelas dan
sistematis, serta mengembangkan keterampilan
menulis teknis dan komunikasi informasi secara
efektif, maka panduan menjadi kurang informatif
dan tidak membantu pengguna, menunjukkan
kurangnya penguasaan teknis dan
profesionalisme, serta membuat rekan kerja
bergantung pada bantuan manual dan tidak
mandiri dalam menggunakan aplikasi.
Harmonis : Jika saya tidak menggunakan
bahasa yang sopan, ramah, dan mudah
dimengerti dalam panduan, maka panduan
terkesan kaku dan tidak komunikatif, sehingga
mengurangi minat membaca. Dapat
menimbulkan kesalahpahaman karena bahasa
tidak tersampaikan dengan baik.

Loyal : Jika saya tidak menunjukkan dedikasi
dalam membantu organisasi mewujudkan
pengelolaan arsip yang lebih modern, maka
terlihat kurangnya komitmen dalam mendukung
program transformasi digital instansi.
Menurunkan kepercayaan pimpinan terhadap
kemampuan dan komitmen saya.
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e Adaptif : Jika saya tidak menyusun panduan
dalam bentuk digital, maka panduan menjadi
tidak relevan dengan perkembangan teknologi
dan sistem kerja modern. Aplikasi tidak dapat
dimanfaatkan secara maksimal oleh seluruh
pegawai karena kurang dukungan dokumentasi
digital.

. Tahapan Kegiatan 2
Melakukan simulasi atau praktik langsung
terhadap rekan kerja pemangku kepentingan
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND
PNS :

e Berorientasi Pelayanan : Jika saya tidak
memberikan simulasi/praktik yang jelas dan
mudah diikuti, serta menekankan tujuan simulasi
untuk meningkatkan kualitas pegawai dalam
penyimpanan dokumen penting kepegawaian,
maka rekan kerja tidak memahami cara
penggunaan aplikasi secara benar sehingga
proses kerja tetap manual dan tidak efisien.
Tujuan pelatihan untuk meningkatkan
kemampuan pegawai justru gagal tercapai dan
menghambat transformasi digital instansi.

e Kompeten : Jika saya tidak menguasai materi
dan langkah-langkah penggunaan aplikasi
sebelum disimulasikan (ahli dibidangnya), maka
simulasi berjalan tidak efektif dan
membingungkan peserta, karena tidak mampu
memberi contoh yang benar. Rekan Kkerja
menjadi ragu terhadap aplikasi dan enggan
menggunakannya karena dianggap rumit. Serta
kredibilitas sebagai penyaji materi dipertanyakan
dan dapat mengurangi kepercayaan pimpinan
dalam pelaksanaan kegiatan lainnya.

e Harmonis : Jika saya tidak menunjukkan sikap
ramah dan menghargai setiap pertanyaan atau
masukan dari rekan kerja, serta menciptakan
suasana pembelajaran yang nyaman dan saling
menghormati, maka suasana pelatihan menjadi
kaku, tidak interaktif, dan tidak kondusif. Rekan
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kerja enggan bertanya atau berdiskusi, sehingga

pemahaman materi menjadi rendah.

e Loyal

- Jika saya tidak menunjukkan dedikasi
dengan menyampaikan simulasi secara
serius untuk mendukung implementasi
aplikasi, maka rekan kerja akan menilai
kegiatan tidak penting, sehingga
implementasi  aplikasi  berisiko  gagal.
Menunjukkan kurangnya komitmen terhadap
tugas dan tujuan organisasi. Nama baik
program digitalisasi arsip dan instansi bisa
tercoreng karena kegiatan dianggap
formalitas belaka.

- Jika saya tidak berkomitmen membantu
rekan Kkerja agar mampu menggunakan
aplikasi dengan baik demi kepentingan
organisasi, maka rekan kerja akan kesulitan
mengoperasikan aplikasi, berakibat
pekerjaan kembali manual dan tidak efisien.
Capaian kinerja organisasi tidak meningkat
karena transformasi digital tidak berjalan
optimal. Menunjukkan kurangnya rasa
tanggung jawab terhadap tugas bersama dan
tidak mendukung visi organisasi.

e Kolaboratif : Jika saya tidak mendorong kerja
sama antar rekan kerja melalui simulasi/praktik
penggunaan aplikasi, maka pelaksanaan
simulasi menjadi individualistis, sehingga tidak
terbangun budaya kerja saling membantu.
Proses penerapan aplikasi berjalan tidak
seragam karena tidak adanya koordinasi antar
unit. Semangat kebersamaan dalam tim
melemanh, menghambat keberhasilan
implementasi aplikasi secara menyeluruh.
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b) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Mentor

' Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S.Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

| Tempat Aktualisasi

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

‘ Manusia (BKPSDM)
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c) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Coach

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S. Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

Tempat Aktualisasi

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia
No | Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu Output Coach
1 |19 Oktober | Lanjut kegiatan | Tersedianya
2025 berikutnya dokumen  yang
tersimpan dalam
aplikasi

SIPADUKA dan
buku panduan
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Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5
a) Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke- 5

Judul kegiatan 6

Melakukan evaluasi dan pelaporan terkait
kegiatan.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

20 Oktober 2025 — 24 Oktober 2025

Daftar Lampiran Kegiatan

1. Mengidentifikasi kendala dan kelemahan
yang ditemukan pada aplikasi selama
kegiatan.

2. Melakukan perbaikan jika ada kekurangan

berdasarkan hasil evaluasi.

3. Membuat Ilaporan hasil kegiatan dan

menyerahkan kepada mentor.

Uraian kegiatan yang dilaksanakan

Karakteristik Nilai BerAKHLAK

1. Tahap Kegiatan 1
Mengidentifikasi kendala dan
kelemahan yang ditemukan pada
aplikasi selama kegiatan

o Berorientasi Pelayanan
Saya telah berfokus pada kepuasan
pengguna (pegawai/rekan kerja) dengan

memastikan aplikasi benar-benar
membantu pekerjaan.
e Akuntabel

Saya telah melaporkan kendala yang
ditemukan secara terbuka, jujur, dan
berdasarkan fakta, serta mendokumentasi
hasil identifikasi agar dapat
dipertanggungjawabkan sebagai bahan
evaluasi.

o Kompeten
Saya telah menganalisis kelemahan teknis
aplikasi dengan keterampilan digital yang
dimiliki.

e Loyal
Saya telah menjaga kepercayaan instansi
dengan tidak membiarkan kelemahan
aplikasi mengganggu kinerja.
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Kolaboratif

Saya telah bekerja sama dengan rekan
kerja dalam menemukan dan
menganalisis kendala pada aplikasi.

. Tahap Kegiatan 2
Melakukan perbaikan jika ada
kekurangan berdasarkan hasil evaluasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah melakukan perbaikan agar
aplikasi semakin memudahkan pegawai
yang mempunyai hak akses dalam
mengakses dokumen kepegawaian.
Akuntabel

Saya telah menjamin bahwa perbaikan
tidak hanya menutupi  kelemahan
sementara, tetapi menyelesaikan masalah
mendasar.

Kompeten

Saya telah menggunakan pengetahuan
teknis untuk memperbaiki kelemahan
aplikasi atau alur kerja, serta belajar dari
hasil evaluasi agar keahlian dalam
pengelolaan aplikasi semakin meningkat.
Harmonis

Saya telah menerima kritik dan saran
dengan lapang dada dari rekan kerja
maupun mentor, serta menjaga
komunikasi yang baik saat melakukan
koordinasi perbaikan aplikasi.

Loyal

Saya telah menunjukkan dedikasi dengan
menindaklanjuti evaluasi, serta menjaga
konsistensi dalam memperbaiki
kekurangan sebagai bentuk pengabdian
pada organisasi.

Adaptif

Saya telah menyesuaikan diri terhadap
perubahan dan inovasi yang muncul dari
hasil evaluasi untuk menghasilkan aplikasi
yang lebih optimal.

127



e Kolaboratif
Saya telah melibatkan mentor dan rekan
kerja dalam proses perbaikan, serta
bekerja sama untuk menghasilkan solusi
terbaik dari hasil evaluasi yang telah
dilakukan.

3. Tahap Kegiatan 3
Membuat laporan hasil kegiatan dan
menyerahkan kepada mentor

e Akuntabel

- Saya telah membuat laporan secara
transparan, lengkap, dan sesuai
dengan fakta kegiatan yang
dilaksanakan.

- Saya telah memastikan setiap tahapan
kegiatan, kendala, dan  solusi
terdokumentasi sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

- Saya telah berusaha menyelesaikan
laporan tepat waktu.

- Saya telah membuat laporan dengan
cermat agar tidak terjadi kesalahan.

o Kompeten

Saya telah menyusun laporan dengan

menggunakan bahasa administrasi yang

baik dan sistematis.
e Harmonis

- Saya telah menyerahkan laporan
dengan sikap hormat, menghargai
mentor/pimpinan sebagai pihak
pembimbing.

