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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Pada Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara (ASN) pasal 10, dijelaskan fungsi dari ASN yaitu 1) Pelaksana 

kebijakan publik, 2) Pelayan publik, 3) Perekat dan Pemersatu Bangsa, 

yang mana fungsi tersebut harus dilakukan penuh profesional tanggung 

jawab dan dipertanggungjawabkan kepada publik. 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang 

Pemerintahan Daerah pasal 255 ayat 1 menjelaskan bahwa Satuan polisi 

pamong praja dibentuk untuk menegakkan Perda dan Perkada, 

menyelenggarakan ketertiban umum dan ketentraman, serta 

menyelenggarakan perlindungan masyarakat. Peraturan Pemerintah 

Nomor 16 Tahun 2018 tentang Satuan Polisi Pamong Praja menjelaskan 

bahwa satuan polisi pamong praja adalah perangkat daerah yang memiliki 

kewenangan yang tertuang dalam pasal 7 antara lain : 

1. Melakukan tindakan penertiban non yustisial terhadap warga 

masyarakat, aparatur, atau badan hukum yang melakukan pelanggaran 

atas Perda dan/atau Perkada 

2. Menindak warga masyarakat, aparatur, atau badan hukum yang 

mengganggu ketertiban umum dan ketentraman masyarakat; 
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3. Melakukan tindakan penyelidikan terhadap warga masyarakat, aparatur, 

atau badan hukum yang diduga melakukan pelanggaran atas Perda dan/ 

atau Perkada; dan 

4. Melakukan tindakan administratif terhadap warga masyarakat, aparatur, 

atau badan hukum yang melakukan pelanggaran atas Perda dan/atau 

Perkada 

Kegiatan pembinaan dan penyuluhan yang dilaksanakan Satpol PP tidak 

hanya menuntut pendekatan persuasif, tetapi juga memerlukan 

dokumentasi dan pengarsipan yang tertib. Arsip kegiatan, baik berupa 

laporan, dokumentasi maupun materi penyuluhan, merupakan bukti 

akuntabilitas sekaligus bahan evaluasi untuk perbaikan program ke depan. 

Namun, dalam praktiknya, pengelolaan arsip pada Seksi Pembinaan dan 

Penyuluhan masih menghadapi kendala, seperti data yang tersimpan 

secara manual, tidak terorganisir dengan baik, serta belum adanya sistem 

yang memudahkan pencarian dan pelaporan kembali. 

Kondisi ini menimbulkan beberapa permasalahan, antara lain: 

1. Kesulitan melacak riwayat pelanggar, sehingga pelanggar yang 

sama bisa saja melakukan pelanggaran berulang tanpa terdeteksi. 

2. Data tidak terintegrasi dengan baik, sehingga membutuhkan waktu 

lama dalam pencarian informasi. 

3. Kurang efektifnya evaluasi dan pembinaan, karena tidak adanya 

basis data yang terstruktur mengenai pola pelanggaran masyarakat. 
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4. Keterbatasan dalam pelaporan kepada pimpinan, akibat penyajian 

data yang tidak cepat dan tidak akurat. 

Untuk menjawab tantangan tersebut, perlu dilakukan optimalisasi 

penguatan arsip kegiatan dengan memanfaatkan spreadsheet sebagai 

sarana pendokumentasian. Spreadsheet dipilih karena mudah digunakan, 

dapat diakses secara fleksibel, serta memiliki kemampuan pengolahan data 

yang mampu membantu penataan, pencarian, dan analisis arsip dengan 

lebih efektif. 

Dengan penerapan Google Spreadsheet dalam penguatan sistem arsip 

digital, Seksi Pembinaan dan Penyuluhan akan memiliki basis data yang 

terstruktur, rapi, dan mudah diakses. Hal ini akan memungkinkan Satpol PP 

untuk Mendeteksi dengan cepat pelanggar Perda yang melakukan 

pelanggaran berulang, memberikan rekomendasi tindak lanjut yang lebih 

tepat, misalnya pembinaan lanjutan atau penegakan sanksi yang lebih 

tegas, menyajikan laporan yang akurat dan cepat kepada pimpinan maupun 

instansi terkait, mendukung prinsip akuntabilitas dan transparansi dalam 

pelaksanaan tugas penegakan Perda. 

Dengan demikian, aktualisasi melalui “Optimalisasi Penguatan Sistem 

Arsip Digital Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dengan Menggunakan 

Google Spreadsheet untuk Deteksi Pelanggar Perda Berulang” 

diharapkan kinerja Satpol PP semakin efektif, responsif, serta mampu 

memberikan pelayanan terbaik dalam menjaga ketertiban umum dan 

ketentraman masyarakat. 
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B. TUJUAN 

1. Tujuan Umum 

Mewujudkan sistem pengelolaan arsip digital yang efektif, efisien, dan 

akuntabel di Seksi Pembinaan dan Penyuluhan Satpol PP melalui 

pemanfaatan Google Spreadsheet, sehingga mampu mendukung deteksi 

dini terhadap pelanggar Perda berulang serta meningkatkan kualitas 

pelayanan ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat. 

2. Tujuan Khusus 

• Mengoptimalkan pengelolaan arsip kegiatan Seksi Pembinaan dan 

Penyuluhan agar lebih terstruktur, mudah diakses, dan 

terdokumentasi dengan baik. 

• Membangun basis data digital pelanggar Perda yang terintegrasi 

menggunakan Google Spreadsheet. 

• Mempermudah proses identifikasi pelanggar berulang melalui fitur 

pencarian, filterisasi, dan pengelompokan data. 

• Meningkatkan efektivitas penyusunan laporan kegiatan pembinaan, 

penyuluhan, dan penindakan secara cepat dan akurat. 

• Mendukung akuntabilitas dan transparansi kinerja Satpol PP, 

khususnya dalam hal dokumentasi dan pelaporan kegiatan. 

C. Ruang Lingkup 

Aktualisasi ini difokuskan pada upaya penguatan sistem arsip digital di 

lingkungan Seksi Pembinaan dan Penyuluhan Satpol PP dengan 

memanfaatkan Google Spreadsheet sebagai media utama pengelolaan 



 

5 
 

data. Ruang lingkup kegiatan meliputi pengumpulan dan penataan arsip 

kegiatan pembinaan dan penyuluhan, seluruh data tersebut kemudian 

dialihkan ke dalam format digital melalui Google Spreadsheet agar lebih 

mudah diakses, disimpan, dan dikelola secara sistematis. 

Lingkup kegiatan ini terbatas pada pengelolaan arsip di Seksi 

Pembinaan dan Penyuluhan, khususnya yang berkaitan dengan 

pendokumentasian aktivitas pembinaan, penyuluhan, serta pencatatan 

identitas pelanggar Perda. Pemanfaatan Google Spreadsheet diarahkan 

untuk mendukung proses deteksi pelanggar berulang, yaitu dengan 

memanfaatkan fitur pencarian, filterisasi, dan pengelompokan data 

sehingga dapat diketahui dengan cepat individu yang melakukan 

pelanggaran berulang. 

Selain itu, ruang lingkup aktualisasi ini juga mencakup penyusunan 

template spreadsheet yang dapat digunakan secara berkelanjutan oleh 

personel Seksi Pembinaan dan Penyuluhan. Sistem ini dimaksudkan 

sebagai sarana pendukung penyusunan laporan yang lebih akurat, cepat, 

dan transparan, sekaligus memperkuat akuntabilitas kinerja Satpol PP. 

Dengan ruang lingkup tersebut, diharapkan penerapan sistem arsip 

digital berbasis Google Spreadsheet mampu memberikan kontribusi nyata 

dalam meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip, mendukung proses 

evaluasi kegiatan, serta membantu Satpol PP dalam memberikan 

pelayanan terbaik kepada masyarakat, khususnya dalam mendeteksi dan 

menangani pelanggar Perda berulang. 
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BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PENULIS 

A. PROFIL INSTANSI 

1. Gambaran Umum 

Gambar 2.1 Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

Dalam rangka penegakan Perda, unsur utama sebagai pelaksana di 

lapangan adalah pemerintah daerah, dalam hal ini kewenangan tersebut 

diemban oleh Satuan Polisi Pamong Praja yang didalamnya juga terdapat 

Penyidik Pegawai Negeri Sipil, yang sudah dididik, dilatih dan sudah 

memiliki surat keputusan sebagai penyidik. Sebagaimana tertuang dalam 

Pasal 148, 149 UU No 23 tahun 2014 Tentang Pemerintahan daerah, 

bahwa (1) Untuk membantu kepala daerah dalam menegakkan Perda dan 

penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat dibentuk 

Satuan Polisi Pamong Praja. Berdasarkan Peraturan Walikota Dumai No 

47 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, dan 

Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai, 

Menjelaskan bahwa Satpol PP mempunyai tugas membantu Walikota 
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dalam Menyelenggarakan perumusan kebijakan, pelaksanaan, 

koordinasi,fasilitasi, pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada Penegakan 

Peraturan Daerah, Peraturan Walikota, Ketertiban Umum dan Ketentraman 

Serta Perlindungan Masyarakat.  

Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai merupakan unsur penunjang 

Pemerintah Daerah yang dipimpin oleh seorang Kepala Satuan dan 

bertanggungjawab kepada Walikota Dumai melalui Sekretaris Daerah Kota 

Dumai 

2. Visi, Misi Organisasi  

a. Visi Organisasi 

Satpol PP Kota Dumai sebagai salah satu instansi dari Pemerintah Kota 

Dumai, Dalam menentukan Visinya tentu harus mengacu kepada visi Kota 

Dumai dengan tetap memperhatikan fungsi dan tugas pokoknya. Visi Kota 

Dumai Tahun 2021-2026 yaitu “Terwujudnya Dumai Sebagai Kota 

Pelabuhan dan Industri yang Unggul dan Bertumpu pada Budaya 

Melayu (Dumai Kota Idaman)” 

Melalui Visi dan Misi Pembangunan Kota Dumai tersebut Satuan Polisi 

Pamong Praja Kota Dumai diharapkan mampu menjadi sumber Inspirasi 

dan kekuatan dalam merespon dan beradaptasi dengan dinamika 

perubahan lingkungan strategi dalam merumuskan kebijakan kegiatan/ 

program kedepan.  

Kondisi Aman dan Nyaman merupakan harapan masyarakat Kota 

Dumai yang ditandai oleh tidak adanya tindak kriminal/kejahatan ataupun 

kerusuhan, serta adanya rasa saling percaya dan harmoni dari seluruh 
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komponen masyarakat. Kehidupan ini menjadi landasan bagi kelangsungan 

kehidupan yang tenang dan damai, serta merupakan jaminan bagi 

terselenggaranya pembangunan sesuai harapan dan cita-cita bersama. 

Dinamika pemerintahan, pembangunan dan kehidupan masyarakat akan 

bergerak selaras dengan tuntutan perubahan, serta kehendak dan 

kebutuhan masyarakat berdasarkan asas demokrasi yang bertanggung 

jawab, disertai dengan rasa kebersamaan, persatuan dan kesatuan seluruh 

komponen masyarakat.  

Kondisi yang aman dan tertib akan terwujud apabila: terdapat 

peningkatan kepatuhan/ ketaatan masyarakat terhadap hukum, adanya 

pengembangan sistem keamanan lingkungan swakarsa, terlaksananya 

penegakan hukum, terlaksananya pembinaan SDM aparat Penegak 

Hukum, adanya peningkatan peran aparat dalam meminimalisir berbagai 

konflik kepentingan melalui pendekatan persuasif dan membuka ruang 

dialog, serta adanya peningkatan pembinaan politik bagi masyarakat. 

b. Misi Organisasi 

Untuk mewujudkan visi tersebut diatas, diperlukan tindakan nyata 

dalam bentuk misi. Sesuai dengan peran Satuan Polisi Pamong Praja Kota 

Dumai, misi Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai Tahun 2022 – 2026 

Adalah: 

1. Meningkatkan Kapasitas Kelembagaan serta Sarana dan Prasarana 

dalam Menunjang Kelancaran Tugas.  

2. Mengembangkan Sumber Daya Aparatur Satuan Polisi Pamong Praja 

Kota Dumai yang Handal dan Tangguh, serta Berwawasan.  
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3. Melaksanakan Penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala 

Daerah dalam rangka Mewujudkan Ketertiban Umum serta 

Ketentraman Masyarakat di Kota Dumai.  

4. Melaksanakan Upaya Perlindungan Masyarakat serta pencegahan 

Penyakit Masyarakat di Kota Dumai. 

