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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur 

Sipil Negara (ASN) dijelaskan bahwa ASN Merupakan profesi bagi pegawai 

negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja 

pada instansi pemerintah. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat 

PNS adalah warga Negara Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, 

diangkat sebagai pegawai ASN secara tetap oleh pejabat pembina 

kepegawaian untuk menduduki jabatan pemerintah. Pegawai Pemerintah 

dengan Perjanjian Kerja yang selanjutnya disingkat PPPK adalah warga 

Negara Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, yang diangkat 

berdasarkan perjanjian kerja untuk jangka waktu tertentu dalam rangka 

melaksanakan tugas pemerintahan. 

Berdasarkan Pasal 2 Peraturan Walikota Dumai Nomor 78 Tahun 

2021, Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota 

Dumai merupakan unsur pelaksana yang menyelenggarakan urusan 

Pemerintahan dibidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak. 

Berdasarkan Pasal 3 Peraturan Walikota Dumai Nomor 78 Tahun 

2021, Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota 

Dumai mempunyai tugas membantu Wali Kota melaksanakan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan 

dibidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak. 
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Dalam penyelenggaraan pemerintahan, pengelolaan keuangan 

negara/daerah merupakan hal yang sangat krusial. Setiap kegiatan yang 

menggunakan anggaran wajib dipertanggungjawabkan melalui Surat 

Pertanggungjawaban (SPJ) yang disusun oleh Pejabat Pelaksana Teknis 

Kegiatan (PPTK) . Namun, dalam praktik di instansi, proses pengarsipan 

SPJ masih banyak dilakukan secara manual dalam bentuk dokumen cetak 

yang disimpan secara manual di lemari. Hal ini menimbulkan beberapa 

kendala, antara lain: sulitnya pencarian kembali dokumen, risiko kerusakan 

atau kehilangan arsip fisik, serta keterbatasan ruang penyimpanan. 

Kondisi tersebut berpotensi menurunkan efisiensi kerja dan 

menghambat proses pemeriksaan, baik internal maupun eksternal, 

misalnya oleh Badan Pemeriksa Keuangan (BPK). Selain itu, proses 

pelaporan dan monitoring yang membutuhkan data cepat menjadi 

terhambat karena arsip tidak tersimpan secara sistematis dan mudah 

diakses.. 

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 

Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, diatur didalam 

Pasal 49 “Alih media arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 48 

dilaksanakan dalam bentuk dan media apapun sesuai kemajuan teknologi 

informasi dan komunikasi berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan. Dengan demikian, transformasi penyimpanan arsip ke arah 

digital bukan hanya teknis, melainkan juga kewajiban normatif. 
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Sebagai CPNS, saya berkewajiban memberikan kontribusi nyata 

melalui inovasi sederhana untuk meningkatkan kualitas tata kelola 

keuangan. Oleh karena itu, saya merancang aktualisasi yang berjudul 

“Optimalisasi Pengarsipan Super (SUrat PERtanggungjawaba) secara 

Digital Menggunakan Media Google Drive Di Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai”. 

B. TUJUAN 

Dalam rangka mewujudkan Aparatur Sipil Negara (ASN) yang 

profesional dan berintegritas, setiap peserta Pelatihan Dasar CPNS 

diwajibkan menyusun rancangan aktualisasi sebagai bentuk penerapan 

nilai-nilai dasar BerAKHLAK dalam lingkungan kerja. Rancangan ini tidak 

hanya sekadar memenuhi kewajiban akademis, tetapi juga diarahkan untuk 

memberikan kontribusi nyata bagi peningkatan kualitas pelayanan publik di 

instansi masing-masing. 

C. RUANG LINGKUP 

Kegiatan aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS 2025 ini dilaksanakan di 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai 

memiliki ruang lingkup sebagai berikut: 

1. Materi Isu yang diangkat “Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen 

SPJ di wilayah kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak” 

2. Subjek yang akan diteliti, yaitu Unit Kerja terkait (Bidang Pemenuhan 

Hak Anak, Bidang Data dan Informasi Gender, Bidang Perlindungan 
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Hak Perempuan, Bidang Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan 

Ketahanan Keluarga, Sekretariat, Unit Pelaksanas Teknis) 

3. Waktu Pelaksanaan, kegiatan habituasi yang diperkirakan 

menghabiskan waktu selama 30 hari yaitu mulai tanggal 22 September 

s/d 08 November 2025. 

4. Variabel yang digunakan, Variabel Independen yaitu Penggunaan 

Google Drive sebagai media pengarsipan dan Variabel Dependen yaitu 

Efisiensi pencarian dokumen dan peningkatan akuntabilitas.  
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BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA 

A. PROFIL INTANSI 

1. Sejarah Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Kantor Dinas Pemberdayaan Perempuan  

dan Perlindungan Anak Kota Dumai 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota 

Dumai adalah salah satu Organisasi Perangkat Derah (OPD) di Kota 

Dumai yang mempunyai tugas membantu Walikota melaksanakan 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas 

pembantuan di bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan 

anak berdasarkan peraturan Walikota Dumai Nomor 55 Tahun 2016. 
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Untuk melaksanakan tugas tersebut, Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai mempunyai fungsi: 

a. Penyusunan rencana dan program kerja Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak 

b. Perumusan dan penetapan kebijakan teknis di bidang 

pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak sesuai dengan 

kewenangannya 

c. Pemimpinan, pembinaan, dan pengendalian pelaksanaan tugas 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

d. Pengesahan dan penandatanganan naskah dinas sesuai dengan 

kewenangannya 

e. Perekomendasian dan perizinan teknis, serta pelayanan umum 

sesuai dengan kewenangannya 

f. Pembinaan pelaksanaan tugas UPT 

g. Pembinaan pegawai di lingkungan Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak 

h. Pengoordinasian dengan instansi lainnya dalam rangka 

pelaksanan tugas 

i. Pemberian saran dan pertimbangan teknis kepada Walikota dalam 

pelaksanaan sebagian urusan pemerintahan sesuai bidang 

tugasnya 

j. Pembuatan dan penyampaian laporan pelaksanaan tugas kepada 

Walikota melalui Sekretaris Daerah 

k. Penyiapan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota sesuai dengan 

lingkup fungsinya. 

Berikut adalah Bidang yang ada pada Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan  Perlindungan anak beserta Seksi-seksinya, yaitu: 

a. Bidang Perlindungan Hak Perempuan, terdiri dari: 

- Seksi Pencegahan Kekerasan Perempuan dan Anak, 

- Seksi Penanganan Kekerasan Perempuan dan Anak, dan 
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- Seksi Pemberdayaan Korban Kekerasan Perempuan dan Anak 

b. Bidang Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan Ketahanan 

Keluarga, terdiri dari: 

- Seksi Pelembagaan Pengarusutamaan Gender dan 

Pemberdayaan Perempuan Bidang Ekonomi, 

- Seksi Pelembagaan Pengarusutamaan Gender dan 

Pemberdayaan Perempuan Bidang Sosial Politik dan Hukum, 

dan 

- Seksi Pelembagaan Pengarusutamaan Gender dan 

Pemberdayaan Perempuan Bidang Ketahanan Keluarga 

c. Bidang Pemenuhan Hak Anak dan Perlindungan Anak, terdiri dari: 

- Seksi Pemenuhan Hak Anak 

- Seksi Perindungan Anak, dan 

- Seksi Partisipasi Anak 

d. Bidang Data dan Informasi Gender dan Anak, terdiri dari: 

- Seksi Data dan Informasi Gender, 

- Seksi Data dan Informasi Anak, dan 

- Seksi Kelembagaan Organisasi Perempuan dan Anak 

 

2. Visi Organisasi 

Visi Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Kota Dumai adalah:  

“Terwujudnya Kesetaraan dan Keadilan Gender, serta Pemenuhan 

Hak Perempuan dan Anak” 

3. Misi Organisasi 

Pernyataan misi pemerintah Kota Dumai memperlihatkan 

kebutuhan apa yang hendak dipenuhi oleh organisasi, siapa yang 

memiliki kebutuhan tersebut dan bagaimana organisasi memenuhi 

kebutuhan tersebut, maka Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak Kota Dumai yaitu : 
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“Meningkatnya Pelaksanaan Pengarusutamaan Gender dan 

Pemberdayaan Perempuan dalam Pembangunan serta 

Perlindungan Perempuan dan Anak dari Tindak Kekerasan”. 

 

4. Struktur Organisasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 

Bagan Struktur Organisasi Tata Kerja DPPPA Kota Dumai 

 

5. Tugas dan Fungsi Organisasi 

1) Tugas 

Berdasarkan Pasal 3 Peraturan Walikota Dumai Nomor 78 

Tahun 2021, Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak Kota Dumai mempunyai tugas membantu Wali Kota 

melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 

daerah dan tugas pembantuan dibidang pemberdayaan 

perempuan dan perlindungan anak. 

2) Fungsi  

Berdasarkan Pasal 4 Peraturan Walikota Dumai Nomor 78 

Tahun 2021, untuk melaksanakan tugas sebagaimana dalam Pasal 



9 
 

3, Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

menyelenggarakan fungsi: 

a. penyusunan rencana dan program kerja Dinas Pemberdayaan 

Perempuan Perlindungan Anak;  

b. perumusaan dan penetapan kebijakan teknis dibidang 

pengelolaan pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 

sesuai dengan kewenangannya;  

c. pemimpinan, pembinaan dan pengendalian pelaksanaan tugas 

Dinas Pemberdayaan Perempuan Perlindungan Anak; 

d. pengesahan dan penandatanganan naskah dinas sesuai 

dengan kewenangannya;  

e. perekomendasian dan perizinan teknis, serta pelayanan umum 

sesuai dengan kewenangannya;  

f. pembinaan pelaksanaan tugas UPT;  

g. pembinaan pegawai di lingkungan Dinas Pemberdayaan 

Perempuan Perlindungan Anak;  

h. pengoordinasian dengan instansi lainnya dalam rangka 

pelaksanaan tugas;  

i. pemberian saran dan pertimbangan teknis kepada Wali kota 

dalam pelaksanaan sebagian urusan pemerintahan sesuai 

bidang tugasnya;  

j. pembuatan dan penyampaian laporan pelaksanaan tugas 

kepada Wali kota melalui Sekretaris Daerah; dan  

k. penyiapan fungsi lain yang diberikan oleh Wali kota sesuai 

dengan lingkup fungsinya. 

  



10 
 

B. PROFIL PESERTA 

 

 

 

 

Berdasarkan Surat Keputusan Walikota Dumai Nomor 

405/BKPSDM/2025 tentang Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

(CPNS) dalam rangka pengisian kebutuhan jabatan yang lowong di 

lingkungan Pemerintah Kota Dumai memutuskan terhitung mulai Tanggal 

01 April 2025 bahwa nama yang tersebut dibawah ini : 

Nama : Aidil Fitri Suri,S.H. 

NIP : 199602192025042002 

Tanggal Lahir : 19 Februari 1996 

Jenis Kelamin : Perempuan 

Pendidikan  : S-1 Hukum Tahun 2018 

Golongan Ruang : III/A 

Kebutuhan Jabatan  : Penata Kelola Pemberdayaan Perempuan dan 

    Perlindungan Anak 

Masa Kerja Golongan  : 0 Tahun / 0 Bulan 

Unit Kerja  : Bidang Data dan Informasi Gender dan Anak 

    Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

    Perlindungan Anak 

Unit Organisasi  : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

    Perlindungan Anak 

Instansi  : Pemerintah Kota Dumai 

 

Berdasarkan KemenpanRB Nomor 11 Tahun 2024 tentang Jabatan 

Pelaksana Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Instansi Pemerintah, Tugas 

Jabatan Penata Kelola Pemeberdayaan Perempuan dan Perlindugan Anak 

adalah Melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan proses pengubahan 

perilaku melalui penyampaian informasi, komunikasi, motivasi dan edukasi 

yang dilakukan secara terarah, terpadu dan berkelanjutan dalam bentuk 

layanan yang diberikan berdasarkan kebutuhan perempuan dan anak 

termasuk korban dan/atau keluarga korban. 
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BAB III 

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI 

A. DESKRIPSI ISU 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, isu adalah masalah yang 

dikedepankan untuk ditanggapi. Selain itu isu juga dapat diartikan sebagai 

suatu persoalan atau topik yang sedang berkembang dan menjadi bahan 

pembicaraan, baik di lingkungan kecil maupun dalam skala yang lebih luas.. 

Dengan demikian, isu merupakan suatu hal yang penting untuk diidentifikasi 

dan ditangani agar tidak menimbulkan dampak yang lebih luas terhadap 

organisasi. 

Identifikasi isu dalam rancangan aktualisasi dan habituasi ini 

bersumber dari permasalahan yang terjadi di Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai. Identifikasi isu dalam 

rancangan aktualisasi dan habituasi ini tidak lepas dari penerapan nilai-nilai 

dasar ASN BerAKHLAK, yang meliputi: (1) Berorientasi Pelayanan, (2) 

Akuntabel, (3) Kompeten, (4) Harmonis, (5) Loyal, (6) Adaptif, dan (7) 

Kolaboratif. Berdasarkan hasil observasi penulis dan hasil diskusi bersama 

mentor selama melakasanakan tugas, berikut adalah isu yang penulis 

temukan di Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota 

Dumai. 

1) Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah kerja 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 

a. Data dan Fakta 

Surat Pertanggungjawaban (SPJ) merupakan bukti surat 

yang berkaitan dengan kelengkapan administrasi 

pertanggungjawaban penatausahaan keuangan dan/atau hasil 

realisasi kegiatan yang bersifat teknis dan khusus. Pembuatan 

SPJ merupakan salah satu bentuk akuntabilitas penatausahaan 

keuangan yang berasal dari APBN/APBD.  

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=b7c52c6758a32b6a22aca201a5d90bb0e81dc377e20693d21c4991bf8488fb4bJmltdHM9MTc1NzI4OTYwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=134c0900-7202-6ab4-030c-1cbc73026ba9&psq=+isu+adalah&u=a1aHR0cHM6Ly9rYmJpLmNvLmlkL2FydGkta2F0YS9pc3U&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=b7c52c6758a32b6a22aca201a5d90bb0e81dc377e20693d21c4991bf8488fb4bJmltdHM9MTc1NzI4OTYwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=134c0900-7202-6ab4-030c-1cbc73026ba9&psq=+isu+adalah&u=a1aHR0cHM6Ly9rYmJpLmNvLmlkL2FydGkta2F0YS9pc3U&ntb=1
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Diatur dalam Pemendagri Nomor 77 Tahun 2020 tentang 

Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah, bahwa 

Pengguna Anggaran (PA) dalam melaksanakan kegiatan/sub 

kegiatan menetapkan pejabat pada Satuan Kerja Perangkat 

Daerah (SKPD) selaku Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan 

(PPTK). Tugas PPTK dalam membantu tugas dan wewenang PA 

meliputi menyiapkan dokumen dalam rangka pelaksanaan 

anggaran atas beban pengeluaran pelaksanaan Kegiatan/Sub 

kegiatan meliputi:  

a. menyiapkan laporan kinerja pelaksanaan Kegiatan/Sub 

kegiatan;  

b. menyiapkan dokumen administrasi pembayaran sesuai 

dengan persyaratan yang ditetapkan dalam ketentuan 

perundang undangan; dan  

c. menyimpan dan menjaga keutuhan seluruh dokumen 

pelaksanaan kegiatan. 

Oleh sebab itu, Setiap kegiatan yang menggunakan 

anggaran negara atau daerah wajib dibuatkan SPJ (Surat 

Pertanggungjawaban). Namun, kondisi saat ini pengarsipan 

dokumen surat pertanggungjawaban (SPJ) kegiatan di Dinas 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai 

masih menyimpan secara manual dilemari berupa Hardcopy. 

Berikut merupakan fakta pendukung yang terjadi yang dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini : 
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Gambar 3.1 

Arsip SPJ Kegiatan yang masih manual 

 

b. Dampak dan Parapihak yang terkena dampak jika isu tidak 

diselesaikan 

Dampak yang terjadi jika masalah ini tidak ditangani adalah 

dokumen pertanggungajawaban kegiatan yang disimpan 

dilemari rawan akan kerusakan dan hilang, sedangkan data yang 

tersimpan dikomputer berupa excel berkemungkinan juga hilang 

jika data diserang virus komputer. Karena dokumen-dokumen 

tersebut sangat penting untuk sebagai syarat pencairan dana 

kegiatan serta untuk laporan keuangan BPK diakhir tahun, serta 

kehilangan data tersebut sangatlah merugikan karena data 

tersebut didapat dengan mengorbankan waktu, tenaga dan 

biaya. 

 

c. Hubungan dengan Manajemen ASN dan Smart ASN 

Dalam melaksanakan tugas sebagai ASN tentunya 

Manajemen ASN dan Smart ASN diterapkan sebagaimana 

kewajiban kita sebagai ASN, dimana ASN harus melaksanakan 

kegiatan pekerjaan dengan profesionalisme dalam melaksanakan 

tugas yang diberikan. Pada Isu ini kurangnya implementasi dari 
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Manajemen ASN yang professional serta Kurangnya Implementasi 

Smart ASN dalam penggunaan Inovasi berbasis Teknologi yang 

dapat meningkatkan Kinerja ASN dalam memenuhi Nilai dasarnya 

sebagai ASN yang memiliki Nilai dasar Berorientasi Pelayanan. 

 

2) Belum Optimalnya Pemanfaatan Media Sosial untuk Layanan 

Informasi dan Edukasi Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak 

a. Data dan Fakta 

Sebagaimana diatur di KemenpanRB Nomor 11 Tahun 

2024 tentang Jabatan Pelaksana Aparatur Sipil Negara di 

Lingkungan Instansi Pemerintah, Tugas Jabatan Penata Kelola 

Pemeberdayaan Perempuan dan Perlindugan Anak adalah 

Melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan proses 

pengubahan perilaku melalui penyampaian informasi, 

komunikasi, motivasi dan edukasi yang dilakukan secara 

terarah, terpadu dan berkelanjutan dalam bentuk layanan yang 

diberikan berdasarkan kebutuhan perempuan dan anak 

termasuk korban dan/atau keluarga korban. 

Di era digital saat ini, media sosial menjadi sarana yang 

sangat efektif untuk menjangkau masyarakat luas, termasuk 

dalam penyampaian informasi, komunikasi, motivasi dan 

edukasi tentang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan 

anak. 

Kondisi ideal yang diharapkan adalah adanya pengelolaan 

media sosial DPPPA Kota Dumai yang aktif dan terstruktur, 

dengan strategi komunikasi digital yang jelas, jadwal konten 

yang konsisten, serta materi yang relevan dengan kebutuhan 

masyarakat. 

Namun, kenyataan dilapangan menunjukan bahwa 

pemanfaatan media sosial DPPPA Kota Dumai belum optimal, 
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dimana sejauh ini pemanfaatan media sosial hanya digunakan 

untuk menyampaikan informasi berupa kegiatan apa saja yang 

dilaksanakan oleh DPPPA, belum memuat konten-konten 

informasi sosialisasi untuk mengedukasi Masyarakat tentang 

pentingnya pemberdayaan Perempuan dan perlindungan anak. 

Berikut merupakan fakta pendukung yang terjadi yang dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    Gambar 3.2 Media Sosial Instagram DPPPA  Kota Dumai 
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b. Dampak dan Parapihak yang terkena dampak jika isu tidak 

diselesaikan 

Apabila permasalahan ini tidak segera ditangani, maka 

risiko yang muncul adalah penyampaian informasi, komunikasi, 

motivasi dan edukasi yang dilakukan secara manual tidak efektif 

untuk menjangkau masyarakat luas karan terbatasnya akses 

untuk mendapatkan informasi dan edukasi tersebut.  

 

c. Hubungan dengan Manajemen ASN dan Smart ASN 

Dalam konteks Smart ASN, kemampuan memanfaatkan 

teknologi digital untuk memperluas akses layanan publik 

merupakan salah satu kompetensi utama yang harus dimiliki 

ASN. Sementara dari perspektif Manajemen ASN, pengelolaan 

media sosial yang terencana menjadi bagian dari upaya 

meningkatkan kinerja organisasi dan membangun citra positif 

instansi. 

 

3) Penerimaan kasus di UPT masih dilakukan secara manual 

menggunakan formulir kertas dan direkap manual di excel  

a. Data dan Fakta 

UPT DPPPA adalah singkatan dari Unit Pelaksana Teknis 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. Ini 

merupakan lembaga operasional di bawah Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak (DPPPA) di tingkat provinsi 

maupun kabupaten/kota. UPT ini dibentuk untuk memberikan 

layanan langsung kepada masyarakat, khususnya perempuan 

dan anak yang mengalami  

▪ Kekerasan fisik, seksual, atau psikologis 

▪ Diskriminasi atau eksploitasi 

▪ Perlakuan tidak adil atau perlindungan khusus lainnya 
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UPT DPPPA memiliki tugas melaksanakan kegiatan teknis 

operasional dalam perlindungan perempuan dan anak. Fungsi 

utamanya meliputi: 

▪ Penerimaan dan penanganan pengaduan Masyarakat 

▪ Penjangkauan korban untuk memastikan mereka 

mendapatkan layanan 

▪ Pengelolaan kasus secara profesional dan terkoordinasi 

▪ Penampungan sementara bagi korban yang 

membutuhkan perlindungan 

▪ Mediasi dan pendampingan hukum atau psikologis 

▪ Koordinasi dengan instansi lain seperti kepolisian, 

rumah sakit, dan lembaga sosial 

Dalam menjalankan salah satu fungsinya dalam 

penerimaan laporan dan pengaduan dari masyarakat, Unit 

Pelaksana Teknis Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak (DPPPA) Kota Dumai masih menggunakan 

formulir manual berupa kertas. Pelapor yang datang harus 

mengisi biodata dan kronologi kejadian secara tertulis, kemudian 

petugas mengarsipkannya secara fisik. Berikut merupakan fakta 

pendukung yang terjadi yang dapat dilihat pada gambar dibawah 

ini : 
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Gambar 3.3 Formulir Penerimaan Kasus di UPT DPPPA Kota Dumai 

 

b. Dampak dan Parapihak yang terkena dampak jika isu tidak 

diselesaikan 

Apabila permasalahan ini tidak segera ditangani, maka 

akan berdampak pada Hal berikut : 

• Proses pencatatan lambat dan tidak efisien 

• Data sulit diakses dan direkap secara real-time 

• Risiko kehilangan atau kerusakan dokumen fisik 

• Beban kerja administratif tinggi bagi petugas 
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c. Hubungan dengan Manajemen ASN dan Smart ASN 

Isu penerimaan kasus di UPT DPPPA yang masih 

menggunakan form manual berkaitan erat dengan manajemen 

ASN dan konsep SMART ASN. Dari sisi manajemen ASN, 

kondisi ini menunjukkan perlunya peningkatan kompetensi ASN 

dalam bidang digitalisasi untuk mendukung pelayanan publik 

yang lebih efisien. Sedangkan dalam konteks SMART ASN, isu 

ini menuntut ASN agar mampu bertransformasi menjadi aparatur 

yang cerdas (Smart) dengan memanfaatkan teknologi, 

memberikan layanan prima (Melayani), menjaga kerahasiaan 

data korban (Amanah), tanggap terhadap kebutuhan masyarakat 

(Responsif), serta melakukan inovasi layanan (Transformatif). 

Dengan demikian, peralihan dari form manual ke digitalisasi 

penerimaan kasus merupakan wujud nyata penerapan 

manajemen ASN dan perwujudan SMART ASN. 

 

B. PENETAPAN CORE ISSUE  

Dari isu yang diidentifikasi, perlu dilakukan analisa untuk dibuat 

gagasan pemecahan isu. Untuk dapat menentukan mana isu yang 

berkualitas tinggi dan paling layak diangkat serta dicari gagasan 

pemecahan isunya. Proses identifikasi isu tersebut menggunakan APKL 

sebagai alat bantu penetapan kriteria kualitas isu. Kriteria pertama adalah 

APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan, dan Layak). Aktual artinya 

benar-benar terjadi dan sedang hangat dibicarakan dalam masyarakat. 