- Saya telah menyampaikan isi laporan
dengan komunikasi yang santun dan
terbuka.

e Loyal

- Saya telah menunjukkan komitmen
dengan menyelesaikan laporan secara
tuntas serta meluangkan tenaga, waktu
dan pikiran sebagai bentuk dedikasi.
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- Saya telah menjaga integritas dengan
tidak memanipulasi data dalam
laporan.

Bukti Fisik Kegiatan / Evidence

. Tahap Kegiatan 1

Mengidentifikasi kendala dan
kelemahan yang ditemukan pada
aplikasi selama kegiatan

e Berfokus pada kepuasan pengguna
serta mencatat kekurangan aplikasi
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2. Tahap Kegiatan 2
Melakukan perbaikan jika ada
kekurangan berdasarkan hasil evaluasi

¢ Menambahkan fitur ganti password

gantipassphp X

)" onmouseup=

required
)" onmousel

asi” onclick )">Ganti

Ganti Password

Logout

1
Ganti Password
Password Lama
®
Password Baru
&
Konfirmas: Password Baru
®

Kembal
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3. Tahap Kegiatan 3
Membuat laporan hasil kegiatan dan
menyerahkan kepada mentor

e Bertemu mentor untuk menyerahkan
laporan hasil evaluasi dan menunjukkan
aplikasi yang telah dievaluasi
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¢ Laporan evaluasi kegiatan

LAPORAN HASIL EVALUASI KEGIATAN

Nama £ WIDIA TRI WULANDAR!

e 10090507 202504 2 001

Instansi BKPSDM Kota Dumal

Judul Aktuslisasi  : Pembuatan Aplikasi SIPADUKA untuk
Penyimpanan Dokumen Kepegawaian
Ppada BKPSOM Kota Dumel
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Kegiatan ini diawali dengan
mengidentifikasi kendala dan kelemahan
yang ditemukan pada aplikasi selama
kegiatan. Setelah itu melakukan perbaikan
jlka ada kekurangan berdasarkan hasil
evaluasi. Setelah evaluasi dilakukan,
dilakukan dengan membuat laporan hasil
kegiatan dan menyerahkan kepada
mentor.

Tujuan Melakukan evaluasi dan pelaporan
terkait kegiatan adalah untuk menilai
keberhasilan  pelaksanaan  kegiatan,
mengetahui apakah kegiatan telah
berjalan sesuai rencana, tujuan, dan
indikator kinerja yang telah ditetapkan.
Mengidentifikasi kendala dan faktor
pendukung, membantu  menemukan
masalah, hambatan, serta hal-hal yang
mendukung keberhasilan sebagai bahan
perbaikan. Laporan menjadi bentuk
pertanggungjawaban kepada pimpinan
dan pemangku kepentingan.

Kegiatan ini telah saya lakukan pada
tanggal 20 Oktober 2025 hingga 24
Oktober 2025. Adapun output yang saya
hasilkan adalah berupa aplikasi yang
sempurna dan laporan hasil kegiatan.
Dalam melaksanakan kegiatan ini saya
telah menerapkan nilai-nilai dasar ASN
dalam setiap tahapan kegiatannya, yaitu
Berorientasi Pelayanan,  Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
kolaboratif.

Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

Pelaksanaan melakukan evaluasi dan
pelaporan terkait kegiatan memberikan
kontribusi terhadap misi ke 2 Kepala

Manfaat Kegiatan Terhadap Daerah Kota Dumai yaitu “Mewujudkan
Pencapaian Visi, Misi, dan SDM vyang berkualitas dan berjati diri
Tugas Organisasi. melayu”
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a. Tahapan Kegiatan 1
Mengidentifikasi kendala dan
kelemahan yang ditemukan pada
aplikasi selama kegiatan

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

e Berorientasi Pelayanan
Jika saya tidak berfokus pada kepuasan
pengguna (pegawai/rekan kerja) dengan
memastikan aplikasi benar-benar
membantu pekerjaan, maka aplikasi
menjadi tidak bermanfaat bagi pengguna,
pengguna merasa kesulitan dan enggan
menggunakan aplikasi.

e Akuntabel
Jika saya tidak melaporkan kendala yang
ditemukan secara terbuka, jujur, dan
berdasarkan fakta, serta mendokumentasi
hasil identifikasi agar dapat
dipertanggungjawabkan sebagai bahan
evaluasi, maka akan terjadi masalah
aplikasi berulang karena tidak
terdokumentasi, keputusan perbaikan
menjadi  tidak tepat, dipertanyakan
tanggung jawab profesional sebagai ASN,
serta menurunkan transparansi dan
akuntabilitas kerja.