B. Struktur Organisasi  

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

Untuk melaksanakan tugas pokok dan fungsi Satuan Polisi Pamong 

Praja Kota Dumai tersebut, di susunlah susunan organisasinya sebagai 

berikut :  

1. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja; 

2. Sekretariat, membawahi:  

a. Sub bagian Perencanaan, Keuangan dan Aset; dan  

b. Sub bagian Tata Usaha;  

3. Bidang Penegakan Peraturan Perundangan-undangan, membawahi:  

a. Seksi Penyelidikan dan Penyidikan;  

b.  Seksi Pembinaan dan Penyuluhan; 
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c.  Kelompok Jabatan Fungsional  

4. Bidang Ketertiban Umum dan Ketentraman Masyarakat, membawahi:  

a. Seksi Operasi dan Pengendalian;  

b. Seksi Pemantauan dan Tindak Internal; dan  

c. Kelompok Jabatan Fungsional  

5. Bidang Sumber Daya Aparatur, terdiri dari:  

a. Seksi Satlinmas;  

b. Seksi Data Informasi dan Pelatihan; dan 

c. Kelompok Jabatan Fungsional 

C. Nilai-Nilai Organisasi  

a. Tangguh 

Setiap Anggota Satuan Polisi Pamong Praja harus melakukan 

pembinaan fisik, peningkatan kebugaran, serta penguatan mental dan 

motivasi agar dapat menjalankan tugas dengan baik serta 

mengerahkan segala kemampuan untuk mencapai hasil terbaik. 

b. Humanis 

Setiap Anggota Satuan Polisi Pamong Praja dalam melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya harus menjunjung tinggi nilai kemanusiaan 

dan martabat manusia dengan mendahulukan Tindakan persuasif. 

c. Melayani 

Setiap Anggota Satuan Polisi Pamong Praja dalam melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya selalu merespon baik dan menindaklanjuti 

jika ada keluhan terkait ketertiban umum dan ketentraman masyarakat 
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serta pelanggaran peraturan daerah dan peraturan kepala daerah yang 

berlaku.  

d. Integritas 

Setiap Anggota Satuan Polisi Pamong Praja dalam melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya bersikap jujur, Ikhlas, dan tidak pernah 

menyalahgunakan wewenangnya serta berani menanggung resiko dari 

tindakan yang dilakukannya. 

e. Profesionalisme  

Setiap Anggota Satuan Polisi Pamong Praja dalam melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya harus memiliki kompetensi sehingga 

terlaksana tugas dengan mutu tinggi, cermat dan dengan waktu yang 

tepat. 

D. PROFIL PENULIS 

Gambar 2.3 Foto Penulis 

 

1. Nama  

2. NIP 

3. Tempat, Tanggal Lahir 

4. Jenis Kelamin 

: Fitrah Aulia, A.Md 

: 20000110 202504 1 005 

: Sintong, 10 Januari 2000 

: Laki-Laki 
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5. Agama 

6. Pendidikan 

7. Pangkat Golongan 

8. Jabatan 

9. Unit Kerja 

10. Email  

11. No Telepon 

: Islam 

: DIII Akuntansi 

: Pengatur/IIC 

: Polisi Pamong Praja Terampil 

: Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

: fitrahaulia25@gmail.com 

: 0813 7816 5955 

Tugas pokok dan fungsi  Polisi Pamong Praja berdasarkan Peraturan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Jabatan Fungsional 

Polisi Pamong Praja dan Angka Kreditnya menjelaskan bahwa  Jabatan 

Fungsional Pol PP adalah jabatan fungsional yang mempunyai ruang 

lingkup tugas, tanggungjawab, dan wewenang untuk melakukan kegiatan 

penegakan peraturan daerah dan penyelenggaraan ketertiban umum dan 

ketenteraman masyarakat sesuai dengan peraturan perundang-undangan.  

Penulis selaku Fungsional Polisi Pamong Praja terampil ditempatkan 

pada bidang Penegakan Peraturan Perundangan di Seksi Pembinaan dan 

Penyuluhan. Berdasarkan Peraturan Walikota Dumai Nomor 47 Tahun 

2022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi Serta 

Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai, Seksi Pembinaan dan 

Penyuluhan, mempunyai tugas menyiapkan bahan koordinasi, identifikasi, 

pemantauan, pembinaan, evaluasi, pengembangan, sosialisasi, prognosa 

pembinaan dan penyuluhan sebagai berikut:  

mailto:fitrahaulia25@gmail.com
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a. Menyusun rencana dan melaksanakan program kerja berdasarkan 

ketentuan peraturan perundang-undangan dan petunjuk atasan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. Menyusun program kegiatan pembinaan dan penyuluhan Peraturan 

Daerah dan Peraturan Walikota kepada mayarakat; 

c. Melaksanakan pembinaan dan penyuluhan pelaksanaan penegakan 

perundang-undangan daerah; 

d. Menyusun dan melaksanakan norma, standar, pedoman dan petunjuk 

operasional bidang pembinaan dan penyuluhan;  

e. Membagi tugas kepada bawahan dengan cara disposisi atau secara 

lisan agar bawahan mengetahui tugas dan tanggung jawab masing-

masing; 

f. Memberikan petunjuk kepada bawahan dengan cara tertulis atau secara 

lisan agar pelaksanaan tugas efesien dan efektif; 

g. Mengatur pelaksanaan tugas berdasarkan prioritas agar tugas dapat 

diselesaikan sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan; 

h. Memfasilitasi tugas dengan cara konsultasi, kunjungan kerja, sosialisasi 

dan bimbingan teknis; 

i. Mengevaluasi tugas berdasarkan informasi, data, laporan yang diterima 

untuk bahan penyempurnaan pelaksanaan tugas lebih lanjut; 

j. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan secara lisan maupun 

tertulis; dan 

k. Menyiapkan bahan tugas-tugas lain yang diberikan sesuai dengan 

lingkup tugasnya 
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BAB III 

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Deskripsi Core Isu 

Adapun penulis mendeskripsikan isu tentang: Sulitnya identifikasi 

profil dan history pelanggar sebagai hambatan penegakan perda 

a. Kondisi masalah: Dalam mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi 

Satuan Polisi Pamong Praja (Satpol PP), keberadaan dokumentasi 

kegiatan yang rapi, sistematis, dan mudah diakses merupakan 

kebutuhan penting bagi setiap anggota satpol pp. Namun, hingga kini 

masih ditemukan beberapa kelemahan dalam pengelolaan arsip digital 

kegiatan di seksi pembinaan dan penyuluhan. Pertama, pengarsipan 

dokumen digital kegiatan belum disusun secara baik dan tidak ada 

rekapan yang terintegrasi. Akibatnya waktu pencarian dokumen menjadi 

lama. Kedua, kesulitan dalam mengetahui pelanggar berulang menjadi 

tantangan petugas dalam mengidentifikasi data pelanggar tersebut. 

Tanpa basis data terintegrasi, identifikasi individu atau kelompok yang 

melakukan pelanggaran secara berulang tidak bisa dilakukan secara 

efektif, sehingga potensi tindak lanjut menjadi terhambat. Tanpa rekapan 

data yang lengkap dan mudah diakses, pengawasan serta evaluasi 

terhadap kegiatan Satpol PP menjadi tidak optimal. Oleh karena itu, 

pembenahan pengarsipan dokumen dan penerapan sistem digital yang 

terintegrasi dengan rekapan data sangat dibutuhkan. Dengan sistem 

tersebut, data dapat tersimpan secara rapi, pencarian menjadi lebih 
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cepat, pelanggar berulang dapat teridentifikasi, serta proses monitoring 

dan evaluasi dapat berjalan lebih efektif serta akuntabel. 

b. Dampak masalah: Sulitnya mendeteksi pelanggar berulang, misalnya 

pada saat melakukan patroli gabungan bersama kodim, polres, 

subdenpom AL, terkait pencegahan tindak asusila dan penanggulangan 

penyakit masyarakat di wisma/rumah kost dan hotel di kota dumai, ada 

beberapa pelanggar yang diduga kembali terjaring pada saat patroli 

tersebut. Namun berkas lama yang terupload di arsip digital sulit untuk 

dicari sebagai penguatan bukti data pelanggar tersebut. Sehingga 

pekerjaan kurang efektif dan efisien, dan sewaktu-waktu ada permintaan 

data pelanggaran oleh atasan atau OPD terkait, anggota perlu merekap 

kembali data-data pelanggaran untuk memenuhi permintaan tersebut. 

Hal ini merupakan catatan untuk bidang penegak peraturan perundang-

undangan daerah khususnya seksi pembinaan dan penyuluhan. 

Gambar 3.1 

 Ket: Arsip Manual dan Arsip Digital 

c. Keterkaitan ISU dengan Manajemen ASN dan SMART ASN: Sulitnya 

identifikasi profil dan history pelanggar sebagai hambatan penegakan 

perda sangat relevan dengan substansi Agenda III, yakni Manajemen 

ASN dan SMART ASN, karena keduanya menekankan pentingnya 
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pengelolaan data dan kinerja berbasis prosedur yang tertib. Dengan 

menerapkan prinsip manajemen ASN, kegiatan arsip dapat disusun 

secara sistematis dan terdokumentasi lengkap, sehingga memudahkan 

pemantauan dan evaluasi kepatuhan terhadap perda. Sementara 

SMART ASN mendukung penggunaan arsip sebagai dasar pengambilan 

keputusan berbasis data, memungkinkan identifikasi pelanggaran 

berulang, serta penerapan langkah preventif yang lebih efektif. Dengan 

demikian, optimalisasi pengarsipan tidak hanya meningkatkan efisiensi 

dan akuntabilitas, tetapi juga berperan langsung dalam mencegah 

pelanggaran perda berulang, sehingga dapat mendukung tugas 

pembinaan dan penegakan perda. 

B. Analisis Core Isu 

Berdasarkan Deskripsi Isu “Sulitnya identifikasi profil dan history 

pelanggar sebagai hambatan penegakan perda” Keadaan isu ini muncul 

disebabkan oleh beberapa faktor: 

1. Kurang cepat dalam mengidentifikasi data pelanggar 

2. Belum adanya rekap data kegiatan yang saling terintegrasi dengan 

penyimpanan arsip digital 

3. Kurangnya pengawasan atau monitoring terhadap arsip yang 

sudah tersimpan 

Selanjutnya faktor-faktor penyebab isu  tersebut dianalisis dengan 

menggunakan Metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Urgency 

adalah seberapa mendesak isu tersebut untuk diangkat. Seriousness yaitu 

seberapa serius akibat dari isu tersebut. Growth sendiri yaitu seberapa 
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kemungkinan-kemungkinan isu tersebut akan tambah memburuk jika tidak 

ditangani. 

TABEL 3.1 ANALISIS ISU MENGGUNAKAN METODE USG 

No Isu 
PARAMETER Total 

Peringkat 

U S G  

1. Kurang cepat dalam 

mengidentifikasi data 

pelanggar 

3 

 

4 

 

4 

 

11 

 

II 

 

2. Belum adanya rekap 

data kegiatan yang 

saling terintegrasi 

dengan penyimpanan 

arsip digital 

4 5 4 13 I 

3. Kurangnya pengawasan 

atau monitoring terhadap 

arsip yang sudah 

tersimpan 

3 

 

4 

 

3 

 

10 

 

III 

 

Ket:  5 = Sangat Penting 

4 = Penting 

3 = Cukup Penting 

2 = Kurang Penting 

1 = Tidak Penting 

 

Dari tabel diatas didapatkan faktor penyebab utama dari isu utama yaitu 

“belum adanya rekap data kegiatan yang saling terintegrasi dengan 

penyimpanan arsip digital”. 