Problematik artinya isu yang memiliki dimensi masalah yang kompleks, 

sehingga perlu dicarikan solusinya. Kekhalayakan artinya isu yang 

menyangkut hajat hidup orang banyak. Sedangkan Layak artinya isu yang 

masuk akal dan realistis serta relevan untuk dimunculkan inisiatif 

pemecahan masalahnya.  
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Hasil penetapan Isu yang akan diangkat kedalam Aktualisasi ini 

adalah sebagai berikut: 

 

No Isu A P K L Total Ranking 

1 

 

 

 

Belum Optimalnya Pengarsipan 

Dokumen SPJ di wilayah kerja 

Dinas Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak 

5 5 5 5 20 I 

2 Belum Optimalnya Pemanfaatan 

Media Sosial untuk Layanan 

Informasi dan Edukasi 

Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak 

5 3 5 5 18 III 

3 Penerimaan kasus di UPT masih 

dilakukan secara manual 

menggunakan formulir kertas  

5 4 5 5 19 II 

Tabel 3. 1 Penetapan Isu Prioritas Dengan Metode APKL 

Keterangan : 

Nilai 1 =  Tidak Penting 

Nilai 2 = Kurang Penting 

Nilai 3 = Cukup Penting 

Nilai 4 = Penting 

Nilai 5 = Sangat Penting 

Penilaian dengan menggunakan APKL dilakukan untuk menetapkan 

Isu utama yang nantinya akan digunakan dan diangkat menjadi Isu atau 

permasalahan utama sebagai bahan laporan aktualisasi. Dari Teknik 

penapisan isu dengan metode APKL, didapati isu krusial dengan skor 
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tertinggi yaitu: “Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah 

kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak” 

Pada Isu Pertama, aktual memperoleh nilai 5 karena personalan ini 

benar benar terjadi saat ini di instansi dpppa kota dumai. Problematik 

memperoleh nilai 5 karena Menimbulkan masalah serius seperti kesulitan 

pencarian dokumen dan audit. Kekhalayakan memperoleh nilai 5 karena 

apabila tidak ditindaklanjuti pemecahan masalah, maka jika suatu saat 

terjadi kerusakan arsip spj akan berdampak pada banyak pihak, termasuk 

kepala dinas, ppk, bendahara pengeluaran, pptk, kasubag keuangan, dan 

auditor. Layak memperoleh nilai 5 karena isu ini berkaitan dengan smart 

ASN sehingga perlu penerapan literasi digital. 

 

C. ANALISIS CORE ISSUE  

Berdasarkan analisis Isu dengan metode APKL, maka isu utama yang 

terpilih untuk diselesaikan adalah isu nomor satu yaitu “Belum Optimalnya 

Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah kerja Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak”. Isu ini kemudian dicari penyebab 

utamanya, dan didapatkan tiga penyebab : 

1. Minimnya pemanfaatan Teknologi Informasi  

2. Pegawai sering kali dibebani tugas administratif lain, sehingga 

pengarsipan digital tidak menjadi prioritas. 

3. Perubahan sistem dianggap merepotkan atau berisiko, sehingga 

ditunda terus-menerus 
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No Penyebab Isu 
Nilai 

Total Ranking 
U S G 

1 Minimnya pemanfaatan Teknologi 

Informasi  

5 5 5 15 I 

2 Pegawai sering kali dibebani tugas 

administratif lain, sehingga 

pengarsipan digital tidak menjadi 

prioritas. 

4 5 4 13 III 

3 Perubahan sistem dianggap 

merepotkan atau berisiko, sehingga 

ditunda terus-menerus 

4 5 5 14 II 

Tabel 3.2 Penetapan Penyebab Isu Utama dengan Teknik USG 

 

Keterangan : 

Nilai 1 =  Tidak Serius  

Nilai 2 = Kurang Serius 

Nilai 3 = Cukup Serius 

Nilai 4 = Serius 

Nilai 5 = Sangat Serius 

Setelah didapati isu krusial, maka dilakukan teknik penapisan isu 

bertingkat dengan menggunakan metode USG (Urgency Seriousness 

Growth) untuk mendapati mana isu yang paling layak untuk diangkat. 

Urgency berarti seberapa mendesak masalah tersebut untuk diselesaikan 

berkaitan dengan dimensi waktu. Seriousness artinya mengacu pada 

penyelesaian masalah yang dikaitkan dengan akibat, yang bisa 

menimbulkan masalah baru. Growth artinya berkaitan dengan 

kemungkinan berkembang memburuk jika tidak diselesaikan masalahnya. 
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Pada penyebab isu 1, urgency mendapatkan nilai 5 karena isu ini 

mendesak karena tidak memanfaatkan teknologi informasi untuk arsip 

berdampak langsung pada efisiensi kerja.  Seriousnees memperoleh nilai 

5 karena jika tidak memanfaatkan teknologi informasi maka akan 

menimbulkan risiko kehilangan data, keterlambatan pencarian dokumen, 

dan audit. Growth memperoleh nilai 5 karena jika tidak segera diatas akan 

menimbulkan masalah lainnya seiring bertambahanya volume spj yang 

akan datang.  

Berdasarkan analisa USG diatas, diketahui akar penyebab dari isu 

“Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah kerja Dinas 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak”  tersebut adalah 

“Minimnya pemanfaatan Teknologi Informasi” 

 

D. GAGASAN KREATIF PENYELESAIAN CORE ISSUE  

Menyelesaikan permasalahan di atas perlu adanya Pemanfaatan 

digitalisasi dokumen dengan menggunakan media Google Drive. Google 

Drive adalah layanan penyimpanan data tersinkronisasi yang 

dikembangkan oleh Google. Google Drive memungkinkan penggunanya 

untuk menyimpan data di server mereka, mensinkronisasi data di perangkat 

yang berbeda, dan saling berbagi berkas. Beriku Alur Singkat Pengarsipan 

SPJ menggunakan Google Drive sebagai Media Penyimpanan Digital. 

 

 

 

 

SPJ DIBUAT SCAN SPJ GABUNGKAN FILE SCAN QR BARCODE UPLOUD 

 & BERI PASSWORD UNTUK MENGAKSES SPJ KE  

 DENGAN NITRO PRO GOOGLE DRIVE GDRIVE 

Gambar 3.4 Alur Pengarsipan SPJ di Media Google Drive 

https://id.wikipedia.org/wiki/Penyimpanan_data_komputer
https://id.wikipedia.org/wiki/Google
https://id.wikipedia.org/wiki/Berbagi_berkas
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Dengan adanya media penyimpanan online menggunakan Google 

Drive, data penyimpanan dokumen pertanggungajawaban kegiatan setiap 

bidang di Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota 

Dumai menjadi terstruktur dan terpusat satu pintu. Folder disusun rapi, 

penamaan file dibakukan dan staf didampingi agar terbiasa langsung 

uploud dokumen ke Drive. 

Sehingga data menjadi rapi, pencarian real-time dan bisa diakses oleh 

siapa aja, kapan saja dan dimana saja. Langkah ini memiliki efek yang 

besar, karena data menjadi tertib, rapi, tidak tercecer, minim kehilangan,dan 

efektif serta efisien. 

Setiap ASN harus mampu merespon perkembangan teknologi dan 

informasi dengan positif. Tidak hanya itu, ASN juga harus adaptif atau cepat 

menyesuaikan diri dengan teknologi agar kinerja pelayanan menjadi lebih 

cepat, akurat, dan efisien. Seorang ASN yang smart diharapkan berperan 

sebagai digital talent (orang yang memiliki keterampilan dalam menguasai 

teknologi digital) sekaligus digital leader (pemimpin yang berfokus pada 

pemanfaatan teknologi secara optimal untuk mencapai tujuan dengan lebih 

cepat). Hal ini sejalan dengan arahan Presiden terkait pembangunan SDM 

unggul dan kebutuhan talenta digital di Indonesia. 

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan kegiatan yang 

akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut :  

1) Melakukan konsultasi dan meminta arahan kepada mentor  

2) Menyusun eBook digitalisasi pengarsipan dokumen SPJ menggunakan 

media Google Drive  

3) Melakukan pengumpulan data terkait transformasi media pengarsipan 

spj digital 

4) Membuat akun Google Drive melalui google mail dan membuat QR Code 

untuk mempermudah akses akun google drive 

5) Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj secara digital 

dan URL akun Google Drive kepada rekan kerja  

6) Mengevaluasi dan melaporkan hasil penerapan aktualisasi 
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BAB IV 

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Berikut ini merupakan jadwal kegiatan aktualisasi yang telah terlaksana : 

No Kegiatan 
September Oktober 

IV I II III IV V 

1 Melakukan konsultasi dan meminta 
arahan kepada mentor (22 
September s/d 26 September 2025 
) 

      

2 Menyusun eBook digitalisasi 

pengarsipan dokumen SPJ 

menggunakan media Google Drive 

(29 September s/d 03 Oktober 

2025) 

      

3 Melakukan pengumpulan data 

terkait transformasi media 

pengarsipan spj digital (06 Oktober 

s/d 10 Oktober 2025) 

      

4 Membuat akun Google Drive 

melalui google mail dan membuat 

QR Code untuk mempermudah 

akses akun google drive (13 

Oktober s/d 17 Oktober 2025) 

      

5 Mensosialisasikan eBook 

transformasi pengarsipan spj 

secara digital dan URL akun 

Google Drive kepada rekan kerja 

(20 Oktober s/d 24 Oktober 2025) 

      

6 Mengevaluasi dan melaporkan 

hasil penerapan aktualisasi (27 

Oktober s/d 31 Oktober 2025) 

      

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
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B. Matriks Pelaksanaan Aktualisasi  

 

  

Unit Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Kota Dumai 

Identifikasi Isu : • Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen SPJ di 

wilayah kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak 

• Belum Optimalnya Pemanfaatan Media Sosial untuk 

Layanan Informasi dan Edukasi Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak 

• Penerimaan kasus di UPT masih dilakukan secara 

manual menggunakan formulir kertas 

Isu yang 

diangkat 

: Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah 

kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak 

Gagasan 

Pemecah Isu 

: Optimalisasi pengarsipan super (surat 

pertanggungjawaban) secara digital menggunakan media 

google drive di Dinas pemberdayaan perempuan dan 

perlindungan anak Kota Dumai 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Melakukan 
konsultasi dan 
meminta arahan 
kepada mentor 

1. Diskusi dengan 
mentor dan 
mendengarkan 
arahan-arahan 
mentor 

 

Tersedianya 
catatan hasil 
konsultasi 

 

Berorientasi pelayanan 

Saya menyiapkan bahan 
konsultasi secara rapi 
dan detail menunjukkan 
komitmen untuk 
memberikan pelayanan 
yang terbaik. Selain itu 
dapat memudahkan 
mentor untuk 
memberikan masukan 
yang lebih efektif dan 
bermanfaat.  
Akuntabel  

Saya menunjukkan 

tanggung jawab dalam 

menjalankan proses 

pembimbingan secara 

tertib dan sesuai 

prosedur, mulai dari 

mendengarkan arahan 

hingga menyusun dan 

mengesahkan dokumen 

persetujuan 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Kompeten  

Saya menunjukkan 

semangat untuk terus 

belajar, menyerap ilmu 

dari mentor, dan 

menyusun dokumen 

dengan kemampuan 

yang profesional dan 

tepat. 

Harmonis  

Saya berkomunikasi 

dengan santun, 

menghargai pendapat 

mentor, serta menjaga 

hubungan yang baik dan 

saling menghormati. 

Loyal  

Saya menghargai peran 

dan otoritas mentor 

sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan 

kesetiaan terhadap nilai-
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

nilai institusi dan proses 

yang dijalani 

Adaptif  

Saya berusaha 

menyesuaikan diri 

dengan arahan mentor 

dan kebutuhan situasi, 

termasuk dalam 

penyusunan surat dan 

cara menyampaikan 

permintaan secara 

fleksibel dan bijak. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja 

sama yang aktif dengan 

mentor, baik dalam 

diskusi maupun dalam 

proses persetujuan, demi 

mencapai tujuan 

bersama secara efektif 

  2. Menyusun surat 
persetujuan 
mentor 

Tersedianya 
foto 
dokumentasi 

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyusun surat 

dengan bahasa yang 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

 konsultasi 
dengan mentor 
dan surat 
persetujuan 
mentor 

 

jelas, sopan, dan mudah 

dipahami agar 

memudahkan mentor 

dalam memberikan 

persetujuan. 

Akuntabel 

Saya menyusun surat 

berdasarkan aturan 

administrasi yang 

berlaku serta 

memastikan isi surat 

sesuai kebutuhan dan 

dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menggunakan 

keterampilan penulisan 

surat dinas secara 

profesional, 

memperhatikan format, 

struktur, dan tata bahasa 

resmi. 

Harmonis 

Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya menyampaikan isi 

surat dengan sikap 

menghargai dan 

menjaga etika 

komunikasi, sehingga 

terjalin hubungan baik 

antara penyusun dan 

mentor. 

Kolaboratif 

Saya berkoordinasi 

dengan rekan kerja atau 

atasan untuk 

memastikan surat yang 

disusun sesuai dengan 

ketentuan dan harapan 

bersama. 

3. Meminta tanda 
tangan mentor 
pada surat 
persetujuan 

Tersedianya 
surat 
persetujuan 
mentor yang 
sudah 
ditandatangani 

Akuntabel 

Saya memastikan surat 

yang diajukan sudah 

lengkap, benar, dan 

sesuai prosedur 

sehingga dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Kompeten 

Saya menyediakan 

dokumen yang rapi, 

jelas, dan sesuai tata 

naskah dinas agar 

proses 

penandatanganan 

berjalan lancar. 

Harmonis 

Saya menunjukkan sikap 

santun, menghargai 

waktu mentor, dan 

menjaga hubungan baik 

saat meminta tanda 

tangan. 

Kolaboratif 

Saya berkoordinasi 

dengan pihak terkait 

(misalnya staf 

administrasi) untuk 

memperlancar proses 

tanda tangan. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

2 Menyusun eBook 

digitalisasi 

pengarsipan 

dokumen SPJ 

menggunakan 

media Google 

Drive 

1. Melakukan 
konsultasi 
dengan mentor 
untuk meminta 
arahan dan 
masukan dalam 
penyusunan 
eBook digitalisasi 
pengarsipan 
dokumen SPJ 

Tersedianya 
catatan hasil 
konsultasi 
 

Berorientasi Pelayanan 
Saya berkonsultasi 
dengan mentor untuk 
menunjukkan bahwa 
eBook yang telah 
dirancang dapat 
memenuhi kebutuhan 
pengguna dengan sebaik  
Akuntabel 

Saya bertanggung jawab 

atas setiap langkah, 

mulai dari menerima 

arahan, menyusun 

eBook dengan teliti, 

hingga menyerahkan 

hasil eBook yang telah 

disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan 

kemampuan dalam 

memahami arahan, 

mengolah referensi, dan 

menghasilkan eBook 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

yang berkualitas dan 

sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan 

penuh rasa hormat 

dengan mentor, menjaga 

hubungan kerja yang 

baik dan saling 

mendukung 

Loyal 

Saya senantiasa 

menghormati mentor 

sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan 

kesetiaan terhadap 

proses pembelajaran dan 

pengembangan 

kompetensi 

Adaptif 

Saya berusaha 

menyesuaikan diri 

dengan masukan dari 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

mentor dan referensi 

yang digunakan, serta 

terbuka terhadap revisi 

demi perbaikan hasil 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan 

mentor, baik saat 

konsultasi maupun saat 

evaluasi hasil kerja, demi 

mencapai tujuan 

Bersama 

  2. Melakukan 
penyusunan 
eBook setelah 
mendapat arahan 
dari mentor dan 
berbagai 
referensi 

Tersusunnya 
eBook 
digitalisasi 
pengarsipan 
dokumen SPJ 

Berorientasi Pelayanan 
Saya berkonsultasi 
dengan mentor untuk 
menunjukkan bahwa 
eBook yang telah 
dirancang dapat 
memenuhi kebutuhan 
pengguna dengan sebaik  
Akuntabel 

Saya bertanggung jawab 

atas setiap langkah, 

mulai dari menerima 

- - - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

arahan, menyusun 

eBook dengan teliti, 

hingga menyerahkan 

hasil eBook yang telah 

disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan 

kemampuan dalam 

memahami arahan, 

mengolah referensi, dan 

menghasilkan eBook 

yang berkualitas dan 

sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan 

penuh rasa hormat 

dengan mentor, menjaga 

hubungan kerja yang 

baik dan saling 

mendukung 

Loyal 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya senantiasa 

menghormati mentor 

sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan 

kesetiaan terhadap 

proses pembelajaran dan 

pengembangan 

kompetensi 

Adaptif 

Saya berusaha 

menyesuaikan diri 

dengan masukan dari 

mentor dan referensi 

yang digunakan, serta 

terbuka terhadap revisi 

demi perbaikan hasil 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan 

mentor, baik saat 

konsultasi maupun saat 

evaluasi hasil kerja, demi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

mencapai tujuan 

Bersama 

  3. Menyerahkan 
eBook kepada 
mentor untuk 
diperiksa Kembali  

Tersedianya 
eBook dalam 
bentuk PDF 

Berorientasi Pelayanan 
Saya berkonsultasi 
dengan mentor untuk 
menunjukkan bahwa 
eBook yang telah 
dirancang dapat 
memenuhi kebutuhan 
pengguna dengan sebaik  
Akuntabel 

Saya bertanggung jawab 

atas setiap langkah, 

mulai dari menerima 

arahan, menyusun 

eBook dengan teliti, 

hingga menyerahkan 

hasil eBook yang telah 

disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan 

kemampuan dalam 

memahami arahan, 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

mengolah referensi, dan 

menghasilkan eBook 

yang berkualitas dan 

sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan 

penuh rasa hormat 

dengan mentor, menjaga 

hubungan kerja yang 

baik dan saling 

mendukung 

Loyal 

Saya senantiasa 

menghormati mentor 

sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan 

kesetiaan terhadap 

proses pembelajaran dan 

pengembangan 

kompetensi 

Adaptif 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya berusaha 

menyesuaikan diri 

dengan masukan dari 

mentor dan referensi 

yang digunakan, serta 

terbuka terhadap revisi 

demi perbaikan hasil 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan 

mentor, baik saat 

konsultasi maupun saat 

evaluasi hasil kerja, demi 

mencapai tujuan 

Bersama 

3 Melakukan 

pengumpulan 

data terkait 

transformasi 

media 

pengarsipan spj 

digital   

1. Identifikasi 
Program, 
Kegiatan dan 
Sub kegiatan di 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan dan 
perlindungan 
anak kota dumai 

Terserdianya 
daftar 
program, 
kegiatan dan 
sub kegiatan di 
dinas 
pemberdayaan 
Perempuan 
dan 

Berorientasi Pelayanan 
Saya memahami dan 
menentukan data serta 
informasi yang 
dibutuhkan  
Akuntabel  

Saya menunjukkan 

tanggung jawab dalam 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak dan 
Rekan Kerja 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

guna menyusun 
konsep arsip 
yang diinginkan 

perlindungan 
anak kota 
dumai 

mengelola dokumen 

secara sistematis dan 

transparan, serta 

memastikan setiap 

langkah dilakukan sesuai 

prosedur. 

Kompeten 

Saya menggambarkan 

kemampuan dalam 

memahami kebutuhan 

pengarsipan, menyusun 

struktur folder yang 

efisien, dan 

memanfaatkan teknologi 

digital secara optimal 

Harmonis  

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan 

kolaboratif dengan 

mentor, menjaga 

hubungan kerja yang 

saling menghargai dan 

mendukung 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Loyal  

Saya menunjukkan 

kesetiaan terhadap tugas 

dan penghargaan 

terhadap peran mentor 

sebagai pembimbing 

dalam proses 

pengembangan sistem 

pengarsipan secara 

digital 

Adaptif  

Saya berusaha 

menyesuaikan diri 

dengan kebutuhan 

organisasi dan masukan 

dari mentor, serta 

terbuka terhadap 

perubahan dan 

perbaikan konsep folder 

digital. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

mentor untuk 

menyempurnakan sistem 

pengarsipan digital, demi 

tercapainya efisiensi dan 

akurasi dalam 

pengelolaan dokumen. 

2. Menyusun 
konsep folder 
pengarsipan spj 
di Google Drive 
yang sesuai 
kebutuhan 

Tersedianya 
rancangan 
struktur folder 
pengarsipan di 
google drive 

Akuntabel  

Saya membuat 

penamaan folder dan file 

yang jelas, konsisten, 

dan mudah dipahami 

agar meminimalisir risiko 

salah arsip atau 

hilangnya dokumen. 

Kompeten 

Saya menggambarkan 

kemampuan dalam 

memahami kebutuhan 

pengarsipan, menyusun 

struktur folder yang 

efisien, dan 

memanfaatkan teknologi 

digital secara optimal 

- - - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Harmonis  

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan 

kolaboratif dengan 

mentor, menjaga 

hubungan kerja yang 

saling menghargai dan 

mendukung 

Loyal  

Saya menunjukkan 

kesetiaan terhadap tugas 

dan penghargaan 

terhadap peran mentor 

sebagai pembimbing 

dalam proses 

pengembangan sistem 

pengarsipan secara 

digital 

Adaptif  

Saya berusaha 

menyesuaikan diri 

dengan kebutuhan 

organisasi dan masukan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

dari mentor, serta 

terbuka terhadap 

perubahan dan 

perbaikan konsep folder 

digital. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan 

mentor untuk 

menyempurnakan sistem 

pengarsipan digital, demi 

tercapainya efisiensi dan 

akurasi dalam 

pengelolaan dokumen. 

3. Melakukan 
Konsultasi 
dengan mentor 
terkait konsep 
folder Arsip SPJ 
secara digital di 
Google Drive 

Tersedianya 
catatan saran  

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyampaikan 

gagasan dengan jelas 

agar mentor mudah 

memahami konsep folder 

arsip digital yang 

diajukan. 

Akuntabel  

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya membuat 

penamaan folder dan file 

yang jelas, konsisten, 

dan mudah dipahami 

agar meminimalisir risiko 

salah arsip atau 

hilangnya dokumen. 

Kompeten 

Saya menggambarkan 

kemampuan dalam 

memahami kebutuhan 

pengarsipan, menyusun 

struktur folder yang 

efisien, dan 

memanfaatkan teknologi 

digital secara optimal 

Harmonis 

Saya menjalin 

komunikasi dengan sikap 

sopan, menghargai 

pendapat mentor, dan 

menjaga suasana diskusi 

yang baik. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Loyal 

Saya melaksanakan 

konsultasi sebagai 

bentuk kepatuhan pada 

arahan pembimbing dan 

menjaga kepercayaan 

instansi. 

Adaptif 

Saya berusaha terbuka 

terhadap masukan atau 

perubahan dari mentor 

untuk menyempurnakan 

konsep folder arsip 

digital. 

Kolaboratif 

Saya bekerjasama 
dengan mentor dalam 
menyusun solusi terbaik 
agar folder arsip digital 
lebih efektif dan efisien. 

4 
 

Membuat akun 

Google Drive 

melalui google 

1. Membuat akun 
Google Drive 
melalui google 
mail sebagai 

Tersedianya 
Akun Google 
Drive aktif  

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan menyediakan 

media penyimpanan 

- - - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

mail dan 

membuat QR 

Code untuk 

mempermudah 

akses akun 

google drive 

 

media 
penyimpanan spj 
secara digital 

digital yang 

memudahkan akses 

dokumen SPJ bagi pihak 

yang membutuhkan 

Akuntabel 

Saya menamai folder 

dan subfolder secara 

sistematis sesuai jenis 

kegiatan, tahun, atau unit 

kerja agar mudah 

ditelusuri dan 

dipertanggungjawabkan 

Kompeten 

Sayak belajar memahami 

cara membuat dan 

mengelola akun Google 

Drive dengan baik 

sebagai bentuk 

penguasaan teknologi 

kerja. 

Harmonis  

Saya menyesuaikan 

struktur folder dengan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

masukan dari rekan kerja 

agar tidak terjadi 

tumpang tindih atau 

kebingungan dalam 

penggunaan 

Loyal 

Saya membuat akun 

untuk kepentingan 

instansi  

Adaptif 

Saya merespons 

kebutuhan digitalisasi 

dengan solusi modern 

yang relevan dan mudah 

diimplementasikan. 