o Kompeten
Jika saya tidak menganalisis kelemahan
teknis aplikasi dengan keterampilan digital
yang dimiliki, maka saya tidak mampu
menemukan akar masalah aplikasi, solusi
yang diberikan tidak tepat dan hanya
bersifat sementara, serta kualitas hasil
kerja dianggap rendah.

e Loyal
Jika saya tidak menjaga kepercayaan
instansi dengan membiarkan kelemahan
aplikasi mengganggu kinerja, maka kinerja
organisasi terganggu akibat dibiarkannya
kendala aplikasi dan dipersepsikan tidak

Analisis Dampak
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memiliki komitmen pada tugas dan fungsi
organisasi.

e Kolaboratif
Jika saya tidak bekerja sama dengan
rekan kerja dalam menemukan dan
menganalisis kendala pada aplikasi, maka
proses identifikasi kendala menjadi
lambat, solusi yang dirumuskan kurang
efektif karena tanpa sudut pandang tim,
terjadi miskomunikasi antar pegawai, serta
menghambat budaya kerja tim dalam
organisasi.

b. Tahapan Kegiatan 2
Melakukan perbaikan jika ada
kekurangan berdasarkan hasil evaluasi

Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

¢ Berorientasi Pelayanan
Jika saya tidak melakukan perbaikan agar
aplikasi semakin memudahkan pegawai
yang mempunyai hak akses dalam
mengakses dokumen kepegawaian, maka
aplikasi tetap kurang efektif dan sulit
digunakan, menurunkan tingkat kepuasan
pegawai dan stakeholder, serta tujuan
digitalisasi arsip tidak tercapai.

e Akuntabel
Jika saya tidak menjamin bahwa
perbaikan  tidak  hanya menutupi
kelemahan sementara, tetapi
menyelesaikan masalah mendasar, maka
masalah yang sama akan terus berulang,
memboroskan waktu dan sumber daya,
kualitas perbaikan diragukan, serta
dipersepsikan tidak bertanggung jawab
secara professional.

e Kompeten
Jika saya tidak menggunakan
pengetahuan teknis untuk memperbaiki
kelemahan aplikasi atau alur kerja, serta
belajar dari hasil evaluasi agar keahlian
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dalam pengelolaan aplikasi semakin
meningkat, maka perbaikan aplikasi tidak
optimal, kinerja aplikasi tetap rendah, serta
dipandang kurang menguasai tugas.

e Harmonis
Jika saya tidak menerima kritik dan saran
dengan lapang dada dari rekan Kkerja
maupun mentor, serta menjaga
komunikasi yang baik saat melakukan
koordinasi perbaikan aplikasi, maka bisa
terjadi konflik dan miskomunikasi dalam
tim, suasana kerja jadi tidak kondusif dan
proses perbaikan menjadi terhambat.

e Loyal
Jika saya tidak menunjukkan dedikasi
dengan menindaklanjuti evaluasi, serta
menjaga konsistensi dalam memperbaiki
kekurangan sebagai bentuk pengabdian
pada organisasi, maka terlihat tidak
memiliki komitmen pada tugas dan
organisasi, kepercayaan atasan menurun,
citra sebagai ASN profesional menurun,
serta menghambat pencapaian tujuan
instansi.

o Adaptif
Jika saya tidak menyesuaikan diri
terhadap perubahan dan inovasi yang
muncul dari hasil evaluasi untuk
menghasilkan aplikasi yang lebih optimal,
maka aplikasi tertinggal dan tidak relevan
lagi, gagal mengikuti kebutuhan organisasi
yang terus berkembang, serta
produktivitas menurun.

e Kolaboratif
Jika saya tidak melibatkan mentor dan
rekan kerja dalam proses perbaikan, serta
bekerja sama untuk menghasilkan solusi
terbaik dari hasil evaluasi yang telah
dilakukan, maka solusi yang dihasilkan
kurang efektif, potensi ide bersama
terabaikan. Menimbulkan kesan bekerja
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individualistis, serta perbaikan tidak
mendapat dukungan tim.

Tahapan Kegiatan 3
Membuat laporan hasil kegiatan dan
menyerahkan kepada mentor
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan
NND PNS :

e Akuntabel

Jika saya tidak membuat laporan
secara transparan, lengkap, dan
sesuai dengan fakta kegiatan yang
dilaksanakan, maka dapat
menurunkan kepercayaan mentor dan
pimpinan terhadap integritas saya,

memunculkan keraguan atas
kebenaran pelaksanaan kegiatan.
Berpotensi dianggap sebagai

manipulasi data atau ketidakjujuran
dalam pelaporan. Laporan menjadi
tidak layak dijadikan dasar evaluasi
atau tindak lanjut.