C. Gagasan Kreatif penyelesaian Core Isu 

Dari isu yang telah ditetapkan. Gagasan kreatif yang akan penulis 

lakukan dari core isu tersebut adalah ”Optimalisasi Penguatan Sistem 

Arsip Digital Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dengan Menggunakan 

Google Spreadsheet untuk Deteksi Pelanggar Perda Berulang”. 
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Adapun rangkaian kegiatan aktualisasi berdasarkan gagasan di atas 

sebagai berikut: 

1. Pelaksanaan konsultasi dengan mentor 

2. Pelaksanaan pembuatan Spreadsheet 

3. Pelaksanaan rekap data pelanggar yang tersimpan di arsip digital 

kedalam google spreadsheet 

4. Pembuatan panduan cara penggunaan spreadsheet data pelanggar 

5. Melakukan sosialisasi penggunaan google spreadsheet kepada 

rekan kerja 

6. Melakukan evaluasi terhadap penggunaan google spreadsheet 
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BAB IV 

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Berdasarkan kegiatan dan tahapan kegiatan Matrik Pelaksanaan 

Aktualisasi, penulis menyusun rencana jadwal kegiatan aktualisasi yang 

akan dilaksanakan berdasarkan jadwal yang telah ditetapkan 

penyelenggara latsar pada 22 September s.d. 31 Oktober 2025, dengan 

rincian jadwal kegiatan per minggunya sebagai berikut: 

No Kegiatan 
September Oktober 

IV I II III IV 

1 
Pelaksanaan Konsultasi dengan 
Mentor, (22 s/d 26 September 
2025) 

     

2 
Pelaksanaan pembuatan 
Spreadsheet, (29 September s/d 
3 Oktober 2025) 

     

3 

Pelaksanaan rekap data 
pelanggar yang tersimpan di 
arsip digital ke dalam google 
spreadsheet, (29 September s/d 
10 Oktober 2025) 

     

4 

Pembuatan panduan cara 
penggunaan spreadsheet data 
pelanggar, (6 s/d 17 Oktober 
2025) 

     

5 

Melakukan sosialisasi 
penggunaan google 
spreadsheet kepada rekan 
kerja, (20 s/d 24 Oktober 2025) 

     

6 

Melakukan evaluasi terhadap 
penggunaan google 
spreadsheet, (27 s/d 31 Oktober 
2025) 
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi 

Unit Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan pada Bidang Penegakan Peraturan Perundangan di Satuan Polisi Pamong Praja 

Kota Dumai 

Identifikasi Isu : 1. Sulitnya identifikasi profil dan history pelanggar sebagai hambatan penegakan perda  

2. kurangnya kepatuhan tempat hiburan malam terkait jam operasional 

3. Masih rendahnya tingkat kepatuhan masyarakat dalam pengurusan perizinan tiang reklame sesuai ketentuan 

Peraturan Daerah Kota Dumai 

Isu yang diangkat : Sulitnya identifikasi profil dan history pelanggar sebagai hambatan penegakan perda 

Gagasan 

pemecahan Isu 

: Optimalisasi Penguatan Sistem Arsip Digital Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dengan Menggunakan Google 

Spreadsheet untuk Deteksi Pelanggar Perda Berulang 

 

No Kegiatan Tahapan 

kegiatan 

Output/hasil 

kegiatan 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak yang 

terkait 

Potensi 

konflik 

Ya/Tidak 

Solusi jika 

ada Konflik 

Ket 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Pelaksanaan 

konsultasi dengan 

mentor 

1. Menemui 

mentor untuk 

membahas 

rancangan 

kegiatan 

Tersedianya 

Tangkap layar 

percakapan 

apabila melalui 

whatsapp atau 

foto dokumentasi 

1. Adaptif, penulis 

melaksanakan 

konsultasi sesuai 

jadwal yang 

disepakati 

Mentor 

 

Tidak 

 

-  
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tentang 

rancangan 

kegiatan 

aktualisasi 

2. Akuntabel, penulis 

menyampaikan 

rancangan kegiatan 

dengan detail dan 

jelas kepada mentor 

3.  Loyal, ketika 

berkonsultasi 

dengan mentor 

penulis berkomitmen 

menjaga nama baik 

mentor sebagai 

penanggungjawab 

 

  2.  Meminta 

saran dan 

masukan dari 

mentor 

Tersedianya 

catatan dan 

dokumentasi 

hasil konsultasi 

1. Harmonis, penulis 

menjaga adab dan 

sopan santun dalam 

berkomunikasi agar 

terciptanya 

lingkungan kerja 

yang kondusif 

Mentor Tidak -  
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2. Kolaboratif, penulis 

mencatat hasil 

konsultasi dengan 

mentor 

3. adaptif, ketika 

menerima saran dan 

arahan dari mentor, 

penulis dengan 

cepat menyesuaikan 

diri untuk dapat 

memahami  maksud 

arahan mentor 

  3. meminta 

persetujuan 

dari mentor 

untuk 

melaksanakan 

kegiatan 

aktualisasi 

Tersedianya 

lembar 

persetujuan dari 

mentor 

1. Kompeten, penulis 

menyimpan atau 

mengarsipkan surat 

izin yang diberikan 

2. Akuntabel, penulis 

bertanggung jawab 

dan melaksanakan 

aktualisasi dengan 

Mentor 

 

Tidak 

 

-  
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sebaik-baiknya 

sesuai dengan 

persetujuan yang 

diberikan mentor 

3. Berorientasi 

Pelayanan, ketika 

meminta persetujuan 

kepada mentor 

penulis akan 

bersikap ramah, 

cekatan dan solutif 

2. Pelaksanaan 

Pembuatan 

Spreadsheet 

1. Perancangan 

Struktur 

Spreadsheet 

Pembuatan 

Format 

Spreadsheet 

Arsip dokumen 

1. Kompeten, penulis 

mempelajari jenis 

dokumen apa saja 

yang ada di seksi 

pembinaan dan 

penyuluhan 

2. Akuntabel,  

menyusun kategori 

arsip yang jelas agar 

- tidak -  
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nantinya mudah 

dipertanggung-

jawabkan 

3. Berorientasi 

Pelayanan, penulis 

ingin format 

spreadsheet ini 

memudahkan rekan 

kerja dalam mencari 

arsip 

  2. Pembuatan 

Spreadsheet 

arsip 

Tangkap layar 

File Spreadsheet 

arsip yang siap 

digunakan 

(template 

kosong) 

1. Adaptif, 

memaksimalkan 

teknologi agar arsip 

dapat dikelola lebih 

praktis 

2. Loyal, pembuatan ini 

mendukung tugas 

pokok dan fungsi 

Satpol PP 

- tidak -  
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3. Kompeten,  dengan 

menyusun kolom 

yang sistematis 

sehingga mudah 

dipahami oleh 

petugas yang 

menggunakannya 

  3. Mengatur hak 

akses 

Tangkap layar 

pengaturan 

kelola akses 

spreadsheet  

1.  Berorientasi 

Pelayanan, supaya 

petugas mudah 

dalam bekerja tanpa 

kebingungan dalam 

mengakses 

2. Akuntabel, hak 

akses dibatasi agar 

data pelanggar bisa 

dipertanggung-

jawabkan  

3. Kompeten, petugas 

menggunakan 

- Tidak -  
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teknologi 

(spreadsheet dan 

Drive) denngan baik. 

3. Pelaksanaan 

rekap data 

pelanggar yang 

tersimpan di arsip 

digital kedalam 

google 

spreadsheet 

1. Scan data 

pelanggaran 

di google 

drive 

Tangkap layar 

daftar arsip 

digital 

pelanggaran 

yang siap diolah 

1. Berorientasi 

Pelayanan, 

memastikan setiap 

dokumen tercatat 

agar mudah 

ditemukan 

2. Harmonis, 

berkoordinasi 

bersama rekan kerja 

untuk melengkapi 

dokumen yang belum 

terkumpul 

3. Akuntabel, membuat 

inventarisasi yang 

rapi dan bisa 

dipertanggung-

jawabkan 

Rekan kerja Tidak  -  
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  2. Memindahkan 

atau menyalin 

data ke 

Spreadsheet 

Tangkap layar 

Spreadsheet 

berisi hasil rekap 

data pelanggar 

yang sudah 

terstruktur 

1.  Kompeten, penulis 

menggunakan 

keterampilan digital 

untuk menyalin data 

dengan teliti 

2. Loyal, penulis 

menjaga kerahasian 

data pelanggar yang 

dipindahkan 

3. Kolaboratif, dengan 

memindahkan data 

ke spreadsheet, 

rekan kerja dapat 

mengakses dan 

memperbarui 

informasi secara 

bersama-sama 

secara real-time 

- Tidak  -  
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  3. Membuat 

integrasi 

dengan drive 

Tangkap layar 

spreadsheet 

yang terhubung 

dengan drive 

1. Akuntabel, dengan 

integrasi, setiap arsip 

drive yang masuk ke 

spreadsheet tercatat 

jelas. 

2. Adaptif, Saya 

menyesuaikan diri 

dengan teknologi 

baru, meninggalkan 

cara manual, 

3. Harmonis, integrasi 

membuat semua 

petugas bisa bekerja 

dengan data yang 

sama tanpa terjadi 

tumpang tindih atau 

saling menyalin 

ulang. 

- Tidak 

 

-  

4. Pembuatan 

panduan cara 

1. Pengumpulan 

informasi 

Draf poin-poin 

penting 

1. Akuntabel, penulis 

menuliskan langkah-

- Tidak  -  
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penggunaan 

spreadsheet data 

pelanggar 

pembuatan 

panduan 

penggunaan 

spreadsheet 

langkah dengan 

jelas agar setiap 

anggota Satpol PP 

bisa 

menggunakannya 

dengan benar 

2. Kompeten, penulis 

mempelajari 

berbagai fitur Google 

Spreadsheet. 

Dengan begitu, 

penulis bisa 

menghasilkan 

panduan yang lebih 

bermanfaat dan 

meningkatkan 

kemampuan penulis 

dalam 

memanfaatkan 

teknologi. 
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3. Kolaboratif, 

Panduan ini penulis 

buat bukan hanya 

untuk diri sendiri, 

tetapi juga agar 

seluruh rekan kerja 

memiliki acuan yang 

sama. 

  2.  Penyusunan 

panduan 

Dokumen 

panduan 

penggunaan 

spreadsheet  

1. Berorientasi 

Pelayanan, Dengan 

adanya panduan, 

pelayanan tugas 

lapangan menjadi 

lebih cepat dan tepat 

sasaran. 

2. Adaptif, 

Penyusunan 

panduan 

menunjukkan 

kemampuan 

- Tidak  -  
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menyesuaikan diri 

dengan 

perkembangan 

teknologi 

3. Loyal, Panduan ini 

dibuat sebagai 

bentuk pengabdian 

dan dukungan 

penuh terhadap 

tugas Satpol PP 

  3. Validasi dan 

finalisasi 

panduan 

 

Panduan yang 

tervalidasi siap di 

sosialisasi 

kepada petugas 

Satpol PP 

1. Harmonis, dalam 

proses validasi, 

penulis menerima 

masukan dari 

mentor dengan sikap 

terbuka dan 

menghargai 

pendapat 

2. Adaptif, Setelah 

mendapatkan 

Mentor  Tidak  -  
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masukan, penulis 

menyesuaikan isi 

panduan agar lebih 

tepat guna 

3. Akuntabel, 

Panduan yang 

sudah divalidasi 

mencerminkan 

pertanggungjawaban 

atas hasil kerja 

5. Melakukan 

sosialisasi kepada 

rekan kerja 

1. Membuat 

surat 

undangan 

sosialisasi 

Tersedianya 

lembar undangan 

dan 

menyebarkannya 

1. Kolaboratif, penulis 

bersinergi dengan 

rekan kerja untuk 

mendapatkan hasil 

yang maksimal 

2. Berorientasi 

Pelayanan, penulis 

membuat undangan 

dengan bahasa 

indonesia dan 

- Tidak -  
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sesuai dengan 

format yang sudah 

diatur 

3. Loyal, penulis 

membuat undangan 

dengan dengan 

penuh tanggung 

jawab sebagai 

bentuk dukungan 

terhadap kebijakan 

instansi  dalam 

digitalisasi kerja 

  2. Membagikan 

daftar hadir 

sosialisasi 

Tersedianya 

daftar hadir yang 

terisi 

1. Berorientasi 

Pelayanan, penulis 

membagikan daftar 

hadir dengan rapi 

agar kegiatan 

berjalan dengan 

tertib 

Rekan kerja Tidak  -  
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2. Harmonis, daftar 

hadir dibagikan 

dengan sopan dan 

merata, sehingga 

peserta merasa 

dihargai 

3. Akuntabel, daftar 

hadir ini menjadi 

bukti resmi siapa 

saja yang mengikuti 

sosialisasi, sehingga 

dapat dipertanggung 

jawabkan 

  3. Melakukan 

sosialisasi 

rekapan data 

dengan 

menggunakan 

spreadsheet 

Terselengarakan-

nya penjelasan 

langkah-langkah 

pengisian dan 

informasi dari 

spreadsheet 

1. Berorientasi 

Pelayanan, penulis 

menyampaikan 

sosialisasi dengan 

jelas agar peserta 

mampu memahami 

cara mengakses dan 

Rekan kerja  Tidak 

  

-  
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membaca data 

rekapan 

2. Adaptif, sosialisasi 

ini menjadi wadah 

untuk menyesuaikan 

diri di era digital 

3. Kolaboratif, 

sosialisasi 

mendorong peserta 

sebagai satpol pp 

untuk bekerja sama 

dalam penggunaan 

spreadsheet, 

sehingga rekapan 

data bisa dikelola 

bersama secara real-

time 

6. Melakukan 

evaluasi terhadap 

penggunaan 

1. Mengevaluasi 

kendala 

penggunaan 

Tersedianya 

google form 

1. Akuntabel, setiap 

jawaban dalam form 

tersimpan otomatis di 

Rekan kerja Tidak 

 

-  
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google 

spreadsheet 

evaluasi yang 

diisi petugas 

spreadsheet, 

sehingga hasil 

evaluasi bisa 

dipertanggung-

jawabkan 

2. Loyal, form evaluasi 

dibuat sebagai 

bentuk dukungan 

penulis terhadap 

peningkatan kualitas 

kegiatan Satpol PP 

3. Berorientasi 

Pelayanan, form 

evaluasi dibuat 

sederhana agar 

peserta mudah 

memberikan 

penilaian serta 

masukan 
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  2. Melakukan 

rekapan 

evaluasi 

Tersedianya 

rekapan evaluasi 

1. Akuntabel, setiap 

masukan dari google 

form saya rekap 

secara transparan 

2. Kompeten, penulis 

mengelola data 

evaluasi dengan 

keterampilan digital 

3. Harmonis, hasil 

rekapan penulis 

sampaikan dengan 

bahasa yang baik. 