Kolaboratif 

Saya membuka peluang 

kerja sama dengan rekan 

kerja dibidang dalam 

pengelolaan arsip digital 

melalui akun yang telah 

dibuat 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

2. Membuat folder 
pada Google 
Drive untuk 
mempermudah 
dalam 
pengarsipan spj 
secara digital  

Tersedianya 
folder 
penyimpanan 
spj secara 
digital pada 
Google Drive  

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyediakan 

media penyimpanan 

digital yang 

memudahkan akses 

dokumen SPJ bagi pihak 

yang membutuhkan 

Akuntabel 

Saya menamai folder 

dan subfolder secara 

sistematis sesuai jenis 

kegiatan, tahun, atau unit 

kerja agar mudah 

ditelusuri dan 

dipertanggungjawabkan 

Kompeten 

Sayak belajar memahami 

cara membuat dan 

mengelola akun Google 

Drive dengan baik 

sebagai bentuk 

penguasaan teknologi 

kerja. 

- - - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Harmonis  

Saya menyesuaikan 

struktur folder dengan 

masukan dari rekan kerja 

agar tidak terjadi 

tumpang tindih atau 

kebingungan dalam 

penggunaan 

Loyal 

Saya membuat akun 

untuk kepentingan 

instansi  

Adaptif 

Saya merespons 

kebutuhan digitalisasi 

dengan solusi modern 

yang relevan dan mudah 

diimplementasikan. 

Kolaboratif 

Saya membuka peluang 

kerja sama dengan rekan 

kerja dibidang dalam 

pengelolaan arsip digital 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

melalui akun yang telah 

dibuat 

 3. Membuat QR 
Code untuk 
mempermudah 
dalam akses 
pengarsipan spj 
secara digital 

Tersedianya  
QR code untuk 
mempermudah 
dalam akses 
pengarsipan 
spj secara 
digital 

Akuntabel 

Saya membuat QR Code 

dikaitkan dengan 

folder/dokumen yang sah 

dan terjamin 

keamanannya sehingga 

dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya memanfaatkan 

aplikasi/fitur teknologi 

dengan tepat untuk 

menghasilkan QR Code 

yang valid dan berfungsi 

baik. 

Loyal 

Saya mendukung 

kebijakan instansi dalam 

penerapan sistem 

digitalisasi arsip sebagai 

- - - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

wujud loyalitas terhadap 

organisasi. 

Adaptif 

Saya menerapkan 

inovasi digital berupa QR 

Code sebagai bentuk 

penyesuaian terhadap 

perkembangan teknologi. 

Kolaboratif 

Saya berkoordinasi 

dengan rekan kerja untuk 

memastikan QR Code 

dapat digunakan 

bersama secara efektif. 

5 Mensosialisasikan 

eBook 

transformasi 

pengarsipan spj 

secara digital dan 

URL akun Google 

Drive kepada 

rekan kerja 

1. Mensosialisasikan 
eBook 
transformasi 
pengarsipan spj 
secara digital 
melalui WhatApps 
kepada rekan 
kerja  

Terlaksananya 
sosialisasi 
eBook yang 
telah dibuat 

Berorientasi Pelayanan 

Saya membagikan 

eBook sebagai bentuk 

pelayanan informasi 

kepada rekan kerja agar 

mereka memahami 

sistem pengarsipan 

digital dengan mudah. 

Akuntabel 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak dan 
Rekan Kerja 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya menyampaikan 

informasi secara jelas 

dan bertanggung jawab, 

termasuk menjelaskan isi 

dan tujuan eBook 

kepada anggota grup 

Kompoten 

Saya memanfaatkan 

media komunikasi digital 

secara efektif dan 

memahami etika serta 

teknik penyampaian 

informasi yang baik 

Harmonis 

Saya menjalin 

komunikasi yang sopan 

dan terbuka dalam grup, 

serta menghargai 

pendapat dan 

pertanyaan dari anggota 

lain 

Loyal 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya menyebarkan 

eBook sebagai bentuk 

dukungan terhadap 

kebijakan dan program 

instansi dalam digitalisasi 

arsip SPJ. 

Adaptif 

Saya menggunakan 

WhatsApp untuk 

menjangkau lebih 

banyak pihak secara 

cepat dan efisien. 

2. Membagikan URL 
akun Google 
Drive yang sudah 
dibuat ke 
Whatsapp Rekan 
Kerja 
 

Terlaksananya 
sosialisasi url 
akun Google 
Drive kepada 
rekan kerja  

Berorientasi Pelayanan 

Saya membagikan URL 

link sebagai bentuk 

pelayanan informasi 

kepada rekan kerja agar 

mereka memahami 

sistem pengarsipan 

digital dengan mudah. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan 

informasi secara jelas 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak dan 
Rekan Kerja 

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

dan bertanggung jawab 

kepada anggota grup 

Kompoten 

Saya memanfaatkan 

media komunikasi digital 

secara efektif dan 

memahami etika serta 

teknik penyampaian 

informasi yang baik 

Harmonis 

Saya menjalin 

komunikasi yang sopan 

dan terbuka dalam grup, 

serta menghargai 

pendapat dan 

pertanyaan dari anggota 

lain 

Loyal 

Saya menyebarkan URL 

link sebagai bentuk 

dukungan terhadap 

kebijakan dan program 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

instansi dalam digitalisasi 

arsip SPJ. 

Adaptif 

Saya menggunakan 

WhatsApp untuk 

menjangkau lebih 

banyak pihak secara 

cepat dan efisien. 

Kolaboratif 

Saya mengajak rekan 

kerja untuk 

menggunakan QR Code 

secara bersama-sama 

dan memberikan edukasi 

ringan tentang cara 

penggunaannya. 

3. Membagikan 
barcode QR Code 
kepada rekan 
kerja di bidang 
agar 
mempermudah 
rekan kerja dalam 

Tersedianya 
barcode QR 
Code kepada 
rekan kerja 

Berorientasi Pelayanan 

Saya mencetak QR 

Code sebagai bentuk 

pelayanan informasi 

kepada rekan kerja agar 

mereka memahami 

Rekan Kerja Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

mengakses dan 
mengupload spj 

sistem pengarsipan 

digital dengan mudah. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan 

informasi secara jelas 

dan bertanggung jawab 

kepada anggota grup 

Harmonis 

Saya menjalin 

komunikasi yang sopan 

serta menghargai 

pendapat dan 

pertanyaan dari anggota 

lain 

Adaptif 

Saya menggunakan qr 

code sebagai bentuk 

pemanfaatan teknologi 

secara cepat dan efisien. 

Kolaboratif 

Saya mengajak rekan 

kerja untuk 

menggunakan QR Code 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

secara bersama-sama 

dan memberikan edukasi 

ringan tentang cara 

penggunaannya. 

  4. Melakukan 
pendampingan 
dalam 
pengarsipan 
dokumen spj 
secara digital 
kepada rekan 
kerja 

Terlaksananya 
pendampingan 
dengan rekan 
kerja dalam 
pengarsipan 
dokumen spj 
secara digital 

Berorientasi Pelayanan 

Saya memberikan 

penjelasan dengan sabar 

dan jelas agar rekan 

kerja mudah memahami 

cara pengarsipan digital. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan 

cara pengarsipan sesuai 

aturan dan memastikan 

setiap dokumen yang 

didampingi dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menguasai fitur 

Google Drive dan 

menunjukkan 

keterampilan teknis 

Rekan Kerja Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

dalam pengarsipan 

kepada rekan kerja. 

Harmonis 

Saya membimbing 

dengan sikap ramah, 

menghargai perbedaan 

kemampuan rekan kerja, 

serta menjaga suasana 

kerja kondusif. 

Kolaboratif 

Saya bekerjasama 

dengan rekan kerja 

dalam praktik langsung 

sehingga proses 

pengarsipan berjalan 

lebih efektif. 

6 Mengevaluasi 

dan melaporkan 

hasil penerapan 

aktualisasi 

1. Melakukan 
evaluasi 
kebidang-bidang 
terkait penerapan 
arsip digital 

Tersedianya 
Google Form 
sebagai bahan 
evaluasi dari 
bidang 

Akuntabel 

Saya melaksanakan 

evaluasi berdasarkan 

data, fakta, dan aturan 

yang berlaku sehingga 

hasilnya dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Rekan Kerja Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Kompeten 

Saya menguasai prinsip 

evaluasi dan 

pemahaman teknis 

terkait arsip digital untuk 

menghasilkan masukan 

yang tepat. 

Harmonis 

Saya melakukan 

komunikasi dengan 

menghargai peran setiap 

bidang, menjaga etika, 

dan tidak menyalahkan 

pihak tertentu. 

Loyal 

Saya menjalankan 

evaluasi sebagai bentuk 

dukungan terhadap 

kebijakan instansi dalam 

meningkatkan efektivitas 

pengelolaan arsip. 

Adaptif 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya menyesuaikan 

metode evaluasi dengan 

perkembangan teknologi 

dan kebutuhan tiap 

bidang yang berbeda 

Kolaboratif 

Saya bekerja sama 

dengan bidang terkait 

untuk menemukan solusi 

bersama agar penerapan 

arsip digital lebih optimal. 

2. Melakukan 
konsultasi 
dengan mentor 
terkait hasil 
kegiatan  

Tersedianya 
catatan hasil 
konsultasi 
dengan mentor 

Berorientasi Pelayanan 

Saya Menyampaikan 

hasil kegiatan dengan 

jelas agar mentor mudah 

memahami dan 

memberikan masukan 

yang bermanfaat. 

Akuntabel 

Saya Menjelaskan hasil 

kegiatan sesuai fakta, 

data, dan bukti yang ada 

Mentor / 
Kepala Dinas 
Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan 
dan 
Perlidungan 
Anak  

Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

sehingga dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya Menunjukkan 

kemampuan dalam 

menyusun, mengolah, 

dan menyajikan hasil 

kegiatan dengan 

sistematis. 

Harmonis 

Saya Berkomunikasi 

dengan sopan, 

menghargai waktu dan 

pendapat mentor, serta 

menjaga suasana diskusi 

yang positif. 

Loyal 

Saya Melaksanakan 

konsultasi sebagai 

bentuk kepatuhan 

terhadap bimbingan 

mentor demi mendukung 

tujuan instansi. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Adaptif 

Saya Menerima 

masukan dari mentor 

dengan terbuka dan siap 

melakukan perbaikan 

atau penyesuaian pada 

hasil kegiatan. 

Kolaboratif 

Saya Bekerja sama 

dengan mentor dalam 

menyempurnakan hasil 

kegiatan agar sesuai 

dengan standar dan 

kebutuhan organisasi. 

3. Melakukan 
perbaikan terkait 
masukan dan 
arahan yang 
telah diterima 
sesegera 
mungkin 

Tersedianya 
laporan 
aktualisasi 

Berorientasi Pelayanan 

Saya Melakukan 

perbaikan dengan cepat 

agar hasil yang diberikan 

lebih baik dan 

bermanfaat bagi 

organisasi maupun 

mentor. 

Akuntabel 

- Tidak - - 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

Saya Menyelesaikan 

perbaikan sesuai arahan 

dengan bukti yang jelas, 

transparan, dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya Menggunakan 

keterampilan yang 

dimiliki untuk 

memperbaiki kekurangan 

secara tepat dan sesuai 

standar. 

Harmonis 

Saya Menerima 

masukan dengan sikap 

positif, tanpa merasa 

tersinggung, serta 

menjaga hubungan baik 

dengan pemberi arahan. 

Loyal 

Saya Menindaklanjuti 

arahan sebagai bentuk 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output/Hasil 

Kegiatan 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 2 
Stakeholder 

Terkait 

Potensi 
Konflik 

Ya/Tidak 

Solusi 
Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

kepatuhan dan dukungan 

terhadap tujuan instansi. 

Adaptif 

Saya Cepat 

menyesuaikan diri 

dengan perubahan atau 

perbaikan yang diminta, 

baik teknis maupun 

substansi. 

Kolaboratif 

Saya bekerja sama 

dengan rekan kerja atau 

mentor untuk 

memastikan hasil 

perbaikan sesuai 

harapan. 

Tabel 4.2  Matriks Pelaksanaan  Aktualisasi 
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C. Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

 

No Mata Pelatihan 

Kegiatan Jumlah Aktualisasi Per 

MP Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 

Ranca

ngan 

Reali

sasi 

Ranca

ngan 

Reali

sasi 

Ranca

ngan 

Reali

sasi 

Ranca

ngan 

Reali

sasi 

Ranca

ngan 

Reali

sasi 

Ranca

ngan 

Reali

sasi 

Rancangan Realisasi 

1 Berorientasi Pelayanan 2 2 3 3 2 2 2 2 4 4 2 2 15 15 

2 Akuntabel 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4 3 3 19 19 

3 Kompeten 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 18 18 

4 Harmonis 3 3 3 3 3 3 2 2 4 4 3 3 18 18 

5 Loyal 1 1 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 15 15 

6 Adaptif 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 16 16 

7 Kolaboratif 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 18 18 

Jumlah MP yang 

Diaktualisasikan per Kegiatan 
16 16 21 21 20 20 19 19 23 23 20 20   

Tabel 4.3 Matriks Rekap Habituasi 
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu 

Perbandingan kondisi sebelum dan sesudah aktualisasi optimalisasi 

pengarsipan spj secara digital menggunakan media google drive di Dinas 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai dapat dilihat dari 

beberapa aspek berikut : 

Kondisi Core Isu 

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 
1. Pengarsipan Dokumen : 

Proses pengarsipan masih manual 
menggunakan map dan lemari arsip, 
sehingga membutuhkan ruang fisik 
yang besar. Pencarian dokumen sulit 
dan memakan waktu lama, karena 
harus membuka satu per satu berkas 
fisik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Pengarsipan Dokumen : 
Proses pengarsipan selain 
menggunakan pengarsipan secara fisik, 
juga dilakukan pengarsipan secara 
digital menggunakan media google 
drive. Pengarsipan digital membantu 
sebagai back up data fisik serta 
membantu memudahkan dalam 
pengelolaan data karena data menjadi 
digital dan terpusat dalam satu folder 
google drive yang dapat diakses kapan 
saja. Pencarian dokumen lebih cepat 
dan efisien dengan mengakses ruang / 
folder penyimpan dokumen berdasarkan 
program, kegiatan dan sub kegiatan. 
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2. Risiko kehilangan atau kerusakan :  
Risiko kehilangan dan kerusakan 
dokumen tinggi, misalnya karena 
kertas rusak, lembab, atau salah 
tempat.Tidak ada sistem backup 
digital, sehingga apabila arsip fisik 
hilang, data tidak dapat dipulihkan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Risiko kehilangan atau kerusakan : 
Resiko kehilangan dan kerusakan 
berkurang karena data tersimpan aman 
di cloud. Dan menjadi back up data 
apabila berkas fisik mengalami 
kehilangan maupun kerusakan. 

 
Data: Berikut hasil analisis evaluasi 
menggunakan google form : 
1. Apakah penggunaan Google Drive 

mempermudah proses penyimpanan 
dan pencarian dokumen SPJ dibanding 
cara manual?  
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

2. Apakah struktur folder dan penamaan 
file di Google Drive sudah tertata 
dengan jelas dan mudah dipahami?   
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

3. Apakah Anda merasa data SPJ aman 
dari risiko kehilangan dan kerusakan file 
fisik jika pengarsipan  menggunakan 
media Google Drive?   
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

4. Apakah pegawai sudah memahami 
cara menyatukan file SPJ menjadi 1 Pdf 
untuk diuploud di Google Drive? 
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

5. Apakah pegawai sudah memahami 
cara memberikan password terhadap 
file pdf SPJ yang akan diuploud demi 
keamanan pengarsipan spj yang 
dilakukan? 
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

6. Apakah pegawai sudah memahami 
cara menguploud dokumen spj yang 
telah diberi password ke Google Drive? 
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

7. Apakah pegawai sudah mengerti cara 
mengakses folder gdrive menggunakan 
QR Barcode? 
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(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 100%) 

8. Seberapa puas Anda terhadap sistem 
pengarsipan SPJ digital yang 
menggunakan Google Drive?   
(Dari pertanyaan tersebut, responden 
menjawab 80% memberikan skor 5 dan 
20% memberikan skor 4) 

4.4 Tabel Capaian Penyelesaian Core Isu 

 

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu 

Berikut Adalah manfaat dari terselesaikannya core isu “Optimalisasi 

Pengarsipan Super (SUrat PERtanggungjawaban) secara digital 

menggunakan media Google Drive di Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak Kota Dumia” bagi berbagai pihak : 

1. Manfaat bagi Penulis : 

a. Pengembangan Kompetensi Profesional  

Penulis mendapatkan pengalaman praktis dalam mengembangkan 

sistem pelayanan berbasis digital yang efektif, terutama dalam 

memanfaatkan media digital Google Drive sebagai back up data 

penyimpanan dokumen spj. 

b. Pemecahan Masalah Nyata 

Penulis belajar bagaimana mengidentifikasi masalah resiko 

pengarispan secara fisik dan menyusun solusi yang implementatif dan 

berdampak  

c. Meningkatkan Reputasi dan Kapabilitas  

Penyelesaian aktualisasi ini dapat meningkatkan kredibilitas penulis 

sebagai seseorang yang mampu menerapkan inovasi teknologi dalam 

pekerjaan sebagai ASN, yang dapat menjadi nilai tambah dalam 

karier. 

2. Manfaat bagi Instansi (Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak Kota Dumai) : 

a. Meningkatkan Efisiensi Kerja  

Dokumen SPJ dapat disimpan, diunggah, dan diakses dengan cepat 

tanpa perlu mencari berkas fisik, sehingga menghemat waktu dan 

tenaga pegawai. 

b. Mempermudah Akses dan Kolaborasi 
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Melalui Google Drive, pegawai dapat mengakses dan berbagi 

dokumen dari mana saja dan kapan saja. Hal ini mendukung kerja tim 

lintas bidang secara lebih efektif. 

c. Menjamin Keamanan dan Keberlanjutan Data 

Dokumen tersimpan secara aman di cloud sehingga tidak mudah 

rusak, hilang, atau terkena bencana seperti kebakaran atau banjir. 

Google Drive juga menyediakan fitur backup otomatis dan kontrol 

akses untuk menjaga kerahasiaan dokumen. 

d. Mempermudah Monitoring dan Audit 

Data SPJ yang tersimpan rapi dan terstruktur di Google Drive 

memudahkan proses pemeriksaan oleh pihak internal maupun 

eksternal secara cepat dan akurat. 

e. Mendukung Modernisasi Tata Kelola Pemerintahan 

Penggunaan media digital seperti Google Drive menunjukkan 

komitmen instansi terhadap penerapan teknologi informasi dalam 

administrasi publik, sejalan dengan prinsip good governance dan 

reformasi birokrasi. 

 

3. Manfaat bagi Stakeholders 

a. Masyarakat 

• Menjamin Keberlanjutan Program Pelayanan 

Dengan sistem arsip digital, data kegiatan tidak mudah hilang atau 

rusak. Hal ini memastikan pelayanan kepada masyarakat tetap 

berkelanjutan meskipun terjadi pergantian pegawai atau 

perubahan struktur organisasi. 

• Mewujudkan Pemerintahan yang Efektif dan Responsif 

Pengelolaan arsip SPJ secara digital mencerminkan tata kelola 

pemerintahan yang modern, efisien, dan tanggap terhadap 

kebutuhan masyarakat di era digital. 

• Mendukung Akuntabilitas Publik 

Data SPJ yang tersimpan rapi dan terdokumentasi dengan baik 

memudahkan proses pertanggungjawaban keuangan. 

Masyarakat dapat yakin bahwa dana publik digunakan sesuai 

peruntukannya dan dapat diaudit dengan jelas. 

 

b. Pemerintah Daerah 

• Meningkatkan Efisiensi dan Efektivitas Pengelolaan Administrasi 

Dengan sistem pengarsipan digital, pemerintah daerah dapat 

menyimpan, mencari, dan mengelola dokumen SPJ dengan cepat 

tanpa harus mengandalkan berkas fisik. Hal ini mempercepat 
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proses administrasi dan meminimalkan kesalahan manusia 

(human error). 

• Meningkatkan Transparansi dan Akuntabilitas Keuangan Daerah 

Arsip SPJ yang terdokumentasi secara digital memudahkan 

proses audit dan pelaporan keuangan. Pemerintah daerah dapat 

dengan mudah menunjukkan bukti pertanggungjawaban 

penggunaan anggaran publik, mendukung prinsip good 

governance dan open government. 

• Menjamin Keamanan dan Keberlanjutan Arsip Daerah 

Dokumen digital di Google Drive tersimpan di sistem cloud yang 

aman dari risiko kerusakan fisik seperti banjir, kebakaran, atau 

kehilangan. Arsip tetap terjaga meskipun terjadi pergantian 

pegawai atau perangkat komputer. 

• Mendukung Transformasi Digital Pemerintahan Daerah 

Pemanfaatan Google Drive merupakan langkah nyata menuju 

digitalisasi birokrasi. Hal ini sejalan dengan agenda nasional untuk 

mewujudkan pemerintahan daerah yang modern, inovatif, dan 

responsif terhadap perkembangan teknologi informasi. 

 

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi  
 

No Kegiatan Output 

Durasi 

dan 

Waktu 

Para 

Pihak 

Terkait 

Sumber 

Dana 
Keterangan 

1 Melengkapi 
dokumen-dokumen 
yang dibutuhkan 
secara detail ke 
Google Drive 
sebagai media 
pengarsipan spj di 
dinas pemberdayaan 
perempuan dan 
perlindungan anak 
kota dumai 

Dokumen 
spj yang 
semakin 
lengkap 

Satu 

Minggu 

Staff  / 

Pegawai 

- - 

2 Pemeliharaan dan 

pembaruan folder 

arsip digital sesuai 

DPA selanjutnya 

Folder arsip 

digital selalu 

ter-update 

sesuai 

kebutuhan 

dinas 

Satu 

Minggu 

Staff  / 

Pegawai 

- - 

4.5 Tabel Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi  
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

 

A. Kesimpulan 

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan 

a. Kegiatan 1 

Melakukan konsultasi dan meminta arahan kepada mentor. Dalam 

kegiatan ini diterapkan nilai : 

Berorientasi pelayanan, saya menyiapkan bahan konsultasi secara 

rapi dan detail menunjukkan komitmen untuk memberikan pelayanan 

yang terbaik. Selain itu dapat memudahkan mentor untuk memberikan 

masukan yang lebih efektif dan bermanfaat.  

Akuntabel, saya menunjukkan tanggung jawab dalam menjalankan 

proses pembimbingan secara tertib dan sesuai prosedur, mulai dari 

mendengarkan arahan hingga menyusun dan mengesahkan 

dokumen persetujuan 

Kompeten, saya menunjukkan semangat untuk terus belajar, 

menyerap ilmu dari mentor, dan menyusun dokumen dengan 

kemampuan yang profesional dan tepat. 

Harmonis, saya berkomunikasi dengan santun, menghargai 

pendapat mentor, serta menjaga hubungan yang baik dan saling 

menghormati. 

Loyal, saya menghargai peran dan otoritas mentor sebagai 

pembimbing, serta menunjukkan kesetiaan terhadap nilai-nilai institusi 

dan proses yang dijalani 

Adaptif, saya berusaha menyesuaikan diri dengan arahan mentor 

dan kebutuhan situasi, termasuk dalam penyusunan surat dan cara 

menyampaikan permintaan secara fleksibel dan bijak. 

Kolaboratif, saya mewujudkan kerja sama yang aktif dengan mentor, 

baik dalam diskusi maupun dalam proses persetujuan, demi mencapai 

tujuan bersama secara efektif 

 

b. Kegiatan 2 

Menyusun eBook digitalisasi pengarsipan dokumen SPJ 

menggunakan media Google Drive. Dalam kegiatan ini diterapkan 

nilai : 

Berorientasi Pelayanan, saya berkonsultasi dengan mentor untuk 

menunjukkan bahwa eBook yang telah dirancang dapat memenuhi 

kebutuhan pengguna dengan sebaik  
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Akuntabel, saya bertanggung jawab atas setiap langkah, mulai dari 

menerima arahan, menyusun eBook dengan teliti, hingga 

menyerahkan hasil eBook yang telah disusun untuk diperiksa ulang 

Kompeten, saya menunjukkan kemampuan dalam memahami 

arahan, mengolah referensi, dan menghasilkan eBook yang 

berkualitas dan sesuai standar. 