Jika saya tidak memastikan setiap
tahapan kegiatan, kendala, dan solusi
terdokumentasi sehingga dapat
dipertanggungjawabkan, maka
pelaksanaan kegiatan sulit ditelusuri
karena tidak ada bukti administrasi,
proses evaluasi menjadi tidak objektif
karena data tidak lengkap, kredibilitas
laporan menjadi rendah dan rawan
ditolak oleh pembimbing/mentor.

Jika saya tidak berusaha
menyelesaikan laporan tepat waktu,
maka akan menghambat proses
penilaian dan verifikasi laporan oleh
mentor/pimpinan, menunjukkan sikap
tidak disiplin dan kurang bertanggung
jawab. Menimbulkan penilaian negatif
terhadap etos kerja dan komitmen
sebagai ASN.

137



- Jika saya tidak membuat laporan
dengan cermat agar tidak terjadi
kesalahan, maka terjadi kesalahan
data, typo, ketidaksesuaian format,
atau kekeliruan informasi. Menurunkan
profesionalitas dan kualitas laporan.
Membutuhkan revisi berulang
sehingga membuang waktu dan
tenaga. Serta mengurangi efektivitas
laporan sebagai dokumen
pertanggungjawaban resmi.

o Kompeten
Jika saya tidak menyusun laporan dengan
menggunakan bahasa administrasi yang
baik dan sistematis, maka laporan menjadi
tidak rapi, tidak terstruktur, dan sulit
dipahami, menurunkan kualitas laporan
karena tidak sesuai standar administrasi
pemerintahan. Profesionalisme sebagai

ASN  dipertanyakan  karena  tidak

menunjukkan penguasaan teknis dalam

penyusunan dokumen resmi, serta
informasi dalam laporan berpotensi
disalahartikan karena penulisan tidak
sistematis.

e Harmonis

- Jika saya tidak menyerahkan laporan
dengan sikap hormat, menghargai
mentor/pimpinan sebagai pihak
pembimbing, maka dapat
menimbulkan kesan arogan, tidak
sopan, dan tidak menghormati atasan,
mengganggu hubungan kerja dan
komunikasi yang baik dengan

pembimbing, serta mengurangi
kepercayaan dan dukungan dari
mentor/pimpinan di kegiatan

selanjutnya.

- Jika saya tidak menyampaikan isi
laporan dengan komunikasi yang
santun dan terbuka, maka dapat
menimbulkan kesalahpahaman dalam
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proses evaluasi laporan. Kritik atau
arahan perbaikan dari mentor mungkin
tidak tersampaikan dengan baik.
Menghambat koordinasi dan kerja
sama vyang efektif dalam proses
pembinaan. Serta menciptakan
suasana kerja yang tidak sehat dan
kurang harmonis.
e Loyal

- Jika saya tidak menunjukkan komitmen
dengan menyelesaikan laporan secara
tuntas serta meluangkan tenaga, waktu
dan pikiran sebagai bentuk dedikasi,
maka dapat menunjukkan sikap tidak
disiplin dan kurang bertanggung jawab
sebagai ASN, kegiatan dianggap tidak
selesai secara administratif karena
laporan tidak tuntas. Menurunkan
kepercayaan instansi terhadap kinerja
pribadi. Serta berpengaruh pada
penilaian kinerja dan profesionalitas di
masa mendatang.

- Jika saya tidak menjaga integritas
dengan memanipulasi data dalam
laporan, maka akan termasuk
pelanggaran etik dan disiplin ASN.
Mengakibatkan hilangnya kepercayaan
pimpinan, rekan kerja, dan instansi.
Berpotensi dikenakan sanksi
administratif bahkan hukum karena
manipulasi data. Serta merusak
integritas pribadi dan nama baik
instansi.
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b) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Mentor

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S.Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

Tempat Aktualisasi

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia (BKPSDM)
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d) Catatan Pengendalian Aktualisasi dari Coach

Nama Peserta

Widia Tri Wulandari, S. Kom

Satuan Kerja

Pemerintah Kota Dumai

Tempat Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Aktualisasi Manusia
No | Tanggal/ Catatan Bimbingan Hasil Capaian / Paraf
Waktu Output Coach
1 |25 Oktober | Lanjut membuat laporan | Tersedianya
2025 aktualisasi aplikasi yang
sempurna dan

laporan evaluasi
kegiatan
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