- Tidak 

 

-  

  3. Menyusun 

rekomendasi 

pengembang- 

an 

Dokumen 

rekomendasi 

pengembangan 

1. Harmonis, 

rekomendasi ditulis 

dengan bahasa 

positif dan 

membangun 

2. Akuntabel, setiap 

rekomendasi dibuat 

- Tidak 

 

-  
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berdasarkan data 

evaluasi yang nyata. 

3. Kolaboratif, 

rekomendasi dibahas 

bersama agar 

menjadi keputusan 

yang disepakati 

bersama 

 

C. Matrik 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 

Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi 

1 
Berorientasi 
Pelayanan 

1 1 2 2 1 1 1 1 3 3 1 1 8 8 

2 Akuntabel 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 3 3 10 10 

3 Kompeten 1 1 3 3 1 1 1 1 0 0 1 1 6 6 

4 Harmonis 1 1 0 0 2 2 1 1 1 1 2 2 6 6 

5 Loyal 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5 

6 Adaptif 2 2 1 1 1 1 2 2 1 1 0 0 5 5 

7 Kolaboratif 1 1 0 0 1 1 1 1 2 2 1 1 5 5 

Jumlah MP yang 
Diaktualisasikan per 

Kegiatan 
9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 

 
9 9   
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu 

Kondisi Core Isu 

Sebelum Aktualisasi Setelah Aktualisasi 

1. Pendataan pelanggar masih 

dilakukan secara manual 

menggunakan arsip kertas, 

sehingga proses pencarian dan 

verifikasi data memerlukan 

waktu lama serta berisiko 

kehilangan dokumen 

2. Belum terdapat sistem yang 

mampu menampilkan profil dan 

riwayat pelanggaran seseorang 

secara cepat, sehingga sulit 

untuk mengidentifikasi 

pelanggar berulang. 

3. Belum ada sistem yang 

mendukung transparansi dan 

akuntabilitas dalam pendataan 

pelanggar 

1. Pendataan pelanggar telah 

dilakukan secara digital melalui 

Google Spreadsheet yang dapat 

diakses oleh petugas terkait, 

sehingga data tersimpan rapi, 

mudah dicari, dan lebih aman 

2. Sistem arsip digital yang dibuat 

memungkinkan identifikasi profil 

pelanggar secara otomatis 

dengan riwayat pelanggaran 

yang terdokumentasi dengan 

baik. 

3. Sistem arsip digital 

meningkatkan transparansi dan 

akuntabilitas, karena setiap 

pembaruan data tercatat 

otomatis dan dapat dilacak 

sumber perubahannya. 

4. Petugas dapat mengakses, 

memperbarui, dan memonitor 

data secara bersama-sama 

melalui Google Spreadsheet, 

meningkatkan efektivitas 

koordinasi antar bidang. 

 

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu 

Terselesainya isu “Sulitnya identifikasi profil dan history pelanggar 

sebagai hambatan penegakan Perda” melalui Optimalisasi Penguatan 

Sistem Arsip Digital Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dengan 

Menggunakan Google Spreadsheet untuk Deteksi Pelanggar Perda 
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Berulang memberikan berbagai manfaat bagi berbagai pihak, sebagai 

berikut: 

1. Manfaat bagi Individu 

Bagi individu pelaksana aktualisasi, terselesaikannya isu ini 

meningkatkan kemampuan dalam penguasaan teknologi informasi, 

khususnya pengelolaan data secara digital melalui Google 

Spreadsheet. Individu menjadi lebih adaptif, inovatif, dan akuntabel 

dalam menjalankan tugas, serta mampu menerapkan nilai-nilai ASN 

BerAKHLAK seperti kolaboratif dan berorientasi pada pelayanan. 

Selain itu, kegiatan ini menumbuhkan kedisiplinan dan tanggung 

jawab terhadap tertib administrasi serta pengelolaan arsip yang 

efisien. 

2. Manfaat bagi Instansi 

Bagi instansi, penerapan sistem arsip digital mempercepat proses 

pencatatan, pencarian, dan pelaporan data pelanggar Perda secara 

lebih efektif dan transparan. Koordinasi antar petugas menjadi lebih 

mudah karena data dapat diakses bersama secara real time. Hal ini 

meningkatkan akuntabilitas, efisiensi kerja, serta mendukung 

transformasi digital dalam tata kelola administrasi yang modern dan 

profesional di lingkungan Seksi Pembinaan dan Penyuluhan. 

3. Manfaat bagi Stakeholder 

Bagi stakeholder, terutama masyarakat dan pihak terkait penegakan 

Perda, keberadaan sistem arsip digital memberikan pelayanan yang 
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lebih cepat, transparan, dan objektif. Data pelanggar yang 

terdokumentasi dengan baik mempermudah proses identifikasi 

pelanggar berulang dan meningkatkan keadilan dalam penegakan 

Perda. Manfaat ini juga memperkuat kepercayaan masyarakat 

terhadap kinerja aparatur serta mendukung terciptanya lingkungan 

yang lebih tertib dan patuh terhadap peraturan daerah. 

F.  Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

Pelaksanaan aktualisasi dengan gagasan ”Optimalisasi Penguatan 

Sistem Arsip Digital Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dengan 

Menggunakan Google Spreadsheet untuk Deteksi Pelanggar Perda 

Berulang” akan dilanjutkan dengan beberapa kegiatan rencana tindak lanjut 

dari hasil aktualisasi: 

No Kegiatan Output 

Durasi 

& 

waktu 

Pihak Terkait 
Sumber 

Biaya 
Ket 

1 Menerapkan 

sistem arsip 

digital berbasis 

Google 

Spreadsheet 

secara 

berkelanjutan 

untuk 

pendataan 

pelanggar Perda 

Sistem arsip 

digital aktif dan 

terkelola 

Setiap 

Akhir 

Bulan 

Seluruh staf 

Seksi 

Pembinaan 

dan 

Penyuluhan 

- Pemutakhir-

an data 

dilakukan 

rutin untuk 

menjaga 

akurasi 

informasi 

pelanggar 

2 Melakukan 

pembaruan dan 

validasi data 

pelanggar 

dalam sistem 

arsip digital 

Melakukan 

pembaruan 

dan validasi 

data pelanggar 

dalam sistem 

arsip digita 

Setiap 

akhir 

bulan 

Seluruh staf 

Seksi 

Pembinaan 

dan 

Penyuluhan 

- Menjamin 

keakuratan 

dan 

kelengkapan 

data 

pelanggar 

Perda 
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3 Melakukan 
monitoring dan 
evaluasi berkala 
terhadap 
efektivitas 
sistem arsip 
digital 

Laporan hasil 

evaluasi dan 

rekomendasi 

pengembang-

an sistem 

Setiap  

6 

bulan 

Seluruh staf 

Seksi 

Pembinaan 

dan 

Penyuluhan 

- Sebagai 

dasar 

perbaikan 

dan 

pengembang

-an sistem di 

masa 

mendatang 

4 Menyusun 
laporan tahunan 
rekap data 
pelanggar 
berbasis digital 
sebagai bahan 
laporan kinerja 
dan pembinaan 

Dokumen 

laporan 

tahunan 

berbasis data 

digital 

Setiap 

akhir 

tahun 

Seksi 

Pembinaan 

dan 

Penyuluhan 

- Untuk 

mendukung 

penyusunan 

laporan 

penegakan 

Perda 

berbasis data 

yang akurat 
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BAB V 

KESIMPULAN & REKOMENDASI 

A. Kesimpulan 

1. Aktualisasi/Habituasi Nilai-Nilai dari Mata Pelatihan 

Dalam pelaksanaan aktualisasi, penulis telah mengimplementasikan 

nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK dan Bangga Melayani Bangsa melalui 

enam kegiatan yang dilaksanakan di Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Satpol PP Kota Dumai. 

a. Kegiatan 1 – Konsultasi dengan Mentor 

Menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan, akuntabel, kompeten, 

harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif dengan melakukan diskusi, 

menerima masukan, serta menyesuaikan rencana kegiatan dengan 

arahan mentor secara profesional. 

b. Kegiatan 2 – Pembuatan Google Spreadsheet Arsip Digital 

Menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, akuntabel, kompeten, 

loyal, adaptif dan kolaboratif melalui pembuatan format data 

pelanggar yang sistematis, mudah digunakan, dan efisien untuk 

mendukung tugas seksi pembinaan. 

c. Kegiatan 3 – Rekap Data Pelanggar dalam Sistem Digital 

Menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan, akuntabel, kompeten, 

harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif dengan melakukan 

pemindahan data secara teliti serta bekerja sama dengan rekan 

kerja agar arsip terdigitalisasi secara lengkap dan valid. 
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d. Kegiatan 4 – Pembuatan Panduan Penggunaan Spreadsheet 

Mengaktualisasikan nilai Berorientasi Pelayanan, akuntabel, 

kompeten, harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif dengan 

menyusun panduan yang memudahkan pegawai dalam 

menggunakan sistem secara mandiri dan terstandar. 

e. Kegiatan 5 – Sosialisasi Penggunaan Spreadsheet 

Menggambarkan Berorientasi Pelayanan, akuntabel, harmonis, 

loyal, adaptif dan kolaboratif dengan membangun kerja sama antar 

pegawai untuk mengoptimalkan penggunaan sistem arsip digital di 

lingkungan kerja. 

f. Kegiatan 6 – Evaluasi Penggunaan Sistem Arsip Digital 

Mewujudkan nilai Berorientasi Pelayanan, akuntabel, kompeten, 

harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif melalui evaluasi bersama 

rekan kerja dan penyusunan rekomendasi perbaikan berbasis hasil 

umpan balik agar sistem terus berkembang. 

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Gagasan kreatif yang diterapkan yaitu “Optimalisasi Penguatan 

Sistem Arsip Digital Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dengan 

Menggunakan Google Spreadsheet untuk Deteksi Pelanggar Perda 

Berulang.” Gagasan ini menjawab isu sulitnya identifikasi profil dan 

riwayat pelanggar yang menjadi hambatan dalam penegakan Perda. 

Melalui sistem digital berbasis Google Spreadsheet, data pelanggar 

dapat di rekap secara otomatis, terstruktur, dan mudah diakses. Inovasi 
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ini menjadi solusi sederhana namun efektif untuk meningkatkan efisiensi, 

akurasi, dan akuntabilitas dalam pelaksanaan tugas pembinaan serta 

penyuluhan. 

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu 

Hasil aktualisasi menunjukkan peningkatan signifikan dalam 

efektivitas pengelolaan data pelanggar. Sebelum pelaksanaan, data 

masih dikelola secara manual sehingga rawan hilang dan sulit dicari. 

Setelah penerapan sistem digital, seluruh data pelanggar tersusun rapi, 

terdokumentasi dengan baik, dan dapat diakses secara cepat oleh 

petugas. Koordinasi antar seksi meningkat, identifikasi pelanggar 

berulang menjadi lebih mudah, dan pelaporan kepada pimpinan dapat 

dilakukan dengan lebih efisien. Selain itu, kegiatan ini juga meningkatkan 

literasi digital dan kompetensi aparatur dalam mengelola data berbasis 

teknologi informasi. 

B. Rekomendasi 

1. Untuk Penyelenggara Pelatihan 

Penyelenggara Pelatihan Dasar ASN diharapkan terus memperkuat 

pembelajaran berbasis praktik aktualisasi yang menekankan penerapan 

nilai-nilai BerAKHLAK dalam konteks kerja nyata. Selain itu, penting 

untuk menambahkan materi pelatihan terkait inovasi digital dan 

pengelolaan data berbasis teknologi agar peserta mampu beradaptasi 

dengan kebutuhan kerja di era digital pemerintahan. 
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2. Untuk Instansi Asal Penulis 

Pemerintah Kota Dumai, khususnya Satuan Polisi Pamong Praja, 

diharapkan dapat melanjutkan dan mengembangkan sistem arsip digital 

ini secara berkelanjutan. Perlu dilakukan pembaharuan data secara rutin, 

penyusunan SOP penggunaan sistem, dan pelatihan berkala bagi 

pegawai. Selain itu, integrasi data antar bidang dalam satu sistem digital 

akan semakin memperkuat akuntabilitas serta efektivitas dalam 

pelaksanaan pembinaan dan penegakan Perda di Kota Dumai. 
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Lampiran 1. Laporan minggu ke 1 

a. Tabel pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan 1 Pelaksanaan konsultasi dengan mentor 

Tanggal pelaksanaan 

kegiatan 

22 September – 26 September 2025 

Draft lampiran Bukti 

Kegiatan/evidence 

1. Menemui mentor untuk membahas rancangan kegiatan 

2. Meminta saran dan masukan dari mentor 

3. Meminta persetujuan dari mentor untuk melaksanakan 

kegiatan aktualisasi 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan: 

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi 

a. Menemui mentor untuk membahas rancangan kegiatan 
1. Adaptif 

Penyusunan rancangan aktualisasi sebagai langkah awal dalam 

mengimplementasikan gagasan yang telah dirumuskan sebelumnya. 