Harmonis, saya berkomunikasi dengan santun dan penuh rasa 

hormat dengan mentor, menjaga hubungan kerja yang baik dan saling 

mendukung 

Loyal, saya senantiasa menghormati mentor sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan kesetiaan terhadap proses pembelajaran dan 

pengembangan kompetensi 

Adaptif, saya berusaha menyesuaikan diri dengan masukan dari 

mentor dan referensi yang digunakan, serta terbuka terhadap revisi 

demi perbaikan hasil 

Kolaboratif, saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor, baik 

saat konsultasi maupun saat evaluasi hasil kerja, demi mencapai 

tujuan bersama 

 
c. Kegiatan 3 

Melakukan pengumpulan data terkait transformasi media pengarsipan 

spj digital. Dalam kegiatan ini diterapkan nilai : 

Berorientasi Pelayanan, saya memahami dan menentukan data 

serta informasi yang dibutuhkan  

Akuntabel, saya menunjukkan tanggung jawab dalam mengelola 

dokumen secara sistematis dan transparan, serta memastikan setiap 

langkah dilakukan sesuai prosedur. 

Kompeten, saya menggambarkan kemampuan dalam memahami 

kebutuhan pengarsipan, menyusun struktur folder yang efisien, dan 

memanfaatkan teknologi digital secara optima 

Harmonis, saya berkomunikasi dengan santun dan kolaboratif 

dengan mentor, menjaga hubungan kerja yang saling menghargai dan 

mendukung 

Loyal, saya menunjukkan kesetiaan terhadap tugas dan penghargaan 

terhadap peran mentor sebagai pembimbing dalam proses 

pengembangan sistem pengarsipan secara digital 

Adaptif, saya berusaha menyesuaikan diri dengan kebutuhan 

organisasi dan masukan dari mentor, serta terbuka terhadap 

perubahan dan perbaikan konsep folder digital. 
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Kolaboratif, saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor untuk 

menyempurnakan sistem pengarsipan digital, demi tercapainya 

efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan dokumen. 

 
d. Kegiatan 4 

Membuat akun Google Drive melalui google mail dan membuat QR 

Code untuk mempermudah akses akun google drive. Dalam kegiatan 

ini diterapkan nilai : 

Berorientasi Pelayanan, saya menyediakan media penyimpanan 

digital yang memudahkan akses dokumen SPJ bagi pihak yang 

membutuhkan 

Akuntabel, saya menamai folder dan subfolder secara sistematis 

sesuai jenis kegiatan, tahun, atau unit kerja agar mudah ditelusuri dan 

dipertanggungjawabkan 

Kompeten, saya belajar memahami cara membuat dan mengelola 

akun Google Drive dengan baik sebagai bentuk penguasaan teknologi 

kerja. 

Harmonis, saya menyesuaikan struktur folder dengan masukan dari 

rekan kerja agar tidak terjadi tumpang tindih atau kebingungan dalam 

penggunaan 

Loyal, saya membuat akun untuk kepentingan instansi  

Adaptif, saya merespons kebutuhan digitalisasi dengan solusi 

modern yang relevan dan mudah diimplementasikan. 

Kolaboratif, saya membuka peluang kerja sama dengan rekan kerja 

dibidang dalam pengelolaan arsip digital melalui akun yang telah 

dibuat 

 

e. Kegiatan 5 

Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj secara digital 

dan URL akun Google Drive kepada rekan kerja. Dalam kegiatan ini 

diterapkan nilai : 

Berorientasi Pelayanan, saya membagikan eBook sebagai bentuk 

pelayanan informasi kepada rekan kerja agar mereka memahami 

sistem pengarsipan digital dengan mudah. 

Akuntabel, saya menyampaikan informasi secara jelas dan 

bertanggung jawab, termasuk menjelaskan isi dan tujuan eBook 

kepada anggota grup 

Kompoten, saya memanfaatkan media komunikasi digital secara 

efektif dan memahami etika serta teknik penyampaian informasi yang 

baik 
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Harmonis, saya menjalin komunikasi yang sopan dan terbuka dalam 

grup, serta menghargai pendapat dan pertanyaan dari anggota lain 

Loyal, saya menyebarkan eBook sebagai bentuk dukungan terhadap 

kebijakan dan program instansi dalam digitalisasi arsip SPJ. 

Adaptif, saya menggunakan WhatsApp untuk menjangkau lebih 

banyak pihak secara cepat dan efisien. 

Kolaboratif, saya mengajak rekan kerja untuk menggunakan QR 

Code secara bersama-sama dan memberikan edukasi ringan tentang 

cara penggunaannya 

 

f. Kegiatan 6 

Mengevaluasi dan melaporkan hasil penerapan aktualisasi. Dalam 

kegiatan ini diterapkan nilai : 

Berorientasi Pelayanan, saya memberikan bantuan dan bimbingan 

kepada rekan kerja agar mereka dapat mengarsipkan dokumen SPJ 

dengan mudah dan mandiri 

Akuntabel, saya menyampaikan informasi dan prosedur pengarsipan 

secara jelas dan bertanggung jawab agar tidak terjadi kesalahan atau 

kebingungan 

Kompeten, saya menunjukkan penguasaan terhadap sistem digital 

pengarsipan, serta mampu menjelaskan langkah-langkah teknis 

dengan baik 

Harmonis, saya membangun hubungan kerja yang positif dan saling 

menghargai dalam proses pendampingan, termasuk menerima 

masukan dan pertanyaan dengan terbuka. 

Loyal, saya menjalankan tugas pendampingan sebagai bentuk 

komitmen terhadap keberhasilan program digitalisasi instansi 

Adaptif, saya responsif terhadap perubahan dan masukan, serta 

mampu menyesuaikan diri dengan cepat. 

Kolaboratif, saya mendorong kerja sama tim dalam membangun 

sistem pengarsipan digital yang terintegrasi dan berkelanjutan. 

 

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Adapun gagasan kreatif penyelesaian Core isu “Belum Optimalnya 

Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah kerja Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak”  yaitu “Optimalisasi pengarsipan 

super (surat pertanggungjawaban) secara digital menggunakan media 

google drive di Dinas pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 

Kota Dumai. 
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3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu 

Setelah dilakukan optimalisasi pengarsipan spj secara digital 

menggunakan media google drive berdampak positif terhadap 

peningkatan kinerja administrasi dan tata kelola keuangan di lingkungan 

instansi. Adapun capaian hasilnya antara lain: 

a. Terwujudnya Sistem Pengarsipan SPJ yang Lebih Tertata dan Mudah 

Diakses 

Dokumen SPJ kini tersusun secara sistematis dalam folder digital 

berdasarkan tahun, kegiatan, dan jenis belanja, sehingga 

mempermudah pencarian, pemantauan, serta proses pelaporan 

keuangan. 

b. Meningkatnya Efisiensi Waktu dan Kinerja Pegawai 

Proses pencarian dan penyusunan laporan SPJ menjadi lebih cepat 

karena seluruh berkas dapat diakses secara daring tanpa harus 

membuka arsip fisik. Hal ini membantu pegawai fokus pada kegiatan 

substansi dan pelayanan publik. 

c. Meningkatnya Keamanan dan Keberlanjutan Arsip 

Dokumen SPJ yang tersimpan di Google Drive terlindungi dari risiko 

kerusakan fisik (seperti kebakaran, banjir, atau kehilangan) dan dapat 

diakses kapan pun dibutuhkan. Sistem ini juga mendukung 

pelestarian data jangka panjang. 

d. Terwujudnya Langkah Nyata Menuju Transformasi Digital di 

Lingkungan Dinas 

Optimalisasi pengarsipan SPJ digital menjadi contoh implementasi 

inovasi berbasis teknologi yang sejalan dengan semangat reformasi 

birokrasi menuju pelayanan publik yang efektif, efisien, dan akuntabel. 

 

B. Rekomendasi 

1) Untuk Penyelenggara Pelatihan 

Harapan kepada penyelenggara kedepannya selama proses habituasi 

peserta dan coach tetap melaksanakan kegiatan zoom meeting untuk 

meninjau serta melaporkan kegiatan penulisan laporan aktualisasi 

peserta Latsar Calon Pegawai Negeri Sipil. 

 

2) Untuk Instansi Asal Peserta 

Diharapkan OPD terkait lebih dapat meningkatkan perhatian dan 

dukungan terhadap kegiatan Pelatihan Dasar agar peserta dapat 

mengembangkan potensi dan kemampuan diri selama kegiatan pelatihan 

dasar berlangsung. 
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Formulir Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi 

Nama : Aidil Fitri Suri,S.H 

NIP : 199602192025042002 

Unit Kerja : Bidang Data dan Informasi Gender dan Anak Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Jabatan : Penata Kelola Pemberdayaan Perempuan dan Perlidungan Anak 

Isu Kegiatan : Belum Optimalnya Pengarsipan Dokumen SPJ di wilayah kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

    Perlindungan Anak 

Kegiatan 1 : Melakukan konsultasi dan meminta arahan kepada mentor 

Penyelesauan Kegiatan : 

Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Diskusi dengan 
mentor dan 
mendengarkan 
arahan-arahan mentor 

▪ Menyusun surat 
persetujuan mento 

▪ Meminta tanda tangan 
mentor pada surat 
persetujuan 

 

▪ Tersedianya catatan 
hasil konsultasi 

▪ Tersedianya foto 
dokumentasi 
konsultasi dengan 
mentor dan surat 
persetujuan mentor 

▪ Tersedianya surat 
persetujuan mentor 
yang sudah 
ditandatangan 

Berorientasi pelayanan 

Saya menyiapkan bahan 
konsultasi secara rapi dan 
detail menunjukkan 
komitmen untuk 
memberikan pelayanan 
yang terbaik. Selain itu 
dapat memudahkan 
mentor untuk memberikan 
masukan yang lebih 
efektif dan bermanfaat.  

Berikut adalah manfaat 
dari kegiatan yang 
disebutkan, dikaitkan 
dengan visi, misi 
organisasi : 

• Efektif dan efisiensi: 
Pengarsipan spj 
secara digital menjadi 
lebih rapi dan mudah 
diakses 

Berorientasi 

Pelayanan 

Memberikan 

pelayanan prima 

demi kepuasan 

Masyarakat dengan 

Digitalisasi SPJ 

mempercepat proses 

pelaporan kegiatan, 

sehingga program 

Agar di sesuaikan 
jadwal kegiatan yang 
sudah dibuat benar-
benar akurat 

 



81 
 

Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

 
Akuntabel  

Saya menunjukkan 

tanggung jawab dalam 

menjalankan proses 

pembimbingan secara 

tertib dan sesuai 

prosedur, mulai dari 

mendengarkan arahan 

hingga menyusun dan 

mengesahkan dokumen 

persetujuan 

Kompeten  

Saya menunjukkan 

semangat untuk terus 

belajar, menyerap ilmu 

dari mentor, dan 

menyusun dokumen 

dengan kemampuan yang 

profesional dan tepat. 

Harmonis  

Saya berkomunikasi 

dengan santun, 

menghargai pendapat 

mentor, serta menjaga 

hubungan yang baik dan 

saling menghormati. 

Loyal  

• Mendukung 
Pencegahan Risiko & 
Perlindungan Data :  
Bahan yang disiapkan 
dengan baik 
memungkinkan 
mentor memberikan 
saran yang tepat 
untuk strategis dalam 
pengarsipan spj 
secara digital. Arahan 
mentor dapat 
memberikan solusi 
agar pengarsipan 
digital tetap aman dari 
penyalahgunaan, 
sehingga melindungi 
data penting, 
termasuk laporan 
kegiatan yang 
mendukung 
perlindungan 
perempuan dan anak. 

• Meningkatkan 
Kapasitas & 
Profesionalisme 
Pegawai : 
Pengarsipan SPJ 
secara digital 
menggunakan media 
google drive 
memastikan pegawai 

pemberdayaan dan 

perlindungan bisa 

dievaluasi lebih 

cepat dan 

ditindaklanjuti lebih 

responsif. 

Akuntabel 

Bertanggungjawab 

atas kepercayaan 

yang diberikan 

dengan  Dokumen 

digital meminimalkan 

risiko kehilangan, 

manipulasi, atau 

keterlambatan 

pelaporan 

Kompeten 

Terus belajar dan 

mengembangkan 

kapabilitas.  

Mendorong 

peningkatan 

kapasitas SDM 

dalam pengelolaan 

dokumen berbasis 

teknologi dan 

pelaporan berbasis 

indikator. 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

Saya menghargai peran 

dan otoritas mentor 

sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan 

kesetiaan terhadap nilai-

nilai institusi dan proses 

yang dijalani 

Adaptif  

Saya berusaha 

menyesuaikan diri dengan 

arahan mentor dan 

kebutuhan situasi, 

termasuk dalam 

penyusunan surat dan 

cara menyampaikan 

permintaan secara 

fleksibel dan bijak. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja 

sama yang aktif dengan 

mentor, baik dalam 

diskusi maupun dalam 

proses persetujuan, demi 

mencapai tujuan bersama 

secara efektif 

lebih terampil dalam 
teknologi, yang 
sejalan dengan misi 
pemberdayaan, 
karena kemampuan 
digital juga merupakan 
bentuk pemberdayaan 
SDM. 

Harmonis 

Menghargai setiap 

orang apapun latar 

belakangnya.  

Sistem digital 

mendukung 

kolaborasi lintas 

bidang serta  

menciptakan 

lingkungan kerja 

yang saling 

mendukung dan 

terbuka terhadap 

inovasi. 

Loyal 

Menjaga nama baik 

instansi, dengan  

berintegritas dalam 

penyusunan 

dokumen-dokumen 

pertanggungjawaban 

pelaksanaan 

kegiatan 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan 

diri dan terus 

berinovasi, dimana  

Digitalisasi adalah 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

bentuk adaptasi 

terhadap tuntutan 

era digital dan 

kebutuhan 

masyarakat yang 

semakin kompleks. 

Kolaboratif 

Terbuka dalam 

bekerjasama demi 

kemajuan organisasi 

dengan mendorong 

sinergi antar bidang 

dalam pelaporan dan 

evaluasi kegiatan. 
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Kegiatan 2 : Menyusun eBook digitalisasi pengarsipan dokumen SPJ menggunakan media Google Drive  

 Penyelesauan Kegiatan : 

Tahapan Kegiatan 

Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 
mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 
Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 
BerAKHLAK 

Catatan Mentor 
Paraf 

Mentor 

▪ Melakukan konsultasi 
dengan mentor untuk 
meminta arahan dan 
masukan dalam 
penyusunan eBook 
digitalisasi 
pengarsipan 
dokumen SPJ 

▪ Melakukan 
penyusunan eBook 
setelah mendapat 
arahan dari mentor 
dan berbagai 
referensi 

▪ Menyerahkan eBook 
kepada mentor untuk 
diperiksa Kembali 
 

▪ Tersedianya catatan 
hasil konsultasi 

▪ Tersusunnya eBook 
digitalisasi 
pengarsipan dokumen 
SPJ 

▪ Tersedianya eBook 
dalam bentuk PDF 

 

Berorientasi Pelayanan 
Saya berkonsultasi 
dengan mentor untuk 
menunjukkan bahwa 
eBook yang telah 
dirancang dapat 
memenuhi kebutuhan 
pengguna dengan sebaik  
Akuntabel 

Saya bertanggung jawab 

atas setiap langkah, mulai 

dari menerima arahan, 

menyusun eBook dengan 

teliti, hingga menyerahkan 

hasil eBook yang telah 

disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan 

kemampuan dalam 

memahami arahan, 

mengolah referensi, dan 

menghasilkan eBook 

Berikut adalah manfaat 
dari kegiatan yang 
disebutkan, dikaitkan 
dengan visi, misi 
organisasi : 

• Efektif dan efisiensi: 
Pengarsipan spj 
secara digital menjadi 
lebih rapi dan mudah 
diakses 

• Mendukung 
Pencegahan Risiko & 
Perlindungan Data :  
Bahan yang disiapkan 
dengan baik 
memungkinkan 
mentor memberikan 
saran yang tepat 
untuk strategis dalam 
pengarsipan spj 
secara digital. Arahan 
mentor dapat 
memberikan solusi 
agar pengarsipan 
digital tetap aman dari 
penyalahgunaan, 

Berorientasi 

Pelayanan 

Memberikan 

pelayanan prima 

demi kepuasan 

Masyarakat dengan 

Digitalisasi SPJ 

mempercepat proses 

pelaporan kegiatan, 

sehingga program 

pemberdayaan dan 

perlindungan bisa 

dievaluasi lebih 

cepat dan 

ditindaklanjuti lebih 

responsif. 

Akuntabel 

Bertanggungjawab 

atas kepercayaan 

yang diberikan 

dengan  Dokumen 

digital meminimalkan 

risiko kehilangan, 

Perbaiki di BBM 
yang ada pajak, 
karena BBM tidak 
pakai pajak 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

yang berkualitas dan 

sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan penuh 

rasa hormat dengan 

mentor, menjaga 

hubungan kerja yang baik 

dan saling mendukung 

Loyal 

Saya senantiasa 

menghormati mentor 

sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan 

kesetiaan terhadap 

proses pembelajaran dan 

pengembangan 

kompetensi 

Adaptif 

Saya berusaha 

menyesuaikan diri dengan 

masukan dari mentor dan 

referensi yang digunakan, 

serta terbuka terhadap 

revisi demi perbaikan 

hasil 

 

 

sehingga melindungi 
data penting, 
termasuk laporan 
kegiatan yang 
mendukung 
perlindungan 
perempuan dan anak. 

• Meningkatkan 
Kapasitas & 
Profesionalisme 
Pegawai : 
Pengarsipan SPJ 
secara digital 
menggunakan media 
google drive 
memastikan pegawai 
lebih terampil dalam 
teknologi, yang 
sejalan dengan misi 
pemberdayaan, 
karena kemampuan 
digital juga 
merupakan bentuk 
pemberdayaan SDM. 

manipulasi, atau 

keterlambatan 

pelaporan 

Kompeten 

Terus belajar dan 

mengembangkan 

kapabilitas.  

Mendorong 

peningkatan 

kapasitas SDM 

dalam pengelolaan 

dokumen berbasis 

teknologi dan 

pelaporan berbasis 

indikator. 

Harmonis 

Menghargai setiap 

orang apapun latar 

belakangnya.  

Sistem digital 

mendukung 

kolaborasi lintas 

bidang serta  

menciptakan 

lingkungan kerja 

yang saling 

mendukung dan 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan 

mentor, baik saat 

konsultasi maupun saat 

evaluasi hasil kerja, demi 

mencapai tujuan bersama 

terbuka terhadap 

inovasi. 

Loyal 

Menjaga nama baik 

instansi, dengan  

berintegritas dalam 

penyusunan 

dokumen-dokumen 

pertanggungjawaban 

pelaksanaan 

kegiatan 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan 

diri dan terus 

berinovasi, dimana  

Digitalisasi adalah 

bentuk adaptasi 

terhadap tuntutan 

era digital dan 

kebutuhan 

masyarakat yang 

semakin kompleks. 

Kolaboratif 

Terbuka dalam 

bekerjasama demi 

kemajuan organisasi 

dengan mendorong 

sinergi antar bidang 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

dalam pelaporan dan 

evaluasi kegiatan. 

 

Kegiatan 3 : Melakukan pengumpulan data terkait transformasi media pengarsipan spj digital   

Penyelesaian Kegiatan : 

Tahapan Kegiatan 

Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Identifikasi Program, 
Kegiatan dan Sub 
kegiatan di Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan dan 
perliindungan anak 
kota dumai guna 
Menyusun konsep 
arsip yang diinginkan 

▪ Menyusun konsep 
folder pengarsipan spj 
di Google Drive yang 
sesuai kebutuhan 

▪ Melakukan Konsultasi 
dengan mentor terkait 
konsep folder Arsip 
SPJ secara digital di 
Google Drive 

 

▪ Terserdianya daftar 
program, kegiatan dan 
sub kegiatan dinas 
pemberdayaan 
Perempuan dan 
perlindungan anak 
kota dumai 

▪ Tersedianya 
rancangan struktur 
folder pengarsipan di 
google drive 

▪ Tersedianya catatan 
saran dan persetujuan 
mentor 

 

Berorientasi Pelayanan 
Saya memahami dan 
menentukan data serta 
informasi yang dibutuhkan  
Akuntabel  

Saya menunjukkan 

tanggung jawab dalam 

mengelola dokumen 

secara sistematis dan 

transparan, serta 

memastikan setiap 

langkah dilakukan sesuai 

prosedur. 

Kompeten 

Saya menggambarkan 

kemampuan dalam 

memahami kebutuhan 

pengarsipan, menyusun 

Berikut adalah manfaat 
dari kegiatan yang 
disebutkan, dikaitkan 
dengan visi, misi 
organisasi : 

• Efektif dan efisiensi: 
Pengarsipan spj 
secara digital menjadi 
lebih rapi dan mudah 
diakses 

• Mendukung 
Pencegahan Risiko & 
Perlindungan Data :  
Bahan yang disiapkan 
dengan baik 
memungkinkan 
mentor memberikan 
saran yang tepat 
untuk strategis dalam 
pengarsipan spj 

Berorientasi 

Pelayanan 

Memberikan 

pelayanan prima 

demi kepuasan 

Masyarakat dengan 

Digitalisasi SPJ 

mempercepat proses 

pelaporan kegiatan, 

sehingga program 

pemberdayaan dan 

perlindungan bisa 

dievaluasi lebih 

cepat dan 

ditindaklanjuti lebih 

responsif. 

Akuntabel 

Judul di buat 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

struktur folder yang 

efisien, dan 

memanfaatkan teknologi 

digital secara optima 

Harmonis  

Saya berkomunikasi 

dengan santun dan 

kolaboratif dengan 

mentor, menjaga 

hubungan kerja yang 

saling menghargai dan 

mendukung 

Loyal  

Saya menunjukkan 

kesetiaan terhadap tugas 

dan penghargaan 

terhadap peran mentor 

sebagai pembimbing 

dalam proses 

pengembangan sistem 

pengarsipan secara digital 

Adaptif  

Saya berusaha 

menyesuaikan diri dengan 

kebutuhan organisasi dan 

masukan dari mentor, 

serta terbuka terhadap 

secara digital. Arahan 
mentor dapat 
memberikan solusi 
agar pengarsipan 
digital tetap aman dari 
penyalahgunaan, 
sehingga melindungi 
data penting, 
termasuk laporan 
kegiatan yang 
mendukung 
perlindungan 
perempuan dan anak. 

• Meningkatkan 
Kapasitas & 
Profesionalisme 
Pegawai : 
Pengarsipan SPJ 
secara digital 
menggunakan media 
google drive 
memastikan pegawai 
lebih terampil dalam 
teknologi, yang 
sejalan dengan misi 
pemberdayaan, 
karena kemampuan 
digital juga 
merupakan bentuk 
pemberdayaan SDM. 

Bertanggungjawab 

atas kepercayaan 

yang diberikan 

dengan  Dokumen 

digital meminimalkan 

risiko kehilangan, 

manipulasi, atau 

keterlambatan 

pelaporan 

Kompeten 

Terus belajar dan 

mengembangkan 

kapabilitas.  

Mendorong 

peningkatan 

kapasitas SDM 

dalam pengelolaan 

dokumen berbasis 

teknologi dan 

pelaporan berbasis 

indikator. 

Harmonis 

Menghargai setiap 

orang apapun latar 

belakangnya.  

Sistem digital 

mendukung 

kolaborasi lintas 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

perubahan dan perbaikan 

konsep folder digital. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja 

sama aktif dengan mentor 

untuk menyempurnakan 

sistem pengarsipan 

digital, demi tercapainya 

efisiensi dan akurasi 

dalam pengelolaan 

dokumen. 

bidang serta  

menciptakan 

lingkungan kerja 

yang saling 

mendukung dan 

terbuka terhadap 

inovasi. 