Proses ini penulis mulai dengan menelaah kembali hasil identifikasi 

masalah serta kebutuhan organisasi agar rancangan yang disusun 

benar-benar relevan. Penulis menyiapkan bahan rancangan yang berisi 

tujuan, langkah-langkah kegiatan, serta nilai-nilai yang akan diterapkan. 

Dalam menyusunnya, penulis menggunakan pendekatan nilai adaptif, 

yaitu merancang dengan mempertimbangkan fleksibilitas terhadap 

perubahan kondisi maupun masukan dari pihak lain. Dengan demikian, 

rancangan yang dibuat tidak bersifat kaku, tetapi mampu menyesuaikan 

dengan dinamika yang ada. 

2. Akuntabel 

Pembuatan rencana kegiatan rancangan aktualisasi ini, penulis 

melaksanakan kegiatan penuh tanggung jawab dan disiplin dalam 

menyusun tabel rencana kegiatan yang akan diberikan kepada mentor 

untuk memudahkan dalam menyelesaikan tahapan aktualisasi dan 

penulis menelaah atas rencana kegiatan dengan jujur atas dasar 

pengamatan permasalahan yang ada di kantor Satuan Polisi Pamong 

Praja Kota Dumai. 
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3. Loyal 

Penulis berusaha memastikan bahwa tujuan, langkah, dan hasil 

rancangan selaras dengan visi, misi, serta kebutuhan lembaga tempat 

penulis mengabdi. Dalam prosesnya, penulis tetap konsisten mengikuti 

arahan, aturan, dan pedoman yang berlaku. Di sela-sela penyusunan, 

penulis membuat draft persetujuan sebagai bentuk kesiapan untuk 

dikonsultasikan kepada mentor. Hal ini menunjukkan sikap loyal penulis, 

yaitu dengan menghargai mekanisme pembimbingan serta memastikan 

setiap langkah sejalan dengan bimbingan atasan. 

b. Meminta saran dan masukan dari mentor 
1. Harmonis 

Proses Konsultasi dengan mentor tentang pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi, penulis dalam melakukan konsultasi dengan mentor 

menggunakan bertutur kata yang sopan dan santun untuk membangun 

hubungan serta komunikasi yang baik sehingga kegiatan konsultasi 

berjalan dengan lancar. Penulis menghargai pendapat dan saran dari 

mentor dan tidak membeda-bedakan sehingga penulis mendapatkan 

pemahaman yang baik atas regulasi dalam proses pembuatan tahap 

kegiatan aktualisasi 

2. Kolaboratif 

Proses Konsultasi dengan mentor tentang pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi, penulis dalam melakukan konsultasi dengan mentor secara 

terbuka dalam menerima masukan dan saran dari mentor agar mencapai 

tujuan bersama yang lebih baik. Selama konsultasi dengan mentor, 

penulis meminta kesediaan mentor untuk mengizinkan penulis untuk 

memanfaatkan sumber daya seperti peralatan kantor dan rekan kerja 

untuk ikut serta membantu penulis demi kelancaran aktualisasi 

3. Adaptif  

Dalam sesi konsultasi, penulis datang dengan pikiran terbuka. penulis 

menyampaikan ide yang sudah penulis persiapkan, kemudian meminta 

saran dari mentor dengan penuh rasa hormat. Setiap masukan yang 

diberikan penulis catat dengan baik. 
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c. Meminta persetujuan dari mentor untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi 

1. Kompeten 

Proses meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada mentor, 

penulis berkomitmen dalam melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

dengan membuat surat persetujuan mentor dengan memperhatikan tata 

naskah dinas pembuatan surat yang meliputi memakai kop surat resmi 

Satpol PP Kota Dumai dan menggunakan bahasa yang baik dan benar 

serta menyampaikan isi dari surat persetujuan secara jelas dan mudah 

dipahami untuk ditandatangani oleh mentor. 

2. Akuntabel 

Proses meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada mentor 

penulis bertanggung jawab dan melaksanakan aktualisasi dengan 

sebaik-baiknya sesuai dengan persetujuan yang diberikan atas dasar 

kewenangan mentor yang dipercayakan kepada penulis untuk 

melaksanakan kegiatan ini dan tidak menyalahgunakan kewenangan 

yang diberikan oleh mentor untuk menghindari tanggung jawab tugas 

yang diberikan oleh pimpinan. 

3. Berorientasi pelayanan 

Ketika meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi dengan mentor, 

penulis berbicara dengan kata yang sopan dan ramah, penulis tidak lupa 

mengucapkan terima kasih atas kemurahan hati mentor untuk menyetujui 

pelaksanaan serta mendukung penulis dalam pelaksanaan aktualisasi 

ini. 

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

a. Tersedianya tangkap layar percakapan apabila melalui whatsapp atau foto 

dokumentasi tentang rancangan kegiatan aktualisasi 

Gambar 1. Komunikasi menanyai mentor terkait konsultasi 
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b. Tersedianya catatan dan dokumentasi hasil konsultasi 

                 Gambar 2. Tersedianya hasil konsultasi 
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c. Tersedianya lembar persetujuan 

                Gambar 3. Tersedianya lembar persetujuan 
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3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

a. Tersedianya tangkap layar percakapan apabila melalui whatsapp atau foto 

dokumentasi tentang rancangan kegiatan aktualisasi. 

Pada hari senin tanggal 22 September penulis memulai kegiatan konsultasi 

dengan menyiapkan bahan yang penulis bawa untuk konsultasi. Dimana 

penulis menghubungi mentor via Whatsapp untuk menanyakan kesediaan 

waktu untuk melakukan konsultasi. 

b. Meminta saran dan masukan dari mentor 

Pada hari Jumat tanggal 24 september, penulis datang tepat waktu setelah 

sampai di Kantor penulis langsung menyiapkan berkas yang akan 

dikonsultasikan kepada mentor lalu penulis melanjutkan aktifitas pekerjaan 

yang penulis kerjakan saat ini yaitu pengisian data analisis jabatan (Anjab) 

untuk seksi pembinaan dan penyuluhan, di sela waktu luang, penulis 

mendatangi mentor dan meminta izin dan kesediaan waktu kepada mentor 

untuk melakukan konsultasi terkait pelaksanaan aktualisasi. Pertama penulis 

mengucapkan terimakasih kepada mentor yang telah memberikan waktu 

kepada penulis untuk berkonsultasi. Kemudian penulis menyampaikan 

dengan nada yang sopan dan ramah kepada mentor tentang kegiatan dan 

tahapan-tahapan kegiatan yang akan penulis lakukan selama aktualisasi. 

Kemudian penulis menunjukkan draft surat persetujuan pelaksanaan 

aktualisasi agar kegiatan penulis legal dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Dalam konsultasi ini penulis mencatat saran dan masukan yang diberikan 

oleh mentor 

c. Meminta persetujuan dari mentor untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi. 

Setelah melaksanakan konsultasi dengan mentor dan mendapat persetujuan  

terkait rencana kegiatan yang akan dilaksanakan selama habituasi. penulis 

langsung menambah rincian surat persetujuan atas masukan dari mentor 

terkait draft surat persetujuan yang akan ditandatangani oleh mentor 

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

Dengan adanya bimbingan dari mentor, pengolahan data pelanggar dapat 

dilakukan lebih sistematis dan akurat, sehingga memudahkan seksi ini dalam 

menyusun materi pembinaan dan strategi penyuluhan yang tepat sasaran. Data 

yang tersaji dengan baik menjadi dasar penting untuk menentukan pola 

pembinaan yang sesuai.Hal ini mendukung tercapainya misi Satpol PP dalam 
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meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat melalui kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan yang efektif. Selain itu, pengelolaan data yang 

teratur memperkuat peran Seksi Pembinaan dan Penyuluhan dalam 

melaksanakan tugasnya, yaitu menumbuhkan kesadaran hukum masyarakat 

agar tercipta ketertiban umum dan ketentraman secara berkelanjutan. Dengan 

demikian, konsultasi dengan mentor tidak hanya meningkatkan keterampilan 

teknis dalam mengelola data, tetapi juga memperkuat kontribusi seksi terhadap 

pencapaian visi dan misi organisasi. 

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi 

tidak berdasarkan NND 

maka kegiatan beresiko tidak sejalan dengan visi-misi organisasi, menurunkan 

kualitas kinerja, serta melemahkan kepercayaan masyarakat karena pelayanan 

yang dihasilkan tidak optimal. Sementara itu, jika aktualisasi dilakukan tanpa 

konsultasi dengan mentor, arah kegiatan menjadi kurang jelas, berpotensi tidak 

relevan dengan kebutuhan instansi, dan manfaat bagi masyarakat pun 

berkurang. Dengan demikian, NND menjadi landasan nilai dan mentor berperan 

sebagai pengarah agar aktualisasi berdampak positif bagi satuan kerja maupun 

masyarakat. 

 

  



 

56 
 

 

 

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 24 September 

2025 

Menyetujui Draft 

persetujuan 

Pelaksanaan 

Aktualisasi, dan agar 

peserta latsar 

melakukan kegiatan 

aktualisasi sesuai 

dengan rancangan 

kegiatan yang sudah 

dibuat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersediannya hasil 

chat dengan mentor 

melalui via 

whatsapp 

- Tersedianya 

dokumentasi 

kegiatan konsultasi  

- Tersediannya surat 

persetujuan 

pelaksanaan 

aktualisasi 
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Lampiran 2. Laporan minggu ke 2 

Tabel pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan 2 Pelaksanaan pembuatan Spreadsheet 

Tanggal pelaksanaan 

kegiatan 

29 September – 3 Oktober 2025 

Draft lampiran Bukti 

Kegiatan/evidence 

1. Perancangan Struktur Spreadsheet 

2. Pembuatan Spreadsheet arsip 

3. Mengatur hak akses 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan: 

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi 

a. Perancangan Struktur Spreadsheet 

1. Kompeten 

Format spreadsheet dirancang dengan memperhatikan kaidah kearsipan 

modern, mencantumkan informasi penting seperti nomor dokumen, jenis 

dokumen, tanggal, penanggung jawab, serta status penyimpanan. Hal ini 

mencerminkan kompetensi dalam mengelola arsip secara profesional, 

sistematis, dan sesuai kebutuhan organisasi. 

2. Akuntabel 

Setiap dokumen yang tercatat dalam spreadsheet memiliki identitas yang 

jelas dan dapat dipertanggungjawabkan. Kolom tanggung jawab dan 

catatan verifikasi ditambahkan agar memudahkan proses audit serta 

meningkatkan kepercayaan terhadap integritas data arsip. 

3. Berorientasi Pelayanan 

Format dibuat sederhana, praktis, dan mudah digunakan oleh seluruh 

pegawai. Tujuannya agar pencarian dan peminjaman dokumen dapat 

dilakukan lebih cepat, sehingga mendukung pelayanan yang prima, baik 

bagi internal organisasi maupun pihak eksternal yang membutuhkan 

akses arsip 

b. Pembuatan Spreadsheet arsip 

1. Adaptif  

Rekap disusun dengan format yang fleksibel dan dapat menyesuaikan 

kebutuhan organisasi. Kolom dan kategori pelanggaran dapat diperluas 

atau disederhanakan sesuai dinamika aturan serta perkembangan sistem 
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administrasi. Hal ini memastikan data tetap relevan dan mudah 

diintegrasikan dengan berbagai sistem pengelolaan. 

2. Loyal 

Setiap data pelanggaran yang tercatat mencerminkan komitmen untuk 

menjaga ketertiban, disiplin, dan integritas organisasi. Penyusunan rekap 

ini juga menunjukkan kesetiaan dalam menjaga kepercayaan institusi 

melalui pencatatan yang jujur, akurat, dan menjaga kerahasiaan 

informasi pelanggar sesuai etika 

3. Kompeten 

Rekap data pelanggar dirancang agar dapat digunakan bersama oleh 

berbagai unit kerja. Format ini memungkinkan adanya koordinasi dan 

komunikasi yang baik dalam proses pencatatan, verifikasi, hingga tindak 

lanjut pelanggaran. Dengan demikian, penyelesaiannya dapat dilakukan 

secara bersama-sama untuk mendukung kepentingan organisasi secara 

menyeluruh  

c. Mengatur hak akses 

1. Berorientasi Pelayanan  

Hak akses diberikan sesuai kebutuhan pengguna, baik untuk melihat, 

mengedit, maupun mengunduh data. Hal ini dimaksudkan agar setiap 

pegawai dapat memperoleh kemudahan layanan sesuai tugas dan 

tanggung jawabnya, sehingga mendukung kelancaran pelayanan 

organisasi 

2. Akuntabel  

Setiap pemberian akses dicatat dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Hanya pihak yang memiliki kewenangan yang diberikan izin untuk 

melakukan perubahan, sementara pihak lain hanya dapat melihat data. 

Dengan demikian, integritas dan keabsahan data tetap terjaga. 

3. Kompeten 

Pengaturan dilakukan dengan memanfaatkan fitur-fitur manajemen 

akses yang tersedia pada aplikasi spreadsheet (seperti Google Sheets 

atau Microsoft Excel Online). Hal ini mencerminkan kemampuan teknis 

dalam mengelola dokumen digital secara profesional, sehingga 

meminimalkan risiko kesalahan dan memastikan efektivitas pengelolaan 

arsip. 
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2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

a. Pembuatan Format Spreadsheet Arsip dokumen, 

                   Gambar 1. Perancangan Struktur Spreadsheet 

b. Tangkap layar File Spreadsheet arsip yang siap digunakan (template kosong) 
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                   Gambar 2. Proses Pembuatan Spreadsheet 

c.   Tangkap layar pengaturan kelola akses spreadsheet 

                   Gambar 3. Mengatur hak akses 
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3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

a. Perancangan Struktur Spreadsheet. 

Pada tgl 29 September, kegiatan diawali dengan mengidentifikasi 

kebutuhan data yang akan dicatat dalam spreadsheet. Saya melakukan 

analisis sederhana terkait jenis arsip yang harus dikelola, kategori 

pencatatan, serta kebutuhan pengguna dalam mengakses data. Hasil dari 

kegiatan hari ini adalah daftar kebutuhan yang menjadi dasar dalam 

perancangan struktur spreadsheet. Pada tanggal 30 September, kegiatan 

difokuskan pada perancangan struktur spreadsheet. Saya mulai 

menentukan kolom, baris, serta kategori data sesuai kebutuhan yang telah 

diidentifikasi. Format dasar seperti judul, tipe data, dan tata letak juga mulai 

disusun agar lebih teratur. Rancangan awal ini masih bersifat draft dan akan 

disempurnakan pada tahap berikutnya. Pada tanggal 1 Oktober, struktur 

spreadsheet difinalisasi. Detail tambahan berupa pengkodean arsip, 

konsistensi format, serta validasi data sederhana disusun untuk mengurangi 

kesalahan input. Uji coba awal dilakukan dengan memasukkan data contoh. 

Hasilnya adalah struktur spreadsheet yang sistematis, jelas, dan siap 

digunakan untuk pembuatan arsip. 

b. Pembuatan Spreadsheet arsip. 

Pada tanggal 2 Oktober, saya membuat spreadsheet arsip berdasarkan 

struktur yang telah disusun. File dibuat dengan format sesuai rancangan, 

kemudian dilakukan penginputan data arsip awal. Data diatur berdasarkan 

kategori agar lebih mudah dicari. Penamaan file dan lembar kerja juga diatur 

agar konsisten. Produk yang dihasilkan adalah spreadsheet arsip yang rapi, 

terdokumentasi dengan baik, dan terorganisir. 

c. Mengatur hak akses. 

Pada tanggal 3 Oktober, kegiatan difokuskan pada pengaturan hak akses 

spreadsheet. Saya mengidentifikasi pihak-pihak yang membutuhkan akses, 

kemudian menetapkan level hak akses seperti hanya melihat, mengedit, 

atau administrator. Selanjutnya, pengaturan izin dilakukan melalui platform 

penyimpanan daring dan diuji coba untuk memastikan sesuai kebutuhan. 

Produk akhir yang dihasilkan adalah spreadsheet arsip yang aman, 

terproteksi, dan hanya dapat diakses oleh pihak yang berwenang 
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4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi. 

Melalui format yang sistematis, transparan, dan mudah digunakan, spreadsheet 

mendukung terciptanya tata kelola yang akuntabel serta pelayanan yang cepat 

dan tepat. Hal ini sejalan dengan visi organisasi untuk mewujudkan pelayanan 

prima, sekaligus memperkuat misi dalam meningkatkan kualitas kinerja, 

menjamin keterbukaan informasi, serta membangun budaya kerja yang 

profesional. Dengan adanya spreadsheet, proses pencatatan, pemantauan, dan 

pelaporan menjadi lebih efektif, adaptif terhadap perkembangan teknologi, serta 

mendorong kolaborasi antar unit kerja. Dengan demikian, pembuatan 

spreadsheet bukan sekadar aktivitas administratif, melainkan bagian penting 

dari implementasi nilai organisasi dalam mewujudkan tata kelola yang unggul 

dan berorientasi pada kepentingan bersama 

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi 

tidak berdasarkan NND. 

Apabila kegiatan aktualisasi berupa perancangan struktur spreadsheet, 

pembuatan arsip, dan pengaturan hak akses tidak dilaksanakan berdasarkan 

Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN, maka akan menimbulkan dampak negatif bagi 

satuan kerja maupun masyarakat. Bagi satuan kerja, hal ini dapat menyebabkan 

struktur data tidak sistematis, arsip tidak lengkap, serta lemahnya keamanan 

informasi. Akibatnya efektivitas, efisiensi, dan akuntabilitas kinerja menurun. 

Sementara bagi masyarakat, pelayanan publik menjadi lambat, data sulit 

diakses, dan rawan terjadi kebocoran informasi. Kondisi tersebut menurunkan 

kepercayaan masyarakat terhadap instansi pemerintah. Oleh karena itu, 

penerapan NND dalam setiap tahapan sangat penting untuk menjaga mutu 

layanan dan meningkatkan kepercayaan publik. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 2 Oktober 2025 Menyetujui 

Pembuatan 

Spreadsheet serta 

Mengatur hak akses 

dalam 

penggunaannya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersediannya 

Perancangan 

Struktur 

Spreadsheet 

- Tangkap layar File 

Spreadsheet arsip 

yang siap 

digunakan 

(template kosong) 

- Tangkap layar 

pengaturan kelola 

akses Spreadsheet 
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Lampiran 3. Laporan minggu ke 2 dan 3 

Tabel pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan 3 Pelaksanaan rekap data pelanggar yang tersimpan di arsip 

digital kedalam google spreadsheet 

Tanggal pelaksanaan 

kegiatan 

29 September – 10 Oktober 2025 

Draft lampiran Bukti 

Kegiatan/evidence 

1. Scan data pelanggaran di google drive 

2. Memindahkan atau menyalin data ke Spreadsheet 

3. Membuat integrasi dengan drive 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan: 

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi 

a. Scan data pelanggaran di google drive 
1. Berorientasi Pelayanan 

Penulis memulai pekerjaan dengan melakukan pemindaian (scan) data 

pelanggar untuk kemudian menyimpannya di Google Drive. Setelah itu, 

data yang sudah tersedia penulis olah kembali dengan cara merekap ke 

dalam Spreadsheet. Dengan demikian, data pelanggar tidak hanya 

tersimpan dengan aman, tetapi juga tersaji lebih terstruktur dan siap 

digunakan sebagai bahan pelayanan administrasi maupun pengambilan 

keputusan. 

2. Harmonis 

Dalam menyusun rekap data di Spreadsheet, penulis menjaga 

keteraturan dan kejelasan tampilan agar mudah dipahami oleh rekan 

kerja lainnya. Penulis  menambahkan kolom-kolom penting seperti nama, 

jenis pelanggaran, serta keterangan lain yang relevan. Dengan tampilan 

yang rapi, informasi menjadi lebih mudah dibaca bersama-sama, 

sehingga dapat mendukung terciptanya suasana kerja yang harmonis 

dan saling membantu. 

3. Akuntabel 

Setiap data yang penulis input ke Spreadsheet berasal dari hasil scan 

yang tersimpan di Google Drive, sehingga sumbernya jelas dan dapat 

dipertanggung jawabkan. penulis juga membuat penomoran dan catatan 

khusus untuk menghindari adanya duplikasi atau data yang terlewat. 

Dengan sistem rekapitulasi di Spreadsheet ini, proses administrasi 

menjadi lebih transparan, terukur, dan akuntabel. 
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b. Memindahkan atau menyalin data ke Spreadsheet 

1. Kompeten 

Saat memindahkan data hasil scan dari Google Drive ke dalam 

Spreadsheet, penulis memastikan setiap informasi yang ditulis sesuai 

dengan dokumen aslinya. penulis menggunakan fitur-fitur Spreadsheet 

seperti tabel, filter, dan format sel untuk menyusun data agar lebih 

terstruktur dan mudah dianalisis. Dengan cara ini, penulis menunjukkan 

kemampuan profesional dalam mengolah data secara tepat, rapi, dan 

dapat diandalkan 

2. Loyal 

Dalam melaksanakan pekerjaan ini, penulis berkomitmen penuh untuk 

mendukung tugas dan tanggung jawab organisasi. penulis dengan tekun 

menyalin dan memindahkan data ke Spreadsheet tanpa mengurangi 

ketelitian, karena penulis menyadari pentingnya data pelanggar sebagai 

bagian dari pengelolaan administrasi yang lebih besar. Kesetiaan penulis 

tercermin dari usaha untuk menjaga keakuratan data demi kepentingan 

lembaga. 

3. Kolaboratif 

Meskipun pekerjaan ini penulis lakukan sendiri, hasil rekap di 

Spreadsheet penulis susun agar mudah dipahami dan digunakan oleh 

rekan kerja lain. Penulis menambahkan kolom-kolom yang relevan serta 

format yang jelas supaya bisa dipakai bersama untuk kebutuhan 

monitoring maupun evaluasi. Dengan begitu, pekerjaan penulis tidak 

hanya bermanfaat secara individu, tetapi juga mendukung terciptanya 

kerja sama yang lebih efektif di lingkungan kerja 

c. Membuat integrasi antara Spreadsheet dengan Drive 
1. Akuntabel 

Dalam membuat integrasi antara Spreadsheet dengan Drive, penulis 

memastikan setiap data yang muncul di Spreadsheet memiliki sumber 

yang jelas dari dokumen hasil scan yang tersimpan di Drive. penulis 

menyiapkan tautan (link) langsung dari setiap entri data di Spreadsheet 

ke file aslinya di Drive. Dengan langkah ini, setiap informasi yang 

ditampilkan dapat dipertanggungjawabkan karena memiliki rujukan yang 

transparan dan mudah diverifikasi. 
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2. Adaptif 

Penulis menyesuaikan cara kerja dengan memanfaatkan fitur-fitur 

integrasi yang tersedia di Spreadsheet, seperti impor data dari Drive dan 

penyematan tautan file. Hal ini menunjukkan kemampuan penulis untuk 

beradaptasi dengan teknologi digital yang terus berkembang, sehingga 

pekerjaan dapat dilakukan lebih efisien. Dengan memadukan Drive 

sebagai basis penyimpanan dan Spreadsheet sebagai media rekap, 

penulis menghasilkan sistem kerja yang lebih fleksibel dan modern. 

3. Harmonis 

Integrasi ini juga saya rancang agar memudahkan semua rekan kerja 

dalam mengakses data. Mereka tidak hanya bisa melihat ringkasan data 

di Spreadsheet, tetapi juga langsung membuka dokumen sumber di Drive 

bila dibutuhkan. Dengan begitu, setiap orang dapat bekerja dengan 

nyaman, saling mendukung, dan tetap menjaga hubungan kerja yang 

harmonis melalui keterbukaan informasi.  

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

a. Tangkap layar daftar arsip digital pelanggaran yang siap diolah 
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                  Gambar 1. Arsip digital yang siap diolah 
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b. Tangkap layar Spreadsheet berisi hasil rekap data pelanggar yang sudah 

terstruktur 

                 Gambar 2. Rekap data yang sudah terstruktur 

c. Tangkap layar spreadsheet yang terhubung dengan drive 
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           Gambar 3. Rekap data yang sudah disertai link arsip 

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

a. Scan data pelanggaran di google drive. 

Dari mulai 30 September juga, penulis mulai mengumpulkan seluruh 

dokumen pelanggar yang masih berbentuk arsip fisik. Dokumen-dokumen 

ini kemudian saya siapkan untuk dipindai agar bisa disimpan dalam bentuk 

digital. Sejak tanggal 1 sampai 3 Oktober, disela-sela waktu luang penulis 

berfokus pada kegiatan scan data pelanggar. Proses ini memakan waktu 

cukup banyak karena setiap dokumen harus dipindai satu per satu, lalu di 

cek ulang agar hasilnya jelas dan terbaca. Setelah dipindai, file digital 

tersebut penulis unggah ke Google Drive dan penulis susun ke dalam folder. 

Dengan cara ini, data lebih aman serta mudah diakses kembali. Di senin 

tanggal 6 penulis masih melanjutkan scan data data yang akan diupload ke 

Spreadsheet 

b. Memindahkan atau menyalin data ke Spreadsheet. 

Pada 7 – 9 Oktober, setelah sebagian besar data selesai dipindai, penulis 

mulai memindahkan dan menyalin data penting ke Google Spreadsheet. 

Dari hasil scan, penulis menuliskan informasi inti seperti nama pelanggar, 

NIK, jenis pelanggaran, lokasi, dan tanggal kejadian, status pelanggaran. 

Dengan format tabel, data menjadi lebih terstruktur, mudah dicari, dan bisa 

dipakai untuk analisis sederhana. 

c. Membuat integrasi dengan drive. 