Loyal 

Menjaga nama baik 

instansi, dengan  

berintegritas dalam 

penyusunan 

dokumen-dokumen 

pertanggungjawaban 

pelaksanaan 

kegiatan 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan 

diri dan terus 

berinovasi, dimana  

Digitalisasi adalah 

bentuk adaptasi 

terhadap tuntutan 

era digital dan 

kebutuhan 

masyarakat yang 

semakin kompleks. 

Kolaboratif 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

Terbuka dalam 

bekerjasama demi 

kemajuan organisasi 

dengan mendorong 

sinergi antar bidang 

dalam pelaporan dan 

evaluasi kegiatan. 

 

Kegiatan 4 : Membuat akun Google Drive melalui google mail dan membuat QR Code untuk mempermudah akses akun 

   google drive 

Penyelesaian Kegiatan : 

Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Membuat akun 
Google Drive melalui 
google mail sebagai 
media penyimpanan 
spj secara digital 

▪ Membuat folder 
pada Google Drive 
untuk 
mempermudah 
dalam pengarsipan 
spj secara digital 

▪ Tersedianya Akun 
Google Drive aktif 

▪ Tersedianya folder 
penyimpanan spj 
secara digital pada 
Google Drive 

▪ Tersedianya QR 
Code untuk 
mempermudah 
akses 
 

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyediakan media 

penyimpanan digital yang 

memudahkan akses 

dokumen SPJ bagi pihak 

yang membutuhkan 

Akuntabel 

Saya menamai folder dan 

subfolder secara 

sistematis sesuai jenis 

kegiatan, tahun, atau unit 

Berikut adalah manfaat 
dari kegiatan yang 
disebutkan, dikaitkan 
dengan visi, misi 
organisasi : 

• Efektif dan efisiensi: 
Pengarsipan spj 
secara digital menjadi 
lebih rapi dan mudah 
diakses 

• Mendukung 
Pencegahan Risiko & 

Berorientasi 

Pelayanan 

Memberikan 

pelayanan prima 

demi kepuasan 

Masyarakat dengan 

Digitalisasi SPJ 

mempercepat proses 

pelaporan kegiatan, 

sehingga program 

pemberdayaan dan 

- 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Membuat QR Code 
untuk 
mempermudah 
dalam akses 
pengarsipan spj 
secara digital 
 

kerja agar mudah 

ditelusuri dan 

dipertanggungjawabkan 

Kompeten 

Saya belajar memahami 

cara membuat dan 

mengelola akun Google 

Drive dengan baik 

sebagai bentuk 

penguasaan teknologi 

kerja. 

Harmonis  

Saya menyesuaikan 

struktur folder dengan 

masukan dari rekan kerja 

agar tidak terjadi tumpang 

tindih atau kebingungan 

dalam penggunaan 

Loyal 

Saya membuat akun 

untuk kepentingan 

instansi  

Adaptif 

Saya merespons 

kebutuhan digitalisasi 

dengan solusi modern 

yang relevan dan mudah 

diimplementasikan. 

Perlindungan Data :  
Bahan yang disiapkan 
dengan baik 
memungkinkan 
mentor memberikan 
saran yang tepat 
untuk strategis dalam 
pengarsipan spj 
secara digital. Arahan 
mentor dapat 
memberikan solusi 
agar pengarsipan 
digital tetap aman dari 
penyalahgunaan, 
sehingga melindungi 
data penting, 
termasuk laporan 
kegiatan yang 
mendukung 
perlindungan 
perempuan dan anak. 

• Meningkatkan 
Kapasitas & 
Profesionalisme 
Pegawai : 
Pengarsipan SPJ 
secara digital 
menggunakan media 
google drive 
memastikan pegawai 
lebih terampil dalam 
teknologi, yang 

perlindungan bisa 

dievaluasi lebih 

cepat dan 

ditindaklanjuti lebih 

responsif. 

Akuntabel 

Bertanggungjawab 

atas kepercayaan 

yang diberikan 

dengan  Dokumen 

digital meminimalkan 

risiko kehilangan, 

manipulasi, atau 

keterlambatan 

pelaporan 

Kompeten 

Terus belajar dan 

mengembangkan 

kapabilitas.  

Mendorong 

peningkatan 

kapasitas SDM 

dalam pengelolaan 

dokumen berbasis 

teknologI dan 

pelaporan berbasis 

indikator. 

Harmonis 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

Kolaboratif 

Saya membuka peluang 

kerja sama dengan rekan 

kerja dibidang dalam 

pengelolaan arsip digital 

melalui akun yang telah 

dibuat 

sejalan dengan misi 
pemberdayaan, 
karena kemampuan 
digital juga 
merupakan bentuk 
pemberdayaan SDM. 

Menghargai setiap 

orang apapun latar 

belakangnya.  

Sistem digital 

mendukung 

kolaborasi lintas 

bidang serta  

menciptakan 

lingkungan kerja 

yang saling 

mendukung dan 

terbuka terhadap 

inovasi. 

Loyal 

Menjaga nama baik 

instansi, dengan  

berintegritas dalam 

penyusunan 

dokumen-dokumen 

pertanggungjawaban 

pelaksanaan 

kegiatan 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan 

diri dan terus 

berinovasi, dimana  

Digitalisasi adalah 

bentuk adaptasi 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

terhadap tuntutan 

era digital dan 

kebutuhan 

masyarakat yang 

semakin kompleks. 

Kolaboratif 

Terbuka dalam 

bekerjasama demi 

kemajuan organisasi 

dengan mendorong 

sinergi antar bidang 

dalam pelaporan dan 

evaluasi kegiatan. 

 

Kegiatan 5 : Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj secara digital dan URL akun Google Drive kepada 

   rekan kerja 

Penyelesaian Kegiatan : 

Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Mensosialisasikan 
eBook transformasi 
pengarsipan spj 
secara digital melalui 
WhatApps Group 

▪ Terlaksananya 
sosialisasi eBook 
yang telah dibuat 

▪ Terlaksananya 
sosialisasi akun 

Berorientasi Pelayanan 

Saya membagikan eBook 

sebagai bentuk pelayanan 

informasi kepada rekan 

kerja agar mereka 

Berikut adalah manfaat 
dari kegiatan yang 
disebutkan, dikaitkan 
dengan visi, misi 
organisasi : 

Berorientasi 

Pelayanan 

Memberikan 

pelayanan prima 

demi kepuasan 

- 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Membagikan URL 
akun Google Drive 
yang sudah dibuat 
ke Grup Whatsapp 

▪ Mengirimkan 
barcode QR Code 
kepada rekan kerja 
diruangan bidang 
agar mempermudah 
rekan kerja dalam 
mengakses dan 
mengupload spj 

▪ Melakukan 
pendampingan 
dalam pengarsipan 
dokumen spj secara 
digital kepada rekan 
kerja 
 

Google Drive kepada 
rekan kerja 

▪ Tersedianya barcode 
QR Code yang telah 
dikirim kepada rekan 
kerja di bidang 

▪ Terlaksananya 
pendampingan 
dengan rekan kerja 
dalam pengarsipan 
dokumen spj secara 
digital 

 

memahami sistem 

pengarsipan digital 

dengan mudah. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan 

informasi secara jelas dan 

bertanggung jawab, 

termasuk menjelaskan isi 

dan tujuan eBook kepada 

anggota grup 

Kompoten 

Saya memanfaatkan 

media komunikasi digital 

secara efektif dan 

memahami etika serta 

teknik penyampaian 

informasi yang baik 

Harmonis 

Saya menjalin komunikasi 

yang sopan dan terbuka 

dalam grup, serta 

menghargai pendapat dan 

pertanyaan dari anggota 

lain 

Loyal 

Saya menyebarkan 

eBook sebagai bentuk 

dukungan terhadap 

• Efektif dan efisiensi: 
Pengarsipan spj 
secara digital menjadi 
lebih rapi dan mudah 
diakses 

• Mendukung 
Pencegahan Risiko & 
Perlindungan Data :  
Bahan yang disiapkan 
dengan baik 
memungkinkan mentor 
memberikan saran 
yang tepat untuk 
strategis dalam 
pengarsipan spj 
secara digital. Arahan 
mentor dapat 
memberikan solusi 
agar pengarsipan 
digital tetap aman dari 
penyalahgunaan, 
sehingga melindungi 
data penting, termasuk 
laporan kegiatan yang 
mendukung 
perlindungan 
perempuan dan anak. 

• Meningkatkan 
Kapasitas & 
Profesionalisme 
Pegawai : 
Pengarsipan SPJ 

Masyarakat dengan 

Digitalisasi SPJ 

mempercepat 

proses pelaporan 

kegiatan, sehingga 

program 

pemberdayaan dan 

perlindungan bisa 

dievaluasi lebih 

cepat dan 

ditindaklanjuti lebih 

responsif. 

Akuntabel 

Bertanggungjawab 

atas kepercayaan 

yang diberikan 

dengan  Dokumen 

digital 

meminimalkan risiko 

kehilangan, 

manipulasi, atau 

keterlambatan 

pelaporan 

Kompeten 

Terus belajar dan 

mengembangkan 

kapabilitas.  

Mendorong 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

kebijakan dan program 

instansi dalam digitalisasi 

arsip SPJ. 

Adaptif 

Saya menggunakan 

WhatsApp untuk 

menjangkau lebih banyak 

pihak secara cepat dan 

efisien. 

Kolaboratif 

Saya mengajak rekan 

kerja untuk menggunakan 

QR Code secara 

bersama-sama dan 

memberikan edukasi 

ringan tentang cara 

penggunaannya. 

secara digital 
menggunakan media 
google drive 
memastikan pegawai 
lebih terampil dalam 
teknologi, yang sejalan 
dengan misi 
pemberdayaan, 
karena kemampuan 
digital juga merupakan 
bentuk pemberdayaan 
SDM. 

peningkatan 

kapasitas SDM 

dalam pengelolaan 

dokumen berbasis 

teknologi dan 

pelaporan berbasis 

indikator. 

Harmonis 

Menghargai setiap 

orang apapun latar 

belakangnya.  

Sistem digital 

mendukung 

kolaborasi lintas 

bidang serta  

menciptakan 

lingkungan kerja 

yang saling 

mendukung dan 

terbuka terhadap 

inovasi. 

Loyal 

Menjaga nama baik 

instansi, dengan  

berintegritas dalam 

penyusunan 

dokumen-dokumen 

pertanggungjawaba



96 
 

Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

n pelaksanaan 

kegiatan 

Adaptif 

Cepat 

menyesuaikan diri 

dan terus berinovasi, 

dimana  Digitalisasi 

adalah bentuk 

adaptasi terhadap 

tuntutan era digital 

dan kebutuhan 

masyarakat yang 

semakin kompleks. 

Kolaboratif 

Terbuka dalam 

bekerjasama demi 

kemajuan organisasi 

dengan mendorong 

sinergi antar bidang 

dalam pelaporan 

dan evaluasi 

kegiatan. 
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Kegiatan 6 : Mengevaluasi dan melaporkan hasil penerapan aktualisasi 

Penyelesaian Kegiatan : 

Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

▪ Melakukan evaluasi 
kebidang-bidang 
terkait penerapan 
arsip digital 

▪ Melakukan 
konsultasi dengan 
mentor terkait hasil 
kegiatan  

▪ Melakukan 
perbaikan terkait 
masukan dan arahan 
yang telah diterima 
sesegera mungkin 
 

▪ Tersedianya Google 
Form sebagai bahan 
evaluasi dari bidang 

▪ Tersedianya catatan 
hasil konsultasi 
dengan mentor 

▪ Tersedianya laporan 
aktualisasi 

 

Berorientasi Pelayanan 

Saya memberikan 

bantuan dan bimbingan 

kepada rekan kerja agar 

mereka dapat 

mengarsipkan dokumen 

SPJ dengan mudah dan 

mandiri 

Akuntabel 

Saya menyampaikan 

informasi dan prosedur 

pengarsipan secara jelas 

dan bertanggung jawab 

agar tidak terjadi 

kesalahan atau 

kebingungan 

Kompeten 

Saya menunjukkan 

penguasaan terhadap 

sistem digital 

pengarsipan, serta 

mampu menjelaskan 

langkah-langkah teknis 

dengan baik 

Harmonis 

Berikut adalah manfaat 
dari kegiatan yang 
disebutkan, dikaitkan 
dengan visi, misi 
organisasi : 

• Efektif dan efisiensi: 
Pengarsipan spj 
secara digital menjadi 
lebih rapi dan mudah 
diakses 

• Mendukung 
Pencegahan Risiko & 
Perlindungan Data :  
Bahan yang disiapkan 
dengan baik 
memungkinkan 
mentor memberikan 
saran yang tepat 
untuk strategis dalam 
pengarsipan spj 
secara digital. Arahan 
mentor dapat 
memberikan solusi 
agar pengarsipan 
digital tetap aman dari 
penyalahgunaan, 
sehingga melindungi 
data penting, 
termasuk laporan 

Berorientasi 

Pelayanan 

Memberikan 

pelayanan prima 

demi kepuasan 

Masyarakat dengan 

Digitalisasi SPJ 

mempercepat proses 

pelaporan kegiatan, 

sehingga program 

pemberdayaan dan 

perlindungan bisa 

dievaluasi lebih 

cepat dan 

ditindaklanjuti lebih 

responsif. 

Akuntabel 

Bertanggungjawab 

atas kepercayaan 

yang diberikan 

dengan  Dokumen 

digital meminimalkan 

risiko kehilangan, 

manipulasi, atau 

Coba di cek 
kembali, supaya 
lebih bagus lagi 
laporannya 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

Saya membangun 

hubungan kerja yang 

positif dan saling 

menghargai dalam proses 

pendampingan, termasuk 

menerima masukan dan 

pertanyaan dengan 

terbuka. 

Loyal 

Saya menjalankan tugas 

pendampingan sebagai 

bentuk komitmen 

terhadap keberhasilan 

program digitalisasi 

instansi 

Adaptif 

Saya responsif terhadap 

perubahan dan masukan, 

serta mampu 

menyesuaikan diri dengan 

cepat. 

Kolaboratif 

Saya mendorong kerja 

sama tim dalam 

membangun sistem 

pengarsipan digital yang 

terintegrasi dan 

berkelanjutan. 

kegiatan yang 
mendukung 
perlindungan 
perempuan dan anak. 

• Meningkatkan 
Kapasitas & 
Profesionalisme 
Pegawai : 
Pengarsipan SPJ 
secara digital 
menggunakan media 
google drive 
memastikan pegawai 
lebih terampil dalam 
teknologi, yang 
sejalan dengan misi 
pemberdayaan, 
karena kemampuan 
digital juga 
merupakan bentuk 
pemberdayaan SDM. 

keterlambatan 

pelaporan 

Kompeten 

Terus belajar dan 

mengembangkan 

kapabilitas.  

Mendorong 

peningkatan 

kapasitas SDM 

dalam pengelolaan 

dokumen berbasis 

teknologi dan 

pelaporan berbasis 

indikator. 

Harmonis 

Menghargai setiap 

orang apapun latar 

belakangnya.  

Sistem digital 

mendukung 

kolaborasi lintas 

bidang serta  

menciptakan 

lingkungan kerja 

yang saling 

mendukung dan 

terbuka terhadap 

inovasi. 
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Tahapan Kegiatan 
Output Kegiatan 

terhadap pemecahan 
isu 

Keterkaitan Substansi 

mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

BerAKHLAK 
Catatan Mentor 

Paraf 

Mentor 

Loyal 

Menjaga nama baik 

instansi, dengan  

berintegritas dalam 

penyusunan 

dokumen-dokumen 

pertanggungjawaban 

pelaksanaan 

kegiatan 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan 

diri dan terus 

berinovasi, dimana  

Digitalisasi adalah 

bentuk adaptasi 

terhadap tuntutan 

era digital dan 

kebutuhan 

masyarakat yang 

semakin kompleks. 

Kolaboratif 

Terbuka dalam 

bekerjasama demi 

kemajuan organisasi 

dengan mendorong 

sinergi antar bidang 

dalam pelaporan dan 

evaluasi kegiatan. 
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LAPORAN PELAKSANAAN AKSI BELA NEGARA 

 

Angkatan : XXIV 

Nama : Aidil Fitri Suri, S.H. 

NDH : 34 

Instansi : Pemerintah Kota Dumai 

Nama Mentor : Maini Asna, SKM, M.Si 

Jabatan Mentor : Kepala Dinas 

Nilai dari Mentor : 

No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

1 Cinta Tanah Air Mencintai, menjaga 
dan melestarikan 
lingkungan hidup 

• Menjaga kebersihan 
dengan 

• Memelihara tanaman 

• Menggunakan produk 
dalam negeri 

Dalam aspek 
kehidupan sehari-
hari 

Kapan 
Saja 
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No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 
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No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

2 Sadar 
Berbangsa dan 
Bernegara 

Menghargai dan 
menghormati 
keanekaragaman 
suku, agama, ras 
dan antar golongan 

• Apel pagi  

• Berpartisipasi dalam 
kegiatan masyarakat 
seperti gotong 
royong 

• Memakai pakaian 
batik dari daerah lain 

Dinas 
Pemberdayaan 
Perempuan dan 
Perlindungan Anak  

Sesuai 
jam kerja 
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No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

3 Setia kepada 
Pancasila 
Sebagai Ideologi 
Negara 

Meyakini Pancasila 
sebagai dasar 
negara serta 
menjadikan 
pancasila sebagai 
pemersatu bangsa 
dan negara 

• Menjalankan sholat 
tepat waktu 

• Melakukan 
musyawarah mufakat 
pada setiap diskusi 
dalam mengambil 
keputusan yang 
disepakati 

• Menjalankan tugas 
dengan jujur dan 
bertanggung jawab 

Dalam aspek 
kehidupan sehari-
hari 

Kapan 
saja 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



104 
 

No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

4 Rela berkorban 
untuk Bangsa 
dan Negara 

Menyumbangkan 
tenaga pikiran 
kemampuan untuk 
kepentingan 
Masyarakat, 
kemajuan Bangsa 
dan Negara 

• Menolong teman 
apabila 
membutuhkan 
bantuan  

• Memberi dan 
menerima masukan 
saat diskusi 

• Tidak melakukan 
korupsi, kolusi, atau 
nepotisme meskipun 
ada peluang 

Dalam aspek 
kehidupan sehari-
hari 

Kapan 
saja 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



105 
 

No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

5 Mempunyai 
kemampuan 
Awal Bela 
Negara 

Senantiasa 
menjaga Kesehatan 
sehingga memliki 
Kesehatan fisik dan 
mental yang baik 

• Melakukan olahraga 
secara teratur 

• Menyelesaikan 
pekerjaan dengan 
baik dan sesuai 
aturan 

• Menggunakan media 
digital untuk 
menyebarkan pesan 
positif dan 
nasionalisme 

Dalam aspek 
kehidupan sehari-
hari 

Kapan 
saja 
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No 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

6 Semangat 
mewujudkan 
negara yang 
berdaulat, adil 
dan makmur 

Mempraktekkan 
Clean and Good 
Governance dalam 
bermasyarakat, 
berbangsa dan 
bernegara 

• Tidak menerima 
hadiah atau barang 
atau sesuatu dalam 
bentuk apapun 
terkait pelayanan 
yang diberikan dalam 
pekerjaan di kantor 

• Menyelesaikan 
perkerjaan tepat 
waktu 

Dalam aspek 
kehidupan sehari-
hari 

Kapan 
saja 
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FORMULIR PENGENDALIAN RANCANGAN DAN  

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN II DAN III TAHUN 2025 

 

Nama : Aidil Fitri Suri, S.H. Nama Coach : Norma Sulisiawati,S.Sos MSE 

Instansi : Pemerintah Kota Dumai 

NIP : 199602192025042002 

No 
Tanggal 

Pembimbingan 
Isu Atau Hal 

Yang dibahas 
Media 

Komunikasi 
Rekomendasi 

Pembimbingan 

Tanda 
Tangan 
Coach 

1 Sabtu, 06 
September 2025 

Coaching 
Agenda 

Zoom 
Meeting 

Untuk dipahami peta 
agenda dalam 
rancangan aktualisasi 

 

2 Rabu, 10 
September 2025 

Coaching 
Rancangan 
(Ekspose BAB 
III)  

Zoom 
Meeting 

Untuk menggunakan 
Panduan Penyusunan 
Rancangan dan 
Laporan Aktualisasi 
Tahun 2025 (Baru) 
 
Agar diperhatikan 
Urutan atau analisa 
logis mulai dari isu, 
penyebab dan 
gagasan 
 

 

3 Jumat, 12 
September 2025 

Coaching 
Rancangan 
(Ekspose BAB 
III) 

Zoom 
Meeting 

Deskripsi isu dikuatkan 

dengan data dan atau 

fakta 

 

Agar pertimbangan 

APKL dan skala likert 

(Pemilihan isu) 

didiskusikan dengan 

mentor  
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4 Selasa, 16 
September 2025 

Persipan 
Seminar 
Rancangan 

Zoom 
Meeting 

Agar penyusunan 
paparan dibuat dengan 
urutan logis disertai 
data dan fakta 
(Gambar, video, dsb) 

 

5 Senin, 10 
November 2025 
 

Pembimbingan 
pra evaluasi 
aktualisasI 

Forum 
diskusi 
langsung 

Menyempurnakan 
laporan 
aktualisasi 

 

6 Kamis, 13 
November 2025 
 

Pembimbingan 
pra evaluasi 
aktualisasi 
 

Forum 
diskusi 
langsung 

 

Menyempurnakan 
bahan presentasi 
evaluasi 
aktualisasi 

 

7      

8      

9      

10      
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Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1  

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 1 Melakukan konsultasi dan meminta arahan kepada mentor 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

22 September s/d 26 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/ Evidence 

1. Catatan / Notulen Hasil Konsultasi 

2. Foto dokumentasi konsultasi dengan mentor dan surat 

persetujuan mentor 

3. Surat Persetujuan Mentor yang telah ditandatangani mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan yang 

memuat nilai dasar yang 

melandasi 

 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Diskusi dengan mentor dan mendengarkan arahan-arahan 

mentor 

Berorientasi pelayanan 

Saya menyiapkan bahan konsultasi secara rapi dan detail 

menunjukkan komitmen untuk memberikan pelayanan yang 

terbaik. Selain itu dapat memudahkan mentor untuk 

memberikan masukan yang lebih efektif dan bermanfaat.  

Akuntabel  

Saya menunjukkan tanggung jawab dalam menjalankan proses 

pembimbingan secara tertib dan sesuai prosedur, mulai dari 

mendengarkan arahan hingga menyusun dan mengesahkan 

dokumen persetujuan 

Kompeten  

Saya menunjukkan semangat untuk terus belajar, menyerap 

ilmu dari mentor, dan menyusun dokumen dengan kemampuan 

yang profesional dan tepat. 

Harmonis  

Saya berkomunikasi dengan santun, menghargai pendapat 

mentor, serta menjaga hubungan yang baik dan saling 

menghormati. 

Loyal  

Saya menghargai peran dan otoritas mentor sebagai 

pembimbing, serta menunjukkan kesetiaan terhadap nilai-nilai 

institusi dan proses yang dijalani 

Adaptif  

Saya berusaha menyesuaikan diri dengan arahan mentor dan 

kebutuhan situasi, termasuk dalam penyusunan surat dan cara 

menyampaikan permintaan secara fleksibel dan bijak. 

Kolaboratif  
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Saya mewujudkan kerja sama yang aktif dengan mentor, baik 

dalam diskusi maupun dalam proses persetujuan, demi 

mencapai tujuan bersama secara efektif 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Menyusun surat persetujuan mentor 

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyusun surat dengan bahasa yang jelas, sopan, dan 

mudah dipahami agar memudahkan mentor dalam memberikan 

persetujuan. 

Akuntabel 

Saya menyusun surat berdasarkan aturan administrasi yang 

berlaku serta memastikan isi surat sesuai kebutuhan dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menggunakan keterampilan penulisan surat dinas secara 

profesional, memperhatikan format, struktur, dan tata bahasa 

resmi. 

Harmonis 

Saya menyampaikan isi surat dengan sikap menghargai dan 

menjaga etika komunikasi, sehingga terjalin hubungan baik 

antara penyusun dan mentor. 