Pada tanggal 9 Oktober 2025, penulis mulai melakukan integrasi antara data 

yang ada di Google Drive dengan Google Spreadsheet. Setelah seluruh 
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hasil scan pelanggar tersimpan rapi di Drive, penulis menambahkan kolom 

khusus tautan (link) pada Spreadsheet. Setiap baris data pelanggar tidak 

hanya memuat identitas seperti nama, jenis pelanggaran, lokasi, dan tanggal 

kejadian, tetapi juga langsung terhubung ke file scan aslinya di Google Drive. 

Kemudian pada tanggal 10 Oktober 2025, penulis menyelesaikan 

penyusunan tabel secara menyeluruh. Setiap entri data pelanggar sudah 

dilengkapi dengan link dokumen, sehingga ketika ingin melihat bukti 

pelanggaran, penulis atau petugas Satpol cukup mengklik tautan di 

Spreadsheet tanpa harus mencari satu per satu di folder Drive.  

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

Melalui pelaksanaan rekap data digitalisasi arsip, organisasi memperoleh 

sistem dokumentasi yang lebih rapi dan efisien. Rekap dalam Spreadsheet 

menghadirkan data pelanggar yang terstruktur, mudah dianalisis, serta 

mendukung proses evaluasi dan pengambilan keputusan yang tepat. Integrasi 

dengan Drive semakin memperkuat akuntabilitas dan transparansi karena 

setiap data di Spreadsheet memiliki keterhubungan dengan dokumen sumber. 

Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya meningkatkan ketertiban 

administrasi dan efektivitas pelayanan publik, tetapi juga mencerminkan tata 

kelola pemerintahan yang modern, profesional, dan berintegritas sesuai dengan 

visi-misi Satpol PP. 

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi 

tidak berdasarkan NND. 

Apabila kegiatan rekap data pelanggar ke Google Spreadsheet tidak 

dilaksanakan berlandaskan Nilai-Nilai Dasar ASN, maka dampaknya akan 

cukup besar. Bagi satuan kerja Satpol, data yang dihasilkan berpotensi tidak 

akurat, sulit dipertanggungjawabkan, bahkan rawan dimanipulasi sehingga 

menurunkan mutu kerja dan mencoreng citra lembaga. Sementara bagi 

masyarakat, pelayanan akan dirasakan tidak transparan, lambat, serta 

berpotensi menimbulkan ketidakadilan. Kondisi ini pada akhirnya dapat 

menurunkan tingkat kepercayaan masyarakat terhadap Satpol karena data 

pelanggar dianggap tidak aman dan tidak dikelola secara profesional. 

. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 10 Oktober 2025 Menyetujui hasil Scan 

data pelanggaran di 

google drive, serta 

Memindahkan atau 

menyalin data ke 

Spreadsheet, dan 

Membuat integrasi 

dengan drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersedianya 

tangkap layar 

daftar arsip digital 

pelanggaran yang 

siap diolah  

- Tersedianya 

tangkap layar 

Spreadsheet berisi 

hasil rekap data 

pelanggar yang 

sudah terstruktur 

- Tersedianya 

tangkap layar 

spreadsheet yang 

terhubung dengan 

drive 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 10 Oktober 2025 Menyerakan draft 
laporan minggu ke 2 
sesuai kegiatan 
yang dilakukan, 
Peserta 
menunjukkan 
inisiatif dan 
kemandirian yang 
baik dalam 
melakukan 
pengelolaan data 
pelanggar secara 
digital.  
Kegiatan ini 
berkontribusi positif 
terhadap 
peningkatan kualitas 
layanan administrasi 
di lingkungan kerja. 
 

 

 

 

 

 

 

- Tersedianya 

laporan minggu 

ke 2 yang 

disetujui coach 
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Lampiran 4. Laporan minggu ke 3 dan 4 

Tabel pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan 4 Pembuatan panduan cara penggunaan spreadsheet data 

pelanggar 

Tanggal pelaksanaan 

kegiatan 

6 – 17 Oktober 2025 

Draft lampiran Bukti 

Kegiatan/evidence 

1. Pengumpulan informasi 

2. Penyusunan panduan 

3. Validasi dan finalisasi panduan 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan: 

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi 

a. Pengumpulan informasi 

1. Akuntabel 

Dalam tahap pengumpulan informasi, penulis menerapkan nilai 

akuntabel dengan memastikan setiap data yang saya peroleh bersumber 

dari catatan resmi dan dapat dipertanggungjawabkan. Penulis berusaha 

jujur dalam menyajikan informasi apa adanya, tanpa mengubah atau 

menambah data yang tidak sesuai. Selain itu, penulis juga mencatat 

informasi dengan jelas agar memudahkan proses verifikasi jika 

diperlukan di kemudian hari. 

2. Kompeten 

Nilai kompeten penulis wujudkan dengan menggunakan keterampilan 

dalam mengumpulkan informasi secara sistematis dan terarah. penulis 

berupaya menganalisis data yang diperoleh, kemudian memilah 

informasi yang relevan dengan kebutuhan penyusunan panduan 

penggunaan spreadsheet data pelanggar. Dengan cara ini, informasi 

yang dihimpun lebih efektif dan efisien untuk mendukung kualitas 

panduan yang akan disusun. 

3. Kolaboratif 

Dalam proses pengumpulan informasi, penulis juga mengedepankan 

nilai kolaboratif dengan melibatkan rekan kerja untuk saling bertukar data 

dan informasi. penulis aktif meminta masukan serta mendengarkan saran 

dari pihak terkait agar hasil pengumpulan informasi lebih lengkap dan 
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akurat. Melalui kerja sama ini, suasana tim menjadi lebih terbuka dan 

hasil yang diperoleh pun lebih komprehensif untuk kepentingan 

penyusunan panduan. 

b. Penyusunan panduan 
1. Berorientasi Pelayanan 

Dalam penyusunan panduan penggunaan spreadsheet, penulis 

berupaya menghadirkan panduan yang mudah dipahami, sistematis, dan 

sesuai dengan kebutuhan pengguna. Setiap langkah ditulis secara jelas 

dan terstruktur agar dapat memberikan kemudahan serta membantu 

rekan kerja dalam menggunakan spreadsheet secara efektif. Dengan 

demikian, panduan yang disusun bukan hanya sebagai dokumen 

pendukung, tetapi benar-benar memberikan manfaat pelayanan bagi 

pengguna. 

2. Adaptif 

Selama proses penyusunan, penulis berusaha bersikap adaptif dengan 

menyesuaikan isi panduan terhadap masukan yang diberikan serta 

perubahan kebutuhan yang muncul. Jika terdapat informasi baru atau 

metode yang lebih tepat, penulis segera melakukan revisi agar panduan 

tetap relevan dan dapat digunakan secara berkelanjutan. Sikap fleksibel 

ini penulis lakukan agar panduan yang dihasilkan benar-benar sesuai 

dengan dinamika pekerjaan. 

3. Loyal 

Dalam menyusun panduan ini, penulis menunjukkan sikap loyal dengan 

melaksanakan tugas sesuai arahan pimpinan serta tujuan organisasi. 

penulis berkomitmen menyelesaikan penyusunan panduan dengan 

penuh tanggung jawab, meskipun terdapat kendala atau tantangan 

dalam prosesnya. Hal ini penulis lakukan sebagai bentuk kesetiaan dan 

dukungan terhadap tercapainya kinerja organisasi yang lebih optimal. 

c. Validasi dan finalisasi panduan 
1. Harmonis 

Pada tahap validasi dan finalisasi panduan, penulis berupaya menjalin 

komunikasi yang baik dengan rekan kerja serta pihak terkait. penulis 

menerima masukan dengan sikap terbuka, menghargai setiap pendapat, 

dan menjaga hubungan kerja yang harmonis agar proses validasi 
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berjalan lancar. Dengan suasana kerja yang kondusif, penyempurnaan 

panduan dapat dilakukan secara lebih efektif. 

2. Adaptif 

Dalam proses finalisasi, penulis menunjukkan sikap adaptif dengan 

menyesuaikan isi panduan sesuai dengan hasil validasi serta saran 

perbaikan dari atasan maupun tim. Setiap perubahan penulis terapkan 

secara fleksibel agar panduan benar-benar sesuai kebutuhan pengguna 

dan dapat digunakan dengan optimal. Sikap adaptif ini penting agar 

panduan yang dihasilkan tetap relevan dan dapat mengikuti 

perkembangan kebutuhan. 

3. Akuntabel 

Pada tahap akhir ini, penulis menjaga nilai akuntabel dengan memastikan 

seluruh perbaikan yang telah disepakati dituangkan secara konsisten 

dalam dokumen panduan. penulis juga memastikan hasil finalisasi dapat 

dipertanggungjawabkan, baik dari sisi isi maupun kelengkapannya. 

Dengan demikian, panduan yang disahkan memiliki kualitas yang baik, 

jelas, dan siap digunakan. 

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

a. Draft poin-poin penting pembuatan panduan penggunaan spreadsheet 

1. https://www.belajarlagi.id/post/panduan-lengkap-menggunakan-spreadsheet-mudah-kok 
2. https://www.wikihow.com/Use-Google-Spreadsheets 
3. https://zapier.com/blog/google-sheets-tutorial/ 

https://www.belajarlagi.id/post/panduan-lengkap-menggunakan-spreadsheet-mudah-kok
https://www.wikihow.com/Use-Google-Spreadsheets
https://zapier.com/blog/google-sheets-tutorial/
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4. https://warungcopy.id/spreadsheets/menggunakan-spreadsheet-di-hp/ 

                   Gambar 1. Tersedianya draft pembuatan panduan penggunaan spreadsheet 

b. Dokumen panduan penggunaan spreadsheet 

               Gambar 2. Soft Copy Dokumen Panduan Penggunaan Spreadsheet data pelanggar 
 

https://warungcopy.id/spreadsheets/menggunakan-spreadsheet-di-hp/
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c. Panduan yang tervalidasi siap di sosialisasi kepada petugas Satpol PP 

                Gambar 3. E-book Panduan Penggunaan Spreadsheet Data Pelanggar 

                                 dengan QR-CODE 
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3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

a. Pengumpulan informasi 

Proses dimulai pada tanggal 6 oktober 2025 dengan mencari dan 

mengumpulkan informasi dasar yang dibutuhkan untuk merancang 

spreadsheet data pelanggar. Karena sebelumnya belum ada acuan, penulis 

menelusuri kebutuhan pencatatan yang selama ini dilakukan secara manual, 

dari kegiatan ini, saya berhasil menyusun draf poin-poin penting yang akan 

menjadi dasar penyusunan panduan, seperti kolom apa saja yang 

dibutuhkan, langkah pengisian data, Proses ini penulis lanjutkan hingga 

tanggal 7 Oktober 2025, 

b. Penyusunan panduan 

Setelah draf poin-poin penting tersusun, dari tanggal 8-14 oktober penulis 

melanjutkan dengan menyusun dokumen panduan penggunaan 

spreadsheet. Pada tahap ini, format spreadsheet perdana mulai dirancang 

sesuai kebutuhan, kemudian penulis tuliskan panduan teknisnya dalam 

bentuk dokumen yang sistematis. Panduan tersebut memuat instruksi dari 

awal membuka spreadsheet, cara mengisi data pelanggar, hingga proses 

penyimpanan dan pengecekan. Untuk memudahkan pemahaman, penulis 

juga menambahkan contoh pengisian sederhana. Hasil dari tahap ini adalah 

sebuah dokumen panduan penggunaan spreadsheet yang siap ditinjau lebih 

lanjut 

c. Validasi dan finalisasi panduan  

Pada tanggal 15 Oktober, penulis mengajukan dokumen panduan tersebut 

untuk divalidasi kepada mentor. Proses validasi berlangsung hingga tanggal 

17 Oktober, di mana penulis menerima berbagai masukan seperti 

penyederhanaan bahasa, penambahan instruksi teknis, serta perbaikan 

format spreadsheet agar lebih praktis digunakan. Setelah melakukan revisi 

sesuai saran yang diberikan, panduan dinyatakan final 

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

Dengan adanya panduan ini, pengelolaan data pelanggar dapat dilakukan 

secara lebih tertib, sistematis, dan akuntabel sehingga mendukung terwujudnya 

pelayanan publik yang profesional sesuai visi organisasi. Panduan ini juga 

membantu mewujudkan misi organisasi dengan menyediakan pedoman yang 

seragam bagi seluruh petugas, sehingga proses pencatatan dan pelaporan 
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menjadi lebih cepat, tepat, serta mengurangi potensi kesalahan. Selain itu, 

panduan yang telah tervalidasi mempermudah pelaksanaan tugas, karena data 

yang dikelola menjadi lebih akurat dan mudah diakses sebagai dasar 

pengambilan keputusan maupun evaluasi. Dengan demikian, kegiatan ini tidak 

hanya menghasilkan dokumen teknis, tetapi juga berkontribusi langsung 

terhadap peningkatan kualitas kerja organisasi dan pencapaian tujuan 

strategisnya.  