Kolaboratif 

Saya berkoordinasi dengan rekan kerja atau atasan untuk 

memastikan surat yang disusun sesuai dengan ketentuan dan 

harapan bersama. 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Meminta tanda tangan mentor pada surat persetujuan 

Akuntabel 

Saya memastikan surat yang diajukan sudah lengkap, benar, 

dan sesuai prosedur sehingga dapat dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menyediakan dokumen yang rapi, jelas, dan sesuai tata 

naskah dinas agar proses penandatanganan berjalan lancar. 

Harmonis 

Saya menunjukkan sikap santun, menghargai waktu mentor, 

dan menjaga hubungan baik saat meminta tanda tangan. 

Kolaboratif 

Saya berkoordinasi dengan pihak terkait (misalnya staf 

administrasi) untuk memperlancar proses tanda tangan. 

Teknik aktualisasi yang 

dipergunakan dan 

dokumentasi kegiatan 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Diskusi dengan mentor dan mendengarkan arahan-arahan 

mentor 
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Penulis menyusun bahan konsultasi dalam bentuk dokumen 

yang rapi, terstruktur, dan detail, termasuk rencana 

pelaksanaan, timeline, dan indikator capaian kegiatan.  

Bukti Fisik/Evidence:  

Draft Dokumen Konsultasi: Hasil print out Notulen Hasil  

konsultasi bersama mentor  

b. Tahapan Kegiatan 2 

Menyusun surat persetujuan mentor 

Penulis akan melakukan pengetikan terhadap surat 

persetujuan aktualisasi sebagai dasar yang akan digunakan 

dalam kegiatan. Kemudian melakukan pengajuan persetujuan 

dengan menggunakan surat persetujuan aktualisasi kepada 

mentor untuk mendapatkan persetujuan.  

Bukti Fisik/Evidence:  

Surat persetujuan yang telah disiapkan yang kemudian akan di 

tandatangani oleh mentor  dan foto dokumentasi saat 

konsultasi bersama mentor 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Meminta tanda tangan mentor pada surat persetujuan 

Penulis Akan meminta tanda tangan surat persetujuan 

pelaksanaan aktualisasi kepada mentor. 

Bukti Fisik / Evidence: 

Surat Persetujuan Mentor yang telah ditandatangani mentor 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan kualitas produk 

dari kegiatan 1:  

1. Diskusi dengan mentor dan mendengarkan arahan-

arahan mentor 

Proses : 

Saya memastikan semua bahan sudah siap sebelum 

pertemuan. Kemudian menyampaikan rencana pelaksanaan 

aktualisasi secara jelas dan terstruktur kepada mentor. Lalu 

selanjutnya adalah mendiskusikan setiap bagian dari rencana 

tersebut, menerima masukan atau koreksi dari mentor, dan 

mengajukan pertanyaan jika ada hal yang kurang jelas.  

Kualitas Produk:  

Konsultasi berlangsung dengan lancar, efisien, dan 

menghasilkan pemahaman bersama antara peserta dan 

mentor mengenai rencana yang akan dilaksanakan.  

 

2. Menyusun surat persetujuan mentor 

Proses : 

Mengumpulkan semua informasi yang relevan terkait rencana 

pelaksanaan aktualisasi dan menyusun bahan konsultasi dan 

surat persetujuan dalam format yang sistematis untuk 
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mempermudah pemahaman. Melakukan pengecekan ulang 

terhadap isi dokumen untuk memastikan tidak ada informasi 

yang terlewatkan atau kesalahan. 

Kulitas Produk : 

Bahan konsultasi dan surat persetujuan yang disusun memiliki 

struktur yang jelas, mudah dipahami, dan mencakup semua 

aspek penting dari rencana pelaksanaan. Memastikan data 

bebas dari kesalahan penulisan dan disajikan secara 

profesional, misalnya dengan tata letak yang rapi dan detail.  

 

3. Meminta tanda tangan mentor pada surat persetujuan 

Proses:  

Setelah mendapatkan masukan mentor, saya menyusun 

kembali rencana pelaksanaan dan menyediakan dokumen final 

yang siap untuk ditandatangani atau disetujui oleh mentor.  

Kualitas Produk:  

Mendapatkan persetujuan resmi dari mentor, yang 

memungkinkan peserta untuk melanjutkan ke tahap 

pelaksanaan aktualisasi.  

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi. 

Berikut adalah manfaat dari kegiatan yang disebutkan, 

dikaitkan dengan visi, misi dan tugas organisasi : 

• Efektif dan efisiensi : Pengarsipan spj secara digital 

menjadi lebih rapi dan mudah diakses 

• Mendukung Pencegahan Risiko & Perlindungan Data : 

Bahan yang disiapkan dengan baik memungkinkan mentor 

memberikan saran yang tepat untuk strategis dalam 

pengarsipan spj secara digital. Arahan mentor dapat 

memberikan solusi agar pengarsipan digital tetap aman 

dari penyalahgunaan, sehingga melindungi data penting, 

termasuk laporan kegiatan yang mendukung perlindungan 

perempuan dan anak. 

• Meningkatkan Kapasitas & Profesionalisme Pegawai : 

Pengarsipan SPJ secara digital menggunakan media 

google drive memastikan pegawai lebih terampil dalam 

teknologi, yang sejalan dengan misi pemberdayaan, 

karena kemampuan digital juga merupakan bentuk 

pemberdayaan SDM. 

Analisis dampak 

(terhadap satuan kerja 

dan masyarakat) jika 

aktualisasi tidak 

berdasarkan NDS  

 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Diskusi dengan mentor dan mendengarkan arahan-arahan 

mentor 

Akuntabel 

Kurangnya akuntabilitas dalam konsultasi dapat menyebabkan 

ketidakjelasan tanggungjawab, sehingga mentor sulit menilai 
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sejauh mana penulis memahami dan siap melaksanakan 

rencana 

Kompeten 

Jika kompetensi tidak diprioritaskan, penulis mungkin tidak 

mampu menjawab pertanyaan atau menanggapi kritik dari 

mentor dengan cara yang memadai, sehingga rencana 

pelaksanaan yang dihasilkan kurang matang 

Harmonis  

Tanpa harmoni, konsultasi bisa menjadi tegang atau 

konfrontatif, menghambat kolaborasi dan menyebabkan 

ketidaksepakatan yang tidak perlu 

Adaptif 

Ketidakmampuan untuk beradaptasi terhadap masukan selama 

konsultasi dapat mengakibatkan rencana yang kaku dan tidak 

responsif terhadap kebutuhan nyata atau perubahan kondisi.  

Kolaboratif 

Tanpa sikap kolaboratif, konsultasi bisa berjalan secara 

sepihak, tanpa benar-benar mempertimbangkan pendapat atau 

saran dari mentor, yang mengurangi kualitas hasil akhir. 
b. Tahapan Kegiatan 2 

Menyusun surat persetujuan mentor 

Berorientasi Pelayanan 

Jika tidak berorientasi pada pelayanan, maka dalam 

penyusunan surat persetujuan mentor mungkin disusun tanpa 

mempertimbangkan kebutuhan instansi. Ini dapat 

menyebabkan kurangnya fokus pada isu aktualisasi yang 

diangkat, sehingga menghambat proses konsultasi. 

Kompeten 

Jika kompetensi diabaikan, bahan konsultasi mungkin disusun 

dengan pemahaman yang kurang mendalam, menyebabkan 

analisis yang dangkal dan sulitnya mentor memberikan 

persetujuan aktualisisasi. 

Harmonis 

Kurangnya harmonisasi dalam penyusunan bahan dapat 

menyebabkan ketidaksesuaian antara rencana yang diajukan 

dengan tujuan instansi, yang dapat menimbulkan konflik atau 

kebingungan  

Loyal  

Tanpa loyalitas, penulis mungkin tidak sepenuhnya 

mendedikasikan diri dalam pelaksanaan aktualisasi, sehingga 

hasil dari kegiatan tersebut tidak sepenuhnya memberikan 

manfaat bagi instansi penulis bekerja. 

Kolaboratif 
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Tanpa kolaborasi, penulis mungkin mendapatkan kesulitan 

dalam Menyusun bahan pelaksanaan aktualisasi dimana 

kegiatan penulis memerlukan kolaborasi dengan pegawai yang 

lain. 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Meminta tanda tangan mentor pada surat persetujuan 

Berorientasi Pelayanan 

Jika tidak berorientasi pada pelayanan, penulis mungkin hanya 

berfokus untuk memperoleh persetujuan mentor tanpa 

mempertimbangkan apakah kegiatan yang penulis lakukan 

dapat benar-benar memberikan manfaat bagi instansi penulis 

bekerja 

Akuntabel 

Tanpa akuntanbilitas, persetujuan mungkin tanpa transparansi 

penuh mengenai risiko, tantangan, atau keterbatasan rencana, 

yang bisa berujung pada pelaksanaan yang bermasalah 

Harmonis 

Jika harmonis tidak terjaga dengan baik, maka proses 

permintaan persetujuan mentor akan menimbulalkan konflik 

yang dapat merusak kerjasama dalam pelaksanaan aktualisasi 

Loyal 

Tanpa loyalitas, penulis hanya akan berfokus untuk 

memperoleh persetujuan mentor tanpa mempertimbangkan 

apakah aktulisasi yang penulis laksanakan dapat memberikan 

manfaat bagi kemajuan instansi 

Kolaboratif 

Jik tanpa kolaborasi yang baik, maka penulis akan kesulitan 

dalam memperoleh persetujuan mentor sehingga menghambat 

pelaksanaan aktualisasi yang telah penulis susun. 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan dan Output / Hasil Kegiatan : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar konsultasi bersama mentor terkait rencana kegiatan aktualisasi 
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Gambar Pelaksanaan konsultasi  bahan  aktualisasi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar Pelaksanaan meminta surat persetujuan aktualisasi 
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Gambar usulan jadwal kegiatan aktualisasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar Catatan dan arahan dari mentor 
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Gambar Surat persetujuan aktualisasi 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan 
Hasil 

capaian/output 
Paraf Mentor 

1 24 September 
2025 

Agar disesuaikan 
jadwal kegiatan yang 
sudah dibuat benar-
benar akurat 

Catatan dan 
arahan bimbingan 
dari mentor 

 

2 24 September 
2025 

Silahkan dilanjutkan 
sesuai rencana 
kegiatan aktualisasi 

Surat persetujuan 
melaksanakan 
kegiatan 
aktualisasi dan 
penulisan laporan 
aktualisasi 

 

 

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil 

Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 

(Telpon/WA/LM
S/Email/dll) 

Paraf 
Coach 
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2  

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 2 
Menyusun eBook digitalisasi pengarsipan dokumen SPJ 

menggunakan media Google Drive 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

29 September s/d 3 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/ Evidence 

1. Catatan/Notulen Hasil Konsultasi 

2. eBook digitalisasi pengarsipan dokumen SPJ  

3. eBook dalam bentuk PDF dan Flipbooks 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Karakteristik Nilai 

BerAKHLAK 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Melakukan konsultasi dengan mentor untuk meminta 

arahan dan masukan dalam penyusunan eBook digitalisasi 

pengarsipan dokumen SPJ 

Berorientasi Pelayanan 

Saya berkonsultasi dengan mentor untuk menunjukkan bahwa 

eBook yang telah dirancang dapat memenuhi kebutuhan 

pengguna dengan sebaik  

Akuntabel 

Saya bertanggung jawab atas setiap langkah, mulai dari 

menerima arahan, menyusun eBook dengan teliti, hingga 

menyerahkan hasil eBook yang telah disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan kemampuan dalam memahami arahan, 

mengolah referensi, dan menghasilkan eBook yang berkualitas 

dan sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi dengan santun dan penuh rasa hormat 

dengan mentor, menjaga hubungan kerja yang baik dan saling 

mendukung 

Loyal 

Saya senantiasa menghormati mentor sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan kesetiaan terhadap proses pembelajaran 

dan pengembangan kompetensi 

Adaptif 

Saya berusaha menyesuaikan diri dengan masukan dari 

mentor dan referensi yang digunakan, serta terbuka terhadap 

revisi demi perbaikan hasil 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor, baik saat 
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konsultasi maupun saat evaluasi hasil kerja, demi mencapai 

tujuan Bersama 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Melakukan penyusunan eBook setelah mendapat arahan 

dari mentor dan berbagai referensi 

Berorientasi Pelayanan 

Saya berkonsultasi dengan mentor untuk menunjukkan bahwa 

eBook yang telah dirancang dapat memenuhi kebutuhan 

pengguna dengan sebaik  

Akuntabel 

Saya bertanggung jawab atas setiap langkah, mulai dari 

menerima arahan, menyusun eBook dengan teliti, hingga 

menyerahkan hasil eBook yang telah disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan kemampuan dalam memahami arahan, 

mengolah referensi, dan menghasilkan eBook yang berkualitas 

dan sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi dengan santun dan penuh rasa hormat 

dengan mentor, menjaga hubungan kerja yang baik dan saling 

mendukung 

Loyal 

Saya senantiasa menghormati mentor sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan kesetiaan terhadap proses pembelajaran 

dan pengembangan kompetensi 

Adaptif 

Saya berusaha menyesuaikan diri dengan masukan dari 

mentor dan referensi yang digunakan, serta terbuka terhadap 

revisi demi perbaikan hasil 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor, baik saat 

konsultasi maupun saat evaluasi hasil kerja, demi mencapai 

tujuan Bersama 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Menyerahkan eBook kepada mentor untuk diperiksa 

Kembali 

Berorientasi Pelayanan 

Saya berkonsultasi dengan mentor untuk menunjukkan bahwa 

eBook yang telah dirancang dapat memenuhi kebutuhan 

pengguna dengan sebaik  

Akuntabel 

Saya bertanggung jawab atas setiap langkah, mulai dari 

menerima arahan, menyusun eBook dengan teliti, hingga 
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menyerahkan hasil eBook yang telah disusun untuk diperiksa 

ulang 

Kompeten 

Saya menunjukkan kemampuan dalam memahami arahan, 

mengolah referensi, dan menghasilkan eBook yang berkualitas 

dan sesuai standar. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi dengan santun dan penuh rasa hormat 

dengan mentor, menjaga hubungan kerja yang baik dan saling 

mendukung 

Loyal 

Saya senantiasa menghormati mentor sebagai pembimbing, 

serta menunjukkan kesetiaan terhadap proses pembelajaran 

dan pengembangan kompetensi 

Adaptif 

Saya berusaha menyesuaikan diri dengan masukan dari 

mentor dan referensi yang digunakan, serta terbuka terhadap 

revisi demi perbaikan hasil 

Kolaboratif 

Saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor, baik saat 

konsultasi maupun saat evaluasi hasil kerja, demi mencapai 

tujuan Bersama 

Teknik aktualisasi yang 

dipergunakan dan 

dokumentasi kegiatan 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Melakukan konsultasi dengan mentor untuk meminta 

arahan dan masukan dalam penyusunan eBook digitalisasi 

pengarsipan dokumen SPJ 

Penulis mengadakan sesi konsultasi dengan mentor untuk 

mendapatkan masukan dan saran dalam penyusunan spj. 

Kemudian melakukan perbaikan berdasarkan umpan balik dari 

mentor.  

Bukti Fisik / Evidence :  

Notulen hasil konsultasi dengan mentor 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Melakukan penyusunan eBook setelah mendapat arahan 

dari mentor dan berbagai referensi 

Penulis mengorganisir dan memformat data sehingga siap 

untuk diintegrasikan ke dalam bentuk eBook transformasi 

pengarsipan spj secara digital menggunakan software canva.  

Bukti Fisik (Evidence) : 

Data yang telah di susun yang siap diintegrasikan ke dalam 

bentuk eBook dan foto dokumentasi pembuatan eBook 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Menyerahkan eBook kepada mentor untuk diperiksa 

Kembali 
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Penulis menyerahkan eBook kepada mentor untuk dapat 

diperiksa kembali dan segera melakukan perbaikan apabila 

terdapat koreksi oleh mentor terhadap eBook yang telah 

disusun. 

Bukti Fisik (Evidence) :  

eBook yang sudah tersusun dalam bentuk PDF 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan kualitas produk 

dari kegiatan 2:  

a. Melakukan konsultasi dengan mentor untuk meminta 

arahan dan masukan dalam penyusunan eBook 

digitalisasi pengarsipan dokumen SPJ 

Proses : 

Indentifikasi informasi bersama dengan mentor yang diperlukan 

dalam penyusunan eBook. Kemudian melakukan konsultasi ber 

Kualitas Produk : 

Data dan informasi yang dikumpulkan harus lengkap dan 

relevan dengan kebutuhan penyusunan eBook 

 

b. Melakukan penyusunan eBook setelah mendapat arahan 

dari mentor dan berbagai referensi 

Proses : 

Data dan informasi yang telah dikumpulkan diorganisir dan 

diubah ke dalam format yang sesuai dengan menggunakan 

canva untuk diintegrasikan ke dalam eBook 

Kualitas Produk : 

Informasi dan desain yang diintegrasikan harus konsisten, baik 

dalam bentuk teks maupun visual, sehingga menciptkan ebook 

yang menarik untuk dibaca dan dipelajari oleh pegawai yang 

lain. 

 

c. Menyerahkan eBook kepada mentor untuk diperiksa 

Kembali 

Proses : 

Mempresentasikan secara langsung kepada mentor  hasil 

eBook yang telah disusun  

Kualitas Produk : 

Hasil akhir eBook yang telah disusun menampilkan hasil arahan 

dari mentor guna kebermanfaatan  bagi instansi dalam 

penyusunan spj yang benar 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Berikut adalah manfaat dari kegiatan yang disebutkan, 

dikaitkan dengan visi, misi dan tugas organisasi : 

• Efektif dan efisiensi : Pengarsipan spj secara digital 

menjadi lebih rapi dan mudah diakses 
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• Mendukung Pencegahan Risiko & Perlindungan Data : 

Bahan yang disiapkan dengan baik memungkinkan mentor 

memberikan saran yang tepat untuk strategis dalam 

pengarsipan spj secara digital. Arahan mentor dapat 

memberikan solusi agar pengarsipan digital tetap aman 

dari penyalahgunaan, sehingga melindungi data penting, 

termasuk laporan kegiatan yang mendukung perlindungan 

perempuan dan anak. 

• Meningkatkan Kapasitas & Profesionalisme Pegawai : 

Pengarsipan SPJ secara digital menggunakan media 

google drive memastikan pegawai lebih terampil dalam 

teknologi, yang sejalan dengan misi pemberdayaan, 

karena kemampuan digital juga merupakan bentuk 

pemberdayaan SDM. 

Analisis Dampak 

(terhadap satuan kerja 
dan masyarakat) jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan NDS 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Melakukan konsultasi dengan mentor untuk meminta 

arahan dan masukan dalam penyusunan eBook digitalisasi 

pengarsipan dokumen SPJ 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka data yang saya 

kumpulkan mungkin tidak akan relevan atau bermanfaat bagi 

intansi  

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, pengumpulan data dan informasi yang 

saya lakukan bisa menjadi tidak transparan, dengan kurangnya 

tanggungjawab atas validitas dan kelengkapan data 

Kompeten 

Tanpa kompetensi yang memadai, data dan informasi  yang 

saya kumpulkan mungkin tidak akurat atau relevan, yang dapat 

mengakibatkan penggunaan informasi yang salah 

Harmonis 

Kurangnya harmonisasi dengan rekan kerja dapat 

mengakibatkan data yang dibutuhkan tidak terindentifikasi 

dengan benar 

Loyal 

Tanpa loyalitas, maka dalam proses konsultasi mengenai 

penyusunan eBook akan dilakukan tanpa memperhatikan 

kebutuhan intansi 

Adaptif  

Tanpa adaptif, data dan informasi yang diambil mungkin tidak 

responsif terhadap perubahan kebutuhan instansi atau 

peraturan yang baru 

Kolaborasi  
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Tanpa adanya kolaborasi yang baik, maka proses konsultasi 

dengan mentor tidak akan berjalan dengan baik dan akan 

menghambat proses pelaksanaan aktualiasi 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Melakukan penyusunan eBook setelah mendapat arahan 

dari mentor dan berbagai referensi 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, maka dalam penyusunan eBook tidak akan 

memperhatikan arahan mentor sebelumnya untuk dapat 

meminimalisir kesalahan dalam penyusunan eBook 

Kompeten 

Tanpa kompetensi yang memadai, maka saya tidak akan 

sungguh-sungguh dalam Menyusun eBook 

Loyal 

Tanpa loyalitas pada instansi, maka eBook yang saya susun 

tidak benar-benar memahami kebutuhan intansi saya. 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Menyerahkan eBook kepada mentor untuk diperiksa 

Kembali 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka eBook yang saya 

susun mungkin tanpa mempertimbangkan arahan mentor, 

sehingga ebook tersebut tidak dapat memenuhi kebutuhan 

instansi sesuai arahan mentor 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, maka ebook yang saya susun tidak 

dilakukan dengan penuh tanggungjawab 

Kolaboratif 

Tanpa kolaborasi yang baik, saya tidak akan melibatkan mentor 

secara aktif dalam proses penyusunan ebook 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan dan Output / Hasil Kegiatan : 
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Gambar diskusi dengan rekan kerja dalam menentukan materi ebook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar dokumentasi penyusunan eBook 
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Gambar Pelaksanaan konsultasi eBook   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar Notulen Konsultasi Mentor 
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eBook yang telah tersusun dalam bentuk PDF dan Flipbooks 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan 
Hasil 

capaian/output 
Paraf 

Mentor 

1 03 Oktober 
2025 

Perbaiki di BBM yang 
ada pajak karena BBM 
tidak pakai pajak 

Tersedia catatan 
arahan bimbingan 
dari mentor 

 

     

 

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat 

Aktualisasi 

: Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No 
Tanggal/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 

(Telpon/WA/L
MS/Email/dll) 

Paraf 
Coach 
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 3 
Melakukan pengumpulan data terkait transformasi media 

pengarsipan spj digital   

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

6 Oktober  s/d 10 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/ Evidence 

1. Daftar program, kegiatan dan sub kegiatan dinas 

pemberdayaan Perempuan dan perlindungan anak kota 

dumai  

2. Rancangan struktur folder pengarsipan di google drive 

3. Catatan saran Mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Karakteristik Nilai 

BerAKHLAK 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Identifikasi Program, Kegiatan dan Sub kegiatan di 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan perliindungan 

anak kota dumai guna Menyusun konsep arsip yang 

diinginkan 

Berorientasi Pelayanan 

Saya memahami dan menentukan data serta informasi yang 

dibutuhkan  

Akuntabel  

Saya menunjukkan tanggung jawab dalam mengelola dokumen 

secara sistematis dan transparan, serta memastikan setiap 

langkah dilakukan sesuai prosedur. 

Kompeten 

Saya menggambarkan kemampuan dalam memahami 

kebutuhan pengarsipan, menyusun struktur folder yang efisien, 

dan memanfaatkan teknologi digital secara optimal 

Harmonis  

Saya berkomunikasi dengan santun dan kolaboratif dengan 

mentor, menjaga hubungan kerja yang saling menghargai dan 

mendukung 

Loyal  

Saya menunjukkan kesetiaan terhadap tugas dan penghargaan 

terhadap peran mentor sebagai pembimbing dalam proses 

pengembangan sistem pengarsipan secara digital 

Adaptif  
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Saya berusaha menyesuaikan diri dengan kebutuhan 

organisasi dan masukan dari mentor, serta terbuka terhadap 

perubahan dan perbaikan konsep folder digital. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor untuk 

menyempurnakan sistem pengarsipan digital, demi tercapainya 

efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan dokumen. 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Menyusun konsep folder pengarsipan spj di Google Drive 

yang sesuai kebutuhan 

Akuntabel  

Saya membuat penamaan folder dan file yang jelas, konsisten, 

dan mudah dipahami agar meminimalisir risiko salah arsip atau 

hilangnya dokumen.  

Kompeten 

Saya menggambarkan kemampuan dalam memahami 

kebutuhan pengarsipan, menyusun struktur folder yang efisien, 

dan memanfaatkan teknologi digital secara optimal 

Harmonis  

Saya berkomunikasi dengan santun dan kolaboratif dengan 

mentor, menjaga hubungan kerja yang saling menghargai dan 

mendukung 

Loyal  

Saya menunjukkan kesetiaan terhadap tugas dan penghargaan 

terhadap peran mentor sebagai pembimbing dalam proses 

pengembangan sistem pengarsipan secara digital 

Adaptif  

Saya berusaha menyesuaikan diri dengan kebutuhan 

organisasi dan masukan dari mentor, serta terbuka terhadap 

perubahan dan perbaikan konsep folder digital. 

Kolaboratif  

Saya mewujudkan kerja sama aktif dengan mentor untuk 

menyempurnakan sistem pengarsipan digital, demi tercapainya 

efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan dokumen.  
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c. Tahapan Kegiatan 3 

Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait konsep folder 

Arsip SPJ secara digital di Google Drive 

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyampaikan gagasan dengan jelas agar mentor 

mudah memahami konsep folder arsip digital yang diajukan. 

Akuntabel  

Saya membuat penamaan folder dan file yang jelas, konsisten, 

dan mudah dipahami agar meminimalisir risiko salah arsip atau 

hilangnya dokumen. 

Kompeten 

Saya menggambarkan kemampuan dalam memahami 

kebutuhan pengarsipan, menyusun struktur folder yang efisien, 

dan memanfaatkan teknologi digital secara optimal 

Harmonis 

Saya menjalin komunikasi dengan sikap sopan, menghargai 

pendapat mentor, dan menjaga suasana diskusi yang baik. 

Loyal 

Saya melaksanakan konsultasi sebagai bentuk kepatuhan pada 

arahan pembimbing dan menjaga kepercayaan instansi. 

Adaptif 

Saya berusaha terbuka terhadap masukan atau perubahan dari 

mentor untuk menyempurnakan konsep folder arsip digital. 

Kolaboratif 

Saya bekerjasama dengan mentor dalam menyusun solusi 

terbaik agar folder arsip digital lebih efektif dan efisien 

Teknik aktualisasi yang 

dipergunakan dan 

dokumentasi kegiatan 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Identifikasi Program, Kegiatan dan Sub kegiatan di Dinas 

Pemberdayaan Perempuan dan perliindungan anak kota 

dumai guna Menyusun konsep arsip yang diinginkan  

Penulis melakukan identifikasi kebutuhan informasi yang 

diperlukan, yaitu dengan membuat daftar program, kegiatan 

dan sub kegiatan yang akan digunakan dalam menyusun 

konsep folder arsip di google drive 

Bukti Fisik (Evidence ) : 

Daftar kebutuhan data dan informasi yang dibutuhkan  

b. Tahapan Kegiatan 2 

Menyusun konsep folder pengarsipan spj di Google Drive 

yang sesuai kebutuhan 

Penulis mulai membuat konsep folder pengarsipan spj di 

Google drive menggunakan canva 

Bukti Fisik (Evidence) : 
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Foto dokumentasi pembuatan konsep folder pengarsipan spj 

dan konsep folder yang telah dibuat 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait konsep folder 

Arsip SPJ secara digital di Google Drive 

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terakit kosep 

folder arsip spj secara digital di Google Drive yang telah penulis 

dibuat 

Bukti Fisik (Evidence) 

Notulen Hasil konsultasi dengan mentor 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Berikut Adalah deskripsi mengenai proses dan kualitas produk 

dari kegiatan 3 : 

a. Identifikasi Program, Kegiatan dan Sub kegiatan di 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan 

perliindungan anak kota dumai guna Menyusun 

konsep arsip yang diinginkan 

Proses : 

Proses dimulai dengan mengidentifikasi informasi yang 

diperlukan. Menggunakan informasi dari Dokumen 

Perencanaan Anggaran, penulis mengindentifikasi informasi 

mengenai program, kegiatan dan sub kegiatan yang ada. 

Kualitas Produk : 

Data dan informasi yang dikumpulkan harus lengkap dan 

relevan untuk tujuan konsep folder arsip spj di google drive 

 

b. Menyusun konsep folder pengarsipan spj di Google 

Drive yang sesuai kebutuhan 

Proses : 

Setelah Memperoleh daftar program, kegiatan dan sub kegiatan 

dinas, maka dilakukan penyusunan konsep folder pengarispan 

spj di google drive. Penulis menyesuaikan klasifikasi folder 

berdasarkan program, kegiatan dan sub kegiatan. 

Kualitas Produk : 

Konsep folder arsip yang dibuat harus disusun secara 

konsisten, baik dalam hal visual maupun teks, sehingga 

memudahkan mentor untuk memahami bentuk konsep folder 

yang akan dibuat 

 

c. Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait konsep 

folder Arsip SPJ secara digital di Google Drive 

Proses : 

Penulis melakukan konsultasi kepada mentor terkait konsep 

folder pengarsipan spj yang telah dibuat.  
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Kualitas Produk : 

Proses konsultasi dilakukan dengan mengadakan pertemuan 

dengan mentor untuk mempresentasikan konsep folder 

pengarsipan spj di google drive. Selama konsultasi mentor 

memberikan masukan, kritik, saran dan untuk perbaikan. 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi. 

Berikut adalah manfaat dari kegiatan yang disebutkan, 

dikaitkan dengan visi, misi dan tugas organisasi : 

• Efektif dan efisiensi : Pengarsipan spj secara digital 

menjadi lebih rapi dan mudah diakses 

• Mendukung Pencegahan Risiko & Perlindungan Data : 

Bahan yang disiapkan dengan baik memungkinkan mentor 

memberikan saran yang tepat untuk strategis dalam 

pengarsipan spj secara digital. Arahan mentor dapat 

memberikan solusi agar pengarsipan digital tetap aman 

dari penyalahgunaan, sehingga melindungi data penting, 

termasuk laporan kegiatan yang mendukung perlindungan 

perempuan dan anak. 

• Meningkatkan Kapasitas & Profesionalisme Pegawai : 

Pengarsipan SPJ secara digital menggunakan media 

google drive memastikan pegawai lebih terampil dalam 

teknologi, yang sejalan dengan misi pemberdayaan, 

karena kemampuan digital juga merupakan bentuk 

pemberdayaan SDM. 

Analisis Dampak 

(terhadap satuan kerja 
dan masyarakat) jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan NDS 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Identifikasi Program, Kegiatan dan Sub kegiatan di Dinas 

Pemberdayaan Perempuan dan perliindungan anak kota 

dumai guna Menyusun konsep arsip yang diinginkan 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, mungkin penulis 

mengindentifikasi informasi yang dibutuhkan tidak relevan dan 

dibutuhkan oleh instansi 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, makan penulis dalam mengidentifikan 

informasi tidak transparan dan tidak melakukannya dengan 

penuh tanggungjawab 

Loyal 

Tanpa loyalitas, proses identifikasi informasi yang dilakukan 

tidak benar-benar memberikan manfaat bagi instansi penulis 

bekerja 

Adaptif 

Tanpa adaptif, penulis dalam melakukan identifikasi informasi 

tidak menyesuaikan dari data terbaru 

b. Tahapan Kegiatan 2 
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Menyusun konsep folder pengarsipan spj di Google Drive 

yang sesuai kebutuhan 

Akuntabel  

Tanpa akuntabilitas, tidak ada jaminan bahwa konsep  folder 

yang disusun telah diperiksa dengan baik dan sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan dalam pengarsipan 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, penulis dalam menyusun 

konsep secara tidak teratur dan terarah bentuk folder yang 

harus disesuaikan agar memudahkan rekan kerja memahami 

tempat arsip digital yang telah dibuat. 

Loyal 

Tanpa loyalitas, konsep folder yang disusun mungkin tidak 

memperhatikan kebermanfaatan bagi instansi 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait konsep folder 

Arsip SPJ secara digital di Google Drive 

Berorientasi Pelayanan  

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka masukan dari mentor 

mungkin tidak dipertimbangkan, sehingga rancangan yang 

dibuat tidak memenuhi kebutuhan instansi 

Akuntabel  

Tanpa akuntabilitas, konsultasi bisa dilakukan secara formalitas 

tanpa ada tindak lanjut yang jelas, yang tidak memuat masukan 

dan arahan mentor untuk diterapkan 

Harmonis 

Tanpa harmonis, kurangnya hubungan baik dengan mentor bisa 

menyebabkan komunikasi yang tidak efektif, sehingga 

masukan yang diterima tidak bermanfaat 

Loyal 

Tanpa loyalitas, maka akan kurangnya komitmen untuk 

menerapkan masukan mentor yang dapat menyebabkan 

kegiatan berjalan tidak sesuai dengan rencana 

Adaptif  

Tanpa adaptif, penulis mungkin tidak mau menerima masukan 

atau kritik yang dapat menyebabkan konsep  

Yang disusun tidak relevan dan kurang efektif 

Kolaborasi 

Tanpa kolaborasi yang baik, maka penulis tidak melibatkan 

mentor secara aktif dalam proses perancangan bisa 

menyebabkan kurangnya sudut pandang atau masukan yang 

bermanfaat 
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Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan dan Output / Hasil Kegiatan : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar pelaksanaan pembuatan rancangan folder arsip spj di google drive 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar Daftar Program, Kegiatan dan Sub Kegiatan Dinas Pemberdayaan 
Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai 
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Gambar Konsep Folder Pengarsipan SPJ di google drive 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Gambar konsultasi bersama mentor 
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Gambar lembar konsultasi bersama mentor 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta 

 

: Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan 
Hasil 

capaian/output 
Paraf 

Mentor 

1 09 Oktober 
2025 

Judul di buat Tersedia 
catatan arahan 
bimbingan dari 
mentor 

 

  
 

   

  
 

   

 

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak 

No Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil 

Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4  

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 4 

Membuat akun Google Drive melalui google mail dan 

membuat QR Code untuk mempermudah akses akun google 

drive 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

13 Oktober s/d 17 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/ Evidence 

1. Akun Google Drive aktif  

2. Folder penyimpanan spj secara digital pada Google Drive  

3. QR Code untuk mempermudah akses 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Karakteristik Nilai 

BerAKHLAK 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Membuat akun Google Drive melalui google mail sebagai 

media penyimpanan spj secara digital 

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyediakan media penyimpanan digital yang 

memudahkan akses dokumen SPJ bagi pihak yang 

membutuhkan 

Akuntabel 

Saya menamai folder dan subfolder secara sistematis sesuai 

jenis kegiatan, tahun, atau unit kerja agar mudah ditelusuri 

dan dipertanggungjawabkan 

Kompeten 

Sayak belajar memahami cara membuat dan mengelola 

akun Google Drive dengan baik sebagai bentuk penguasaan 

teknologi kerja. 

Harmonis  

Saya menyesuaikan struktur folder dengan masukan dari 

rekan kerja agar tidak terjadi tumpang tindih atau 

kebingungan dalam penggunaan 

Loyal 

Saya membuat akun untuk kepentingan instansi  

Adaptif 

Saya merespons kebutuhan digitalisasi dengan solusi 

modern yang relevan dan mudah diimplementasikan. 

Kolaboratif 

Saya membuka peluang kerja sama dengan rekan kerja 

dibidang dalam pengelolaan arsip digital melalui akun yang 

telah dibuat 

b. Tahapan Kegiatan 2 
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Membuat folder pada Google Drive untuk 

mempermudah dalam pengarsipan spj secara digital 

Berorientasi Pelayanan 

Saya menyediakan media penyimpanan digital yang 

memudahkan akses dokumen SPJ bagi pihak yang 

membutuhkan 

Akuntabel 

Saya menamai folder dan subfolder secara sistematis sesuai 

jenis kegiatan, tahun, atau unit kerja agar mudah ditelusuri 

dan dipertanggungjawabkan 

Kompeten 

Sayak belajar memahami cara membuat dan mengelola 

akun Google Drive dengan baik sebagai bentuk penguasaan 

teknologi kerja. 

Harmonis  

Saya menyesuaikan struktur folder dengan masukan dari 

rekan kerja agar tidak terjadi tumpang tindih atau 

kebingungan dalam penggunaan 

Loyal 

Saya membuat akun untuk kepentingan instansi  

Adaptif 

Saya merespons kebutuhan digitalisasi dengan solusi 

modern yang relevan dan mudah diimplementasikan. 

Kolaboratif 

Saya membuka peluang kerja sama dengan rekan kerja 

dibidang dalam pengelolaan arsip digital melalui akun yang 

telah dibuat 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Membuat QR Code untuk mempermudah dalam akses 

pengarsipan spj secara digital 

Akuntabel 

Saya membuat QR Code yang dikaitkan dengan 

folder/dokumen yang sah dan terjamin keamanannya 

sehingga dapat dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya memanfaatkan aplikasi/fitur teknologi dengan tepat 

untuk menghasilkan QR Code yang valid dan berfungsi baik. 

Loyal 

Saya mendukung kebijakan instansi dalam penerapan 

sistem digitalisasi arsip sebagai wujud loyalitas terhadap 

organisasi. 

Adaptif 

Menerapkan inovasi digital berupa QR Code sebagai bentuk 

penyesuaian terhadap perkembangan teknologi. 
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Kolaboratif 

Saya berkoordinasi dengan rekan kerja untuk memastikan 

QR Code dapat digunakan bersama secara efektif. 

Teknik aktualisasi yang 

dipergunakan dan 

dokumentasi kegiatan 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Membuat akun Google Drive melalui google mail sebagai 

media penyimpanan spj secara digital 

Penulis mulai membuat akun Google Drive melalui google 

mail sebagai media penyimpanan spj secara digital 

Bukti Fisik (Evidence) :  

Dokumentasi Pembuatan Google mail dan Google Drive 

serta akun Google Drive yang siap dioperasikan sebagai 

media pengarsipan 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Membuat folder pada Google Drive untuk 

mempermudah dalam pengarsipan spj secara digital 

Setelah akun google drive dibuat, maka penulis membuat 

folder pengarsipan perbidang sesuai dengan konsep folder 

yang telah disusun 

Bukti Fisik (Evidence) : 

Folder Arsip di Google Drive yang telah dibuat 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Membuat QR Code untuk mempermudah dalam akses 

pengarsipan spj secara digital 

Penulis membuat QR Code dari folder Google Drive untuk 

memudahkan rekan kerja yang mengerjakan SPJ dan 

bagian keuangan untuk mengakses google drive kapanpun 

dan dimanapun 

Bukti Fisik (Evidence) : 

QR Code yang telah dibuat 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk Kegiatan 

a. Membuat akun Google Drive melalui google mail 

sebagai media penyimpanan spj secara digital 

Proses : 

Langkah awal dengan membuat akun google  mail dengan 

mengisi data yang diperlukan dengan membuat verifikasi 2 

langkah demi keamanan akun google. Setelah akun aktif, 

maka dilanjutkan dengan mengakses google drive untuk 

pengarsipan spj. Google Drive otomatis terhubung dengan 

akun Gmail tanpa perlu pendaftaran tambahan. Sehingga 

penulis dapat langsung membuat folder, mengunggah 

dokumen, foto, video dan lainnya guna pengarsipan spj. 

Kualitas Produk : 

Akun google mail dan google drive bisa diakses dari 

berbagai perangkat : PC, laptop, dan smartphone. Ruang 
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penyimpanan 15 GB gratis dan tidak berbayar. Data 

dilindungi dengan enkripsi dan autentikasi dua Langkah. 

 

b. Membuat folder pada Google Drive untuk 

mempermudah dalam pengarsipan spj secara digital 

Proses : 

Langkah dimulai dengan membuka google drive, lalu mulai 

membuat folder sesuai dengan rancangan yang telah 

disusun dan disetujui mentor sebelumnya.  

Kualitas Produk : 

Folder dapat dibagikan dan diedit secara real-time karena 

dapat diakses di perangkat apa saja selama memiliki akses 

untuk membuka folder tersebut 

 

c. Membuat QR Code untuk mempermudah dalam 

akses pengarsipan spj secara digital 

Proses : 

Setelah membuat folder penyimpanan arsip spj, penulis 

membuat QR Code folder google drive. QR Code terhubung 

langsung ke folder penyimpan arsip, sehingga Ketika rekan 

kerja penulis me-scan barcode tersebut akan langsung 

terhubung ke folder tersebut. 

Kualitas Produk : 

QR code membantu rekan untuk mempermudah akses 

penyimpanan, meskipun file yang tersimpan tetap tidak 

semua bisa diakses karena file yang dijaga keamanannya 

dengan password. 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap Pencapaian 

Visi, Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Berikut adalah manfaat dari kegiatan yang disebutkan, 

dikaitkan dengan visi, misi dan tugas organisasi : 

• Efektif dan efisiensi : Pengarsipan spj secara digital 

menjadi lebih rapi dan mudah diakses 

• Mendukung Pencegahan Risiko & Perlindungan Data : 

Bahan yang disiapkan dengan baik memungkinkan 

mentor memberikan saran yang tepat untuk strategis 

dalam pengarsipan spj secara digital. Arahan mentor 

dapat memberikan solusi agar pengarsipan digital tetap 

aman dari penyalahgunaan, sehingga melindungi data 

penting, termasuk laporan kegiatan yang mendukung 

perlindungan perempuan dan anak. 

• Meningkatkan Kapasitas & Profesionalisme Pegawai : 

Pengarsipan SPJ secara digital menggunakan media 

google drive memastikan pegawai lebih terampil dalam 

teknologi, yang sejalan dengan misi pemberdayaan, 
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karena kemampuan digital juga merupakan bentuk 

pemberdayaan SDM. 

Analisis Dampak (terhadap 
satuan kerja dan 
masyarakat) jika aktualisasi 
tidak berdasarkan NDS 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Membuat akun Google Drive melalui google mail sebagai 

media penyimpanan spj secara digital 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka pembuatan akun 

google drive yang dibuat tidak mempertimbangkan 

kebutuhan instansi 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka penulis tidak 

berupaya meningkatkan kemampuan digitalnya, maka 

proses pembuatan akun dan pengelolaan Drive menjadi 

lambat atau salah prosedur.  

Loyal 

Tanpa loyalitas, penulis tidak berkontribusi optimal dalam 

mendukung visi organisasi menuju tata kelola pemerintahan 

yang efektif dan transparan 

Adaptif 

Tanpa adaptif, maka penulis tidak adaptif terhadap teknologi 

baru seperti penggunaan Google Drive, maka proses kerja 

tetap manual dan tidak efisien. 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Membuat folder pada Google Drive untuk 

mempermudah dalam pengarsipan spj secara digital 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, makan penulis tidak memiliki rasa 

tanggung jawab terhadap arsip digital, maka 

pengelompokan folder bisa sembarangan atau tidak 

mengikuti ketentuan organisasi 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka penulis tidak 

kompeten dalam memanfaatkan teknologi digital cenderung 

membuat struktur folder yang tidak efisien atau sulit 

dipahami 

Loyal 

Tanpa loyalitas, maka penulis tidak berusaha untuk 

kemajuan instansi, yang dapat menghambat upaya instansi 

dalam mewujudkan tata kelola arsip yang tertib, efisien, dan 

mendukung visi organisasi 

Adaptif 
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Tanpa adaptif, maka penulis tidak berusaha untuk 

menggunakan teknologi baru, akan menolak atau enggan 

menggunakan Google Drive sebagai media arsip digital 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Membuat QR Code untuk mempermudah dalam akses 

pengarsipan spj secara digital 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka penulis tidak 

berkompeten dalam penggunaan teknologi digital akan 

mengalami kesulitan membuat QR Code dengan benar 

Adaptif 

Tanpa adaptif, maka penulis tidak adaptif akan menolak 

penggunaan QR Code sebagai inovasi baru, lebih memilih 

cara manual yang memakan waktu 

d. Tahapan Kegiatan 4 

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait teknis 

pengoperasian google drive 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka konsultasi 

dilakukan hanya sebagai formalitas tanpa niat memperbaiki 

kemampuan dalam mengelola arsip digital 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, penulis bisa mengabaikan tanggung 

jawab terhadap hasil konsultasi atau tidak menindaklanjuti 

saran mentor 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka penulis tidak 

berupaya meningkatkan kompetensi digital melalui 

konsultasi akan tertinggal dalam memahami cara kerja 

Google Drive 

Harmonis 

Tanpa hubungan yang harmonis, penulis dapat bersikap 

tidak sopan atau kurang menghargai mentor selama proses 

konsultasi 

Adaptif 

Tanpa adaptif, penulis enggan menerima masukan atau 

menolak perubahan yang disarankan mentor dalam 

penggunaan Google Drive 
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Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan dan Output / Hasil Kegiatan : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar pelaksanaan pembuatan akun google 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar pelaksanaan pembuatan folder arsip spj di google drive 
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Gambar pelaksanaan pembuatan QR Code 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Gambar Akun Google Drive Aktif 
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Gambar Folder Arsip SPJ Digital perbidang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar QR Code Akun Google Drive  
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta 
 

: Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan 
Hasil 

capaian/output 
Paraf Mentor 

     

     

     

 

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat 
Aktualisasi 

: Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No 
Tanggal/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf Coach 
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Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 5 

Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj 

secara digital dan URL akun Google Drive kepada rekan 

kerja 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

20 Oktober  s/d 24 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/ Evidence 

1. Sosialisasi eBook yang telah dibuat 

2. Sosialisasi URL akun google drive kepada rekan kerja 

3. Barcode QR Code yang telah dibagikan ke rekan kerja di 

bidang 

4. Pendampingan dengan rekan kerja dalam pengarsipan 

dokumen spj secara digital 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Karakteristik Nilai 

BerAKHLAK 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj 

secara digital melalui WhatApps Group 

Berorientasi Pelayanan 

Saya membagikan eBook sebagai bentuk pelayanan 

informasi kepada rekan kerja agar mereka memahami 

sistem pengarsipan digital dengan mudah. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan informasi secara jelas dan 

bertanggung jawab, termasuk menjelaskan isi dan tujuan 

eBook kepada anggota grup 

Kompoten 

Saya memanfaatkan media komunikasi digital secara efektif 

dan memahami etika serta teknik penyampaian informasi 

yang baik 

Harmonis 

Saya menjalin komunikasi yang sopan dan terbuka dalam 

grup, serta menghargai pendapat dan pertanyaan dari 

anggota lain 

Loyal 

Saya menyebarkan eBook sebagai bentuk dukungan 

terhadap kebijakan dan program instansi dalam digitalisasi 

arsip SPJ. 

Adaptif 

Saya menggunakan WhatsApp untuk menjangkau lebih 

banyak pihak secara cepat dan efisien. 
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b. Tahapan Kegiatan 2 

Membagikan URL akun Google Drive yang sudah dibuat 

ke Grup Whatsapp 

Berorientasi Pelayanan 

Saya membagikan URL link sebagai bentuk pelayanan 

informasi kepada rekan kerja agar mereka memahami 

sistem pengarsipan digital dengan mudah. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan informasi secara jelas dan 

bertanggung jawab kepada anggota grup 

Kompoten 

Saya memanfaatkan media komunikasi digital secara efektif 

dan memahami etika serta teknik penyampaian informasi 

yang baik 

Harmonis 

Saya menjalin komunikasi yang sopan dan terbuka dalam 

grup, serta menghargai pendapat dan pertanyaan dari 

anggota lain 

Loyal 

Saya menyebarkan URL link sebagai bentuk dukungan 

terhadap kebijakan dan program instansi dalam digitalisasi 

arsip SPJ. 

Adaptif 

Saya menggunakan WhatsApp untuk menjangkau lebih 

banyak pihak secara cepat dan efisien. 

Kolaboratif 

Saya mengajak rekan kerja untuk menggunakan QR Code 

secara bersama-sama dan memberikan edukasi ringan 

tentang cara penggunaannya. 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Mengirimkan barcode QR Code kepada rekan kerja  

diruangan bidang melalui whatsapp agar mempermudah 

rekan kerja dalam mengakses dan menguploud spj 

Berorientasi Pelayanan 

Saya mencetak QR Code sebagai bentuk pelayanan 

informasi kepada rekan kerja agar mereka memahami 

sistem pengarsipan digital dengan mudah. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan informasi secara jelas dan 

bertanggung jawab kepada anggota grup 

Harmonis 

Saya menjalin komunikasi yang sopan serta menghargai 

pendapat dan pertanyaan dari anggota lain 

Adaptif 
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Saya menggunakan qr code sebagai bentuk pemanfaatan 

teknologi secara cepat dan efisien. 

Kolaboratif 

Saya mengajak rekan kerja untuk menggunakan QR Code 

secara bersama-sama dan memberikan edukasi ringan 

tentang cara penggunaannya. 

d. Tahapan Kegiatan 4 

Melakukan pendampingan dalam pengarsipan dokumen 

spj secara digital kepada rekan kerja 

Berorientasi Pelayanan 

Saya memberikan penjelasan dengan sabar dan jelas agar 

rekan kerja mudah memahami cara pengarsipan digital. 

Akuntabel 

Saya menyampaikan cara pengarsipan sesuai aturan dan 

memastikan setiap dokumen yang didampingi dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menguasai fitur Google Drive dan menunjukkan 

keterampilan teknis dalam pengarsipan kepada rekan kerja. 

Harmonis 

Saya membimbing dengan sikap ramah, menghargai 

perbedaan kemampuan rekan kerja, serta menjaga suasana 

kerja kondusif. 

Kolaboratif 

Saya bekerjasama dengan rekan kerja dalam praktik 

langsung sehingga proses pengarsipan berjalan lebih efektif. 

Teknik aktualisasi yang 

dipergunakan dan 

dokumentasi kegiatan 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj 

secara digital melalui WhatApps  

Penulis melakukan sosialisasi eBook tranformasi 

pengarsipan spj secara digital menggunakan media 

WhatsApp untuk memberikan informasi terkait bagaimana 

proses arsip spj digital kepada rekan kerja. 

Bukti Fisik / Evidence : 

Foto Screenshoot Materi Sosialisasi yang disebarkan 

melalui WhatsApp 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Membagikan URL folder Google Drive yang sudah dibuat 

ke Whatsapp 

Penulis membagikan URL folder arsip spj perbidang di 

google drive kepada masing-masing whatsapp rekan kerja di 

bidang yang ada di dinas pemberdayaan Perempuan dan 
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perlindungan anak berserta informasi password file yang 

akan digunakan untuk file spj yang akan diuploud 

Bukti Fisik / Evidence : 

Foto Screenshoot percakapan whatsapp kepada rekan kerja 

perbidang terkait menyampaikan URL link folder arsip spj di 

google drive yang akan diakses rekan kerja untuk 

menguploud dokumen spj  

c. Tahapan Kegiatan 3 

Mengirimkan barcode QR Code kepada rekan kerja  

diruangan bidang melalui whatsapp agar mempermudah 

rekan kerja dalam mengakses dan menguploud spj 

Penulis membagikan barcode QR code untuk ditempel 

diruangan bidang agar memudahkan rekan kerja dalam 

mengakses spj yang tersimpan di google drive kapanpun 

dibutuhkan tanpa harus membuka file arsip fisik 

Bukti Fisik / Evidence : 

Foto screenshoot bukti mengirimkan barcode QR Code ke 

whatsapp rekan kerja di bidang  

d. Tahapan Kegiatan 4 

Melakukan pendampingan dalam pengarsipan dokumen 

spj secara digital kepada rekan kerja 

Penulis melakukan pendampingan kepada setiap rekan 

kerja dibidang dalam tahapan proses pengarsipan, mulai 

dari penggabungan dokumen spj, pemberian password dan 

pengauploud-an dokumen spj ke dalam folder google drive 

yang telah dibagikan sebelumnya 

Bukti Fisik / Evidence : 

Foto dokumentasi proses pendampingan rekan kerja 

dibidang 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk Kegiatan 

a. Mensosialisasikan eBook tranformasi pengarsipan 

SPJ secara digital melalui Group Whatsapp 

Proses : 

Sosialisasi dilakukan dengan cara membagikan eBook 

dalam bentuk flipbooks dan PDF ke grup whatsapp dinas 

pemberdayaan Perempuan dan perlindungan anak. Materi 

disampaikan melalui pesan terstruktur. 

Kualitas Produk : 

Ebook yang disusun dalam bentuk flipbooks dan pdf dapat 

dibagikan dan diunduh dengan mudah melalui Group 

WhatsApp tanpa hambatan teknis. Serta desain ebook yang 

informatif, rapi, dan menggunakan tata letak yang 

memudahkan pembaca memahami isi. 

b. Membagikan URL akun google drive yang sudah 

dibuat ke grup whatsapp 
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Proses : 

Penulis membagikan URL link folder google drive kepada 

rekan kerja melalui whatsapp. 

Kualitas Produk : 

URL link yang dibagikan digunakan rekan kerja untuk 

mengakses google drive, sehingga reka kerja bisa langsung 

menguploud dokumen spj sesuai dengan folder program, 

kegiatan dan sub kegiatan spj. 

  

c. Mengirimkan barcode QR Code kepada rekan kerja  

diruangan bidang melalui whatsapp agar 

mempermudah rekan kerja dalam mengakses dan 

menguploud spj 

Proses : 

Penulis mengirimkan barcode QR Code yang telah dibuat ke 

rekan kerja melalui whatsapp. QR Code yang telah diberi 

password.  

Kualitas Produk : 

Barcode QR Code yang telah dikirim ke rekan kerja dapat 

langsung dipindai dengan mudah dan langsung terhubung 

ke folder atau link pengarsipan SPJ digital. Gambar barcode 

memiliki kualitas visual yang baik, tidak buram, dan dapat 

dibaca dari berbagai perangkat. Akses melalui barcode 

dilindungi dengan pengaturan hak akses (misalnya hanya 

dapat diakses oleh anggota bidang terkait) 

 

d. Melakukan pendampingan dalam pengarsipan 

dokumen spj secara digital kepada rekan kerja 

Proses : 

Penulis menghampiri ruangan bidang untuk melakukan 

pendampingan langsung kepada rekan kerja terkait teknis 

pengarsipan spj, mulai dari penggabungan dokumen, 

pemberian password pada dokumen, hingga proses 

penguploudan dokumen di google drive dan pemberian 

nama file dengan nomor SPM agar memudahkan rekan kerja 

untuk mengidentifikasi file yang tersimpan. 

Kualitas Produk : 

Pendampingan dilakukan dengan baik, serta dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan pendampingan dengan rekan kerja. 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap Pencapaian 

Visi, Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Berikut adalah manfaat dari kegiatan yang disebutkan, 

dikaitkan dengan visi, misi dan tugas organisasi : 

• Efektif dan efisiensi : Pengarsipan spj secara digital 

menjadi lebih rapi dan mudah diakses 
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• Mendukung Pencegahan Risiko & Perlindungan Data : 

Bahan yang disiapkan dengan baik memungkinkan 

mentor memberikan saran yang tepat untuk strategis 

dalam pengarsipan spj secara digital. Arahan mentor 

dapat memberikan solusi agar pengarsipan digital tetap 

aman dari penyalahgunaan, sehingga melindungi data 

penting, termasuk laporan kegiatan yang mendukung 

perlindungan perempuan dan anak. 

• Meningkatkan Kapasitas & Profesionalisme Pegawai : 

Pengarsipan SPJ secara digital menggunakan media 

google drive memastikan pegawai lebih terampil dalam 

teknologi, yang sejalan dengan misi pemberdayaan, 

karena kemampuan digital juga merupakan bentuk 

pemberdayaan SDM. 

Analisis Dampak (terhadap 
satuan kerja dan 
masyarakat) jika aktualisasi 
tidak berdasarkan NDS 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Mensosialisasikan eBook transformasi pengarsipan spj 

secara digital melalui WhatApps Group 

Berorientasi Palayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, pesan tidak 

tersampaikan dengan baik, rekan kerja tidak memahami 

sistem pengarsipan digital, dan tujuan sosialisasi tidak 

tercapai 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, maka penulis mungkin tidak 

bertanggung jawab terhadap keakuratan informasi yang 

dibagikan di grup 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka partisipasi rekan 

kerja dalam memahami eBook rendah, dan semangat 

transformasi digital tidak tumbuh 

Harmonis 

Tanpa adanya harmonis, maka dapat menimbulkan 

ketegangan, menurunkan semangat kolaborasi, dan 

menciptakan kesan negatif di lingkungan kerja 

Loyal 

Tanpa loyalitas, penulis terkesan tidak peduli terhadap 

inovasi yang sedang dijalankan dan menghambat 

keberhasilan implementasi sistem pengarsipan digital 

Adaptif 

Tanpa adaptif, penulis tidak adaptif terhadap teknologi 

mungkin menolak menggunakan media digital seperti 

WhatsApp Group sebagai sarana sosialisasi 

Kolaboratif 
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kolaboratif tidak diterapkan, maka penulis tidak membuka 

ruang diskusi atau tidak menanggapi pertanyaan dari 

anggota grup 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Membagikan URL akun Google Drive yang sudah dibuat 

ke Grup Whatsapp 

Harmonis 

Tanpa harmonis, penulis mungkin bisa membagikan tautan 

tanpa komunikasi yang sopan atau penjelasan yang jelas 

kepada rekan kerja 

Adaptif 

Tanpa adaptif, penulis mungkin enggan menggunakan 

Google Drive atau media digital lain untuk berbagi data, lebih 

memilih cara manual 

Kolaboratif 

Tanpa kolaborasi, penulis mungkim bisa membagikan tautan 

tanpa berkoordinasi dengan rekan kerja lain atau tidak 

menanggapi pertanyaan di chat WhatsApp 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Mengirimkan barcode QR Code kepada rekan kerja  

diruangan bidang melalui whatsapp agar mempermudah 

rekan kerja dalam mengakses dan menguploud spj 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, penulis mungkin tidak memastikan 

bahwa QR Code mengarah ke tautan Google Drive yang 

benar dan aman 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka penulis mungkin 

tidak kompeten dalam penggunaan teknologi digital yang 

bisa mengakibatkan kesalahan teknis saat membuat atau 

mencetak QR Code 

Harmonis 

Tanpa harmonis, maka penulis dapat memasang QR Code 

tanpa berkoordinasi atau tanpa memberi penjelasan kepada 

rekan kerja terkait cara penggunaannya. 

Adaptif 

Tanpa adaptif, maka penulis mungkin tidak adaptif terhadap 

teknologi baru akan enggan menggunakan atau 

memperkenalkan QR Code sebagai inovasi kerja 

Kolaboratif 

Tanpa kolaborasi, maka penulis mungkin tidak melibatkan 

rekan kerja dalam uji coba atau tidak menerima masukan 

terhadap efektivitas QR Code yang dibuat 

d. Tahapan Kegiatan 4 



156 
 

Melakukan pendampingan dalam pengarsipan dokumen 

spj secara digital kepada rekan kerja 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka pendampingan 

dilakukan asal-asalan tanpa memperhatikan kebutuhan dan 

pemahaman rekan kerja 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, maka penulis mungkin tidak 

bertanggung jawab terhadap hasil pendampingan, misalnya 

tidak memastikan bahwa rekan kerja benar-benar 

memahami prosedur yang diajarkan 

Kompeten 

Tanpa kompeten yang memadai, maka penulis mungkin 

tidak mampu memberikan pendampingan yang efektif dan 

sesuai prosedur 

Harmonis 

Tanpa harmonis, penulis mungkin bisa bersikap tidak sabar, 

tidak sopan, atau kurang menghargai rekan kerja yang 

belum memahami teknologi digital 

Kolaboratif 

Tanpa kolaborasi, penulis mungkin cenderung bekerja 

sendiri tanpa membuka ruang diskusi atau berbagi 

pengalaman dengan rekan kerja 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan dan Output / Hasil Kegiatan : 
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Gambar sosialisasi ebook dan video tutorial pengarsipan spj  

 di whatsapp group 
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Gambar dokumentasi mengirimkan URL Link dan QR Code kepada rekan 

kerja melalui whatsapp 
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Gambar dokumentasi pendampingan rekan kerja 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta 

 

: Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan 
Hasil 

capaian/output 
Paraf 

Mentor 

     

     

     

 

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat 
Aktualisasi 

: Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No 
Tanggal/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 

(Telpon/WA/L
MS/Email/dll) 

Paraf 
Coach 
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Lampiran 6. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-6  

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 6 Mengevaluasi dan melaporkan hasil penerapan aktualisasi 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

27 Oktober s/d 31 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/ Evidence 

1. Google Form sebagai bahan evaluasi dari bidang  

2. Catatan/Notulen Hasil Konsultasi dengan mentor 

3. Laporan Aktualisasi 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Karakteristik Nilai 

BerAKHLAK 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Melakukan evaluasi kebidang-bidang terkait penerapan 

arsip digital 

Akuntabel 

Saya melaksanakan evaluasi berdasarkan data, fakta, dan 

aturan yang berlaku sehingga hasilnya dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menguasai prinsip evaluasi dan pemahaman teknis 

terkait arsip digital untuk menghasilkan masukan yang tepat. 

Harmonis 

Saya melakukan komunikasi dengan menghargai peran 

setiap bidang, menjaga etika, dan tidak menyalahkan pihak 

tertentu. 

Loyal 

Saya menjalankan evaluasi sebagai bentuk dukungan 

terhadap kebijakan instansi dalam meningkatkan efektivitas 

pengelolaan arsip. 

Adaptif 

Saya menyesuaikan metode evaluasi dengan 

perkembangan teknologi dan kebutuhan tiap bidang yang 

berbeda 

Kolaboratif 

Saya bekerja sama dengan bidang terkait untuk menemukan 

solusi bersama agar penerapan arsip digital lebih optimal. 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait hasil 

kegiatan 

Berorientasi Pelayanan  

Saya menyampaikan hasil kegiatan dengan jelas agar 

mentor mudah memahami dan memberikan masukan yang 

bermanfaat. 
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Akuntabel 

Saya menjelaskan hasil kegiatan sesuai fakta, data, dan 

bukti yang ada sehingga dapat dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menunjukkan kemampuan dalam menyusun, 

mengolah, dan menyajikan hasil kegiatan dengan sistematis. 

Harmonis 

Saya berkomunikasi dengan sopan, menghargai waktu dan 

pendapat mentor, serta menjaga suasana diskusi yang 

positif. 

Loyal 

Saya melaksanakan konsultasi sebagai bentuk kepatuhan 

terhadap bimbingan mentor demi mendukung tujuan 

instansi. 

Adaptif 

Saya menerima masukan dari mentor dengan terbuka dan 

siap melakukan perbaikan atau penyesuaian pada hasil 

kegiatan. 

Kolaboratif 

Saya bekerja sama dengan mentor dalam menyempurnakan 

hasil kegiatan agar sesuai dengan standar dan kebutuhan 

organisasi. 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Melakukan perbaikan terkait masukan dan arahan yang 

telah diterima sesegera mungkin 

Berorientasi Pelayanan 

Saya melakukan perbaikan dengan cepat agar hasil yang 

diberikan lebih baik dan bermanfaat bagi organisasi maupun 

mentor. 

Akuntabel 

Saya menyelesaikan perbaikan sesuai arahan dengan bukti 

yang jelas, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Saya menggunakan keterampilan yang dimiliki untuk 

memperbaiki kekurangan secara tepat dan sesuai standar. 

Harmonis 

Saya menerima masukan dengan sikap positif, tanpa 

merasa tersinggung, serta menjaga hubungan baik dengan 

pemberi arahan. 

Loyal 

Saya menindaklanjuti arahan sebagai bentuk kepatuhan dan 

dukungan terhadap tujuan instansi. 

Adaptif 
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Saya cepat menyesuaikan diri dengan perubahan atau 

perbaikan yang diminta, baik teknis maupun substansi. 

Kolaboratif 

Saya bekerja sama dengan rekan kerja atau mentor untuk 

memastikan hasil perbaikan sesuai harapan. 

Teknik aktualisasi yang 

dipergunakan dan 

dokumentasi kegiatan 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Melakukan evaluasi kebidang-bidang terkait penerapan 

arsip digital 

Langkah pertama adalah menetapkan tujuan kuesioner, 

misalnya menentukan manfaat penggunaan google drive 

sebagai media penyimpanan digital serta kemampuan 

pegawai dalam menggunakan dan memanfaatkan teknologi 

untuk menggabungkan file menjadi satu pdf, pemberian 

password dan menguploud file ke google drive. Tujuan ini 

menentukan jenis pertanyaan yang disusun dalam kuisioner. 

Bukti fisik (Evidence) : 

Google Form Evaluasi 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait hasil 

kegiatan 

Pada tahap awal konsultasi, hasil evaluasi disampaikan 

kepada mentor, baik melalui presentasi verbal maupun 

menggunakan data yang telah disusun dalam bentuk 

laporan kegiatan aktualisasi 

Penulis mendiskusikan yang memerlukan perbaikan, serta 

meminta pendapat mentor mengenai solusi yang bisa 

diterapkan untuk masalah-masalah ini.  

Bukti Fisik (Evidence) : 

Notulen hasil konsultasi 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Melakukan perbaikan terkait masukan dan arahan yang 

telah diterima sesegera mungkin 

Setelah mendapat masukan dan arahan dari mentor, penulis 

mulai memperbaiki laporan aktualisasi yang telah disusun 

Bukti Fisik (Evidence) : 

Laporan Aktualisasi yang telah selesai disusun 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk Kegiatan 

a. Melakukan evaluasi kebidang-bidang terkait 

penerapan arsip digital 

Proses : 

Penulis melakukan evaluasi terkait inovasi pengarsipan spj 

menggunakan google drive dengan membuat g-form berisi 

pertanyaan-pertanyaan mengenai kemampuan pegawai 

dalam menerapkan pengarsipan spj di google drive. 
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Kualitas Produk : 

Pertanyaan yang sediakan didalam google form memuat 

bahan evaluasi dari masing-masing rekan kerja dibidang 

mengenai informasi yang telah disampaikan penulis tentang 

teknis pengarsipan spj secara digital menggunakan google 

drive. Bahan evaluasi untuk menilai sejauh mana 

pemahaman rekan kerja penulis mengenai inovasi arsip 

digital tersebut, beserta kendala dan harapan masing-

masing rekan kerja dibidang mengenai inovasi tersebut. 

b. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait hasil 

kegiatan 

Proses : 

Setelah kegiatan pelaksaan aktualisasi selesai 

direalisasikan, penulis melakukan konsultasi bersama 

dengan mentor dengan membawa bahan laporan aktualisasi 

yang telah penulis susun beserta list daftar arsip spj digital 

yang telah penulis lakukan, guna mendapatkan saran dan 

masukan dari mentor terkait pelaksanaan yang telah 

dilakukan penulis selama proses habituasi. 

Kualitas Produk : 

Penulis menyusun list daftar arsip spj digital dalam bentuk 

excel yang telah dilakukan selama habituasi beserta link 

google drive yang dapat langsung diakses dengan langsung 

mengklik link google drive yang telah disematkan kedalam 

excel tersebut. Serta penulis menyusun laporan aktualisasi 

sesuai dengan panduan dan arahan dari coach.  

 

c. Melakukan perbaikan terkait masukan dan arahan 

yang telah diterima sesegera mungkin 

Proses : 

Setelah mendapat arahan dan saran dari hasil konsultasi 

bersama mentor mengenai laporan yang telah disusun, 

penulis segera melakukan perbaikan terhadap laporan 

pelaksanaan aktualisasi tersebut. 

Kualitas Produk : 

Laporan pelaksanaan aktualisasi tersusun sesuai panduan, 

arahan coach dan mentor. 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap Pencapaian 

Visi, Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Berikut adalah manfaat dari kegiatan yang disebutkan, 

dikaitkan dengan visi, misi dan tugas organisasi : 

• Efektif dan efisiensi : Pengarsipan spj secara digital 

menjadi lebih rapi dan mudah diakses 

• Mendukung Pencegahan Risiko & Perlindungan Data : 

Bahan yang disiapkan dengan baik memungkinkan 
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mentor memberikan saran yang tepat untuk strategis 

dalam pengarsipan spj secara digital. Arahan mentor 

dapat memberikan solusi agar pengarsipan digital tetap 

aman dari penyalahgunaan, sehingga melindungi data 

penting, termasuk laporan kegiatan yang mendukung 

perlindungan perempuan dan anak. 

• Meningkatkan Kapasitas & Profesionalisme Pegawai : 

Pengarsipan SPJ secara digital menggunakan media 

google drive memastikan pegawai lebih terampil dalam 

teknologi, yang sejalan dengan misi pemberdayaan, 

karena kemampuan digital juga merupakan bentuk 

pemberdayaan SDM. 

Analisis Dampak (terhadap 
satuan kerja dan 
masyarakat) jika aktualisasi 
tidak berdasarkan NDS 

a. Tahapan Kegiatan 1 

Melakukan evaluasi kebidang-bidang terkait penerapan 

arsip digital 

Berorientasi Pelayanan 

Tanpa berorientasi pada pelayanan, maka evaluasi yang 

dilakukan tidak memperhatikan cara terbaik untuk 

menjangkau audiens target atau membuat proses pengisian 

kuisioner mudah diakses. Hal ini dapat mengakibatkan 

kurangnya evaluasi dari kegiatan yang telah dilakukan 

Akuntabel 

Tanpa akuntabilitas, distribusi kuisioner untuk evaluasi 

mungkin tidak dilakukan secara transparan atau tidak ada 

pemantauan terhadap dristribusi kuisioner yang dilakukan 

Kompeten  

Tanpa kompetensi, proses distribusi kuisioner evaluasi 

mungkin tidak dilakukan secara efektif.  

Harmonis 

Jika distribusi kuisioner evalusi tidak dilakukan secara 

harmonis, mungkin ada konflik atau ketidakcocokan sesama 

pegawai 

Kolaboratif  

Tanpa kolaborasi, proses distribusi kuisioner evaluasi 

mungkin tidak melibatkan semua pihak yang relevan atau 

tidak memanfaatkan masukan dari berbagai pihak. 

b. Tahapan Kegiatan 2 

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait hasil 

kegiatan 

Berorientasi Pelayanan  

Tanpa berorientasi pada pelayanan, dapat menyebabkan 

umpan balik yang kurang relevan dan tidak mendukung 

kegiatan aktualiasi yang dilakukan 
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Akuntabel  

Tanpa akuntabilitas, dapat menyebabkan kurangnya 

transparansi dalam bagaimana umpan balik diterima dan 

diterapkan 

Harmonis 

Kurangnya keharmonisan dapat menyebabkan umpan balik 

yang tidak konstruktif dan menghambat kolaborasi  

Kolaboratif 

Tanpa kolaborasi, proses konsultasi mungkin tidak 

melibatkan semua pihak yang relevan atau tidak 

memanfaatkan masukan yang diterima dari berbagai pihak. 

c. Tahapan Kegiatan 3 

Melakukan perbaikan terkait masukan dan arahan yang 

telah diterima sesegera mungkin 

Berorientasi Pelayanan  

Tanpa berorientasi pada pelayanan, perbaikan mungkin 

tidak memprioritaskan kebutuhan dan kepuasan pengguna.  

Akuntabel  

Tanpa akuntabilitas, menyebabkan kurangnya transparansi 

mengenai bagaimana masukan diterima dan ditangani, serta 

menghambat pemantauan hasil perbaikan.  

Adaptif  

Jika tidak adaptif, perbaikan mungkin tidak 

mempertimbangkan perubahan situasi atau kebutuhan baru 

yang muncul.  
Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan dan Output / Hasil Kegiatan : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar dokumentasi pembuatan g-form untuk evaluasi pengarsipan   spj 
menggunkan google drive 
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Gambar Catatan Konsultasi bersama mentor 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar kuesioner sebagai bahan evaluasi arsip menggunakan google drive 
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Gambar Hasil evaluasi yang diisi oleh responden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Konsultasi Bersama Mentor 
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Gambar Hasil Laporan Aktualisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Screenshoot List SPJ yang telah di arsip di google drive 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta 

 

: Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat Aktualisasi : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan 
Hasil 

capaian/output 
Paraf Mentor 

1 30 Oktober 
2025 

Coba di cek 
Kembali, supaya 
lebih bagus lagi 
laporannya 

Tersedia catatan 
arahan bimbingan 
dari mentor 

 

     

     

 

 

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach 

Nama Peserta : Aidil Fitri Suri,S.H. 

Satuan Kerja : Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Tempat 

Aktualisasi 

: Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

No 
Tanggal/
Waktu 

Catatan Bimbingan 
Hasil 

Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 

(Telpon/WA/L
MS/Email/dll) 

Paraf 
Coach 

      

      

      
 