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi 

tidak berdasarkan NND. 

Dampak negatif baik terhadap satuan kerja maupun masyarakat. Bagi satuan 

kerja, panduan yang disusun berpotensi tidak akurat, tidak sistematis, dan sulit 

dipertanggungjawabkan karena prosesnya tidak mengedepankan akuntabilitas 

dan kompetensi. Kurangnya kolaborasi dan sikap adaptif juga dapat 

menyebabkan panduan yang dihasilkan tidak sesuai dengan kebutuhan nyata 

di lapangan, sehingga menyulitkan petugas dalam melaksanakan tugasnya. 

Sementara itu, bagi masyarakat, ketiadaan panduan yang baik akan berdampak 

pada pelayanan yang tidak optimal, di mana data pelanggar bisa dicatat secara 

tidak tertib, tidak konsisten, bahkan rawan kesalahan. Hal ini pada akhirnya 

dapat menurunkan efektivitas penindakan, menghambat evaluasi kinerja, serta 

mengurangi kepercayaan publik terhadap organisasi. Dengan demikian, tanpa 

penerapan NND, kegiatan aktualisasi tidak hanya gagal mencapai tujuan, tetapi 

juga berpotensi menimbulkan masalah baru baik di internal satuan kerja 

maupun dalam pelayanan kepada masyarakat.. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 17 Oktober 2025 Menyetujui 

Pembuatan panduan 

cara penggunaan 

spreadsheet data 

pelanggar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersedianya Draf 

poin-poin penting 

panduan 

penggunaan 

spreadsheet 

- Tersedianya 

dokumen panduan 

penggunaan 

spreadsheet 

- Tersedianya 

panduan yang 

tervalidasi siap di 

sosialisasi kepada 

petugas Satpol PP 
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Lampiran 5. Laporan minggu ke 4 

Tabel pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan 5 Melakukan sosialisasi kepada rekan kerja 

Tanggal pelaksanaan 

kegiatan 

20-24 Oktober 2025 

Draft lampiran Bukti 

Kegiatan/evidence 

1. Membuat surat undangan sosialisasi 

2. Membagikan daftar hadir sosialisasi 

3. Melakukan sosialisasi rekapan data dengan 

menggunakan spreadsheet 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan: 

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi 

a. Membuat surat undangan sosialisasi 
1. Kolaboratif 

Dalam membuat surat undangan sosialisasi, penulis menerapkan nilai 

kolaboratif dengan berkoordinasi bersama atasan dan rekan kerja untuk 

memastikan isi undangan sesuai dengan kebutuhan acara. penulis juga 

meminta masukan terkait waktu, tempat, serta susunan kegiatan agar 

undangan yang dikirimkan dapat diterima dengan baik oleh seluruh pihak 

2. Berorientasi Pelayanan 

Penulis menunjukkan nilai berorientasi pelayanan dengan menyusun 

surat undangan menggunakan bahasa yang jelas, sopan, dan mudah 

dipahami. Format surat dibuat rapi dan informatif agar penerima 

undangan merasa dihargai serta mendapatkan informasi yang lengkap 

tentang kegiatan sosialisasi. Hal ini penulis lakukan untuk memberikan 

kenyamanan dan kemudahan bagi rekan kerja yang akan hadir. 

3. Loyal 

Nilai loyal penulis wujudkan dengan melaksanakan penyusunan surat 

undangan sesuai arahan mentor serta aturan administrasi yang berlaku 

di organisasi. Penulis menyelesaikan surat undangan tepat waktu agar 

kegiatan sosialisasi dapat berjalan sesuai jadwal yang telah ditetapkan, 

sebagai bentuk dukungan dan kesetiaan terhadap tugas serta tujuan 

organisasi. 
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b. Membagikan daftar hadir sosialisasi 
1. Berorientasi Pelayanan 

Penulis menerapkan nilai berorientasi pelayanan dengan memastikan 

daftar hadir dibagikan kepada peserta sosialisasi secara tertib dan tepat 

waktu. Daftar hadir disiapkan dalam format yang jelas dan mudah diisi 

sehingga memudahkan rekan kerja dalam mencatatkan kehadirannya 

tanpa mengganggu jalannya kegiatan 

2. Harmonis 

Nilai harmonis penulis wujudkan dengan bersikap ramah dan 

menghargai setiap peserta saat membagikan daftar hadir. Penulis 

menjaga suasana yang kondusif dengan berkomunikasi secara sopan, 

sehingga tercipta rasa nyaman dan kebersamaan di antara seluruh 

peserta sosialisasi. 

3. Akuntabel 

penulis juga mengedepankan nilai akuntabel dengan memastikan daftar 

hadir yang telah dibagikan dikumpulkan kembali secara lengkap dan 

terdokumentasi dengan baik. Hal ini penting agar data kehadiran peserta 

dapat dipertanggungjawabkan dan menjadi bukti administrasi resmi 

dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi 

c. Melakukan sosialisasi rekapan data dengan menggunakan spreadsheet 

1. Berorientasi Pelayanan 

Dalam pelaksanaan sosialisasi, penulis berusaha menyampaikan materi 

dengan bahasa yang sederhana, jelas, dan runtut agar rekan kerja dapat 

memahami cara penggunaan spreadsheet dengan mudah. Penjelasan 

difokuskan pada langkah-langkah utama merekap data sehingga peserta 

merasa terbantu dan mendapatkan gambaran yang lengkap tanpa 

merasa kesulitan. 

2. Adaptif 

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan materi 

sosialisasi berdasarkan tingkat pemahaman peserta. Jika terdapat 

bagian yang dirasa cukup sulit, Saya menjelaskan kembali secara lebih 

pelan dan terstruktur agar seluruh peserta tetap dapat mengikuti alur 

penjelasan. Dengan cara ini, materi yang disampaikan tetap relevan dan 

mudah diterima. 
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3. Kolaboratif 

Nilai kolaboratif penulis wujudkan dengan menekankan pentingnya 

keseragaman dalam penggunaan spreadsheet. Walaupun penyampaian 

dilakukan satu arah, penulis menyiapkan materi yang dapat digunakan 

bersama-sama oleh seluruh rekan kerja sehingga tercipta kesamaan 

pemahaman. Dengan begitu, setiap petugas dapat bekerja secara 

selaras menggunakan format dan cara yang sama dalam merekap data. 

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

a. Tersedianya lembar undangan 

                  Gambar 1. Membuat dan menyebarkan undangan 
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b. Tersedianya daftar hadir yang terisi 

                 Gambar 2.daftar hadir sosialisasi 

c. Terselengarakannya penjelasan langkah-langkah pengisian dan informasi 

dari spreadsheet 

                   Gambar 3. Terlaksananya Sosialisasi Penggunaan Spreadsheet 
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3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

a. Membuat surat undangan sosialisasi 

Pada tanggal 20 Oktober, penulis memulai dengan menyusun konsep surat 

undangan sosialisasi. Pada tahap ini, penulis menuliskan isi undangan 

berupa tujuan kegiatan, waktu, tempat, dan peserta yang dituju. Setelah draft 

selesai, penulis melakukan finalisasi surat undangan dengan memperbaiki 

redaksi sesuai arahan mentor. Penulis juga menyiapkan daftar hadir 

sosialisasi dengan format yang jelas dan mudah diisi. Selain itu, penulis juga 

menyiapkan perlengkapan kegiatan seperti laptop, proyektor, serta materi 

spreadsheet agar sosialisasi dapat berjalan lancar. 

b. Membagikan daftar hadir sosialisasi 

Tanggal 22 Oktober, pada hari pelaksanaan kegiatan, penulis membagikan 

daftar hadir kepada peserta yang hadir. Proses ini dilakukan secara tertib 

untuk memastikan kehadiran terdokumentasi dengan baik sebagai bukti 

administrasi kegiatan. Daftar hadir tersebut kemudian penulis kumpulkan 

kembali dan disimpan secara rapi 

c. Melakukan sosialisasi rekapan data dengan menggunakan spreadsheet 

Penulis melaksanakan sosialisasi rekapan data dengan menggunakan 

spreadsheet. Dalam kegiatan ini, penulis menyampaikan materi secara 

sistematis mulai dari pengenalan fungsi spreadsheet, langkah-langkah 

merekap data pelanggar, hingga contoh penerapannya. Penyampaian 

dilakukan dengan bahasa yang sederhana sehingga mudah dipahami oleh 

seluruh peserta 

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

Melalui sosialisasi ini, pengelolaan data menjadi lebih teratur, akurat, dan 

mudah diakses sehingga mendukung visi organisasi untuk mewujudkan 

pelayanan publik yang tertib, transparan, dan profesional. Proses pencatatan 

yang seragam juga meningkatkan kepercayaan terhadap data yang dihasilkan, 

karena setiap petugas memiliki pedoman yang sama dalam melaksanakan 

pekerjaannya. Di sisi lain, kegiatan ini turut mendukung misi organisasi dalam 

meningkatkan kinerja aparatur dengan pemanfaatan teknologi sederhana yang 

efektif. Rekan kerja yang mengikuti sosialisasi dapat memahami dan 

mengaplikasikan penggunaan spreadsheet secara lebih baik, sehingga tugas 

pengawasan, pencatatan, dan pelaporan dapat dilakukan lebih cepat dan 



 

86 
 

efisien. Hal ini secara langsung memperkuat pelaksanaan tugas organisasi 

dalam menjaga ketertiban umum, karena data yang dikelola dengan baik 

menjadi dasar yang kuat bagi pengambilan keputusan serta evaluasi kebijakan. 

Dengan demikian, sosialisasi ini tidak hanya memberikan manfaat teknis, tetapi 

juga memperkuat peran organisasi dalam memberikan pelayanan yang optimal 

kepada masyarakat. 

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi 

tidak berdasarkan NND. 

Jika kegiatan sosialisasi kepada rekan kerja terkait penggunaan spreadsheet 

tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN, maka akan 

menimbulkan dampak yang merugikan baik bagi satuan kerja maupun 

masyarakat. Pada tingkat satuan kerja, sosialisasi berpotensi tidak berjalan 

efektif karena undangan mungkin tidak tertata dengan baik, pembagian daftar 

hadir tidak tertib, serta penyampaian materi kurang jelas dan tidak akuntabel, 

sehingga pemahaman rekan kerja menjadi tidak seragam. Hal ini dapat 

berujung pada pengelolaan data yang tidak rapi, tidak transparan, bahkan 

rawan kesalahan. Sementara itu, bagi masyarakat, pelayanan publik akan 

terdampak langsung karena data pelanggar yang seharusnya menjadi dasar 

penertiban bisa tidak valid atau terlambat diproses, sehingga kebijakan yang 

diambil tidak tepat sasaran. Akibatnya, tugas organisasi dalam menjaga 

ketertiban umum dan memberikan rasa aman kepada masyarakat tidak dapat 

terlaksana dengan baik, serta kepercayaan publik terhadap kinerja aparatur 

dapat menurun. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 22 Oktober 2025 Menyetujui kegiatan 

sosialisasi cara 

penggunaan 

Spreadsheet data 

pelanggar perda 

kepada rekan kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersedianya lembar 

undangan 

- Tersedianya daftar 

hadir yang terisi 

- Terselengarakannya 

penjelasan langkah-

langkah pengisian 

dan informasi dari 

spreadsheet 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 24 Oktober 2025 Menyerakan draft 

laporan minggu ke 4 

sesuai kegiatan yang 

dilakukan,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersedianya 

laporan minggu ke 4 

yang disetujui coach 

 

 

 

 

 

Lampiran 6. Laporan minggu ke 5 

Tabel pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan 6 Melakukan evaluasi terhadap penggunaan google 

spreadsheet 

Tanggal pelaksanaan 

kegiatan 

27-31 Oktober 2025 

Draft lampiran Bukti 1. Mengevaluasi kendala penggunaan 
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Kegiatan/evidence 2. Melakukan rekapan evaluasi 

3. Menyusun rekomendasi pengembangan 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan: 

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi 

a. Mengevaluasi kendala penggunaan 
1. Akuntabel 

Penulis menerapkan nilai akuntabel dengan mencatat setiap kendala 

yang dialami rekan kerja dalam menggunakan Google Spreadsheet 

secara jelas dan sistematis. Hasil evaluasi penulis dokumentasikan 

dengan rapi agar dapat dipertanggungjawabkan serta menjadi bahan 

perbaikan ke depan. 

2. Loyal 

Nilai loyal penulis wujudkan dengan melaksanakan evaluasi sesuai 

arahan mentor dan kebutuhan organisasi. penulis memastikan bahwa 

hasil evaluasi digunakan untuk mendukung pencapaian tujuan 

organisasi, khususnya dalam meningkatkan ketertiban administrasi dan 

akurasi data 

3. Berorientasi Pelayanan 

Penulis menunjukkan nilai berorientasi pelayanan dengan berusaha 

memahami kendala yang dihadapi rekan kerja secara objektif, lalu 

menyusun rekomendasi perbaikan yang dapat memudahkan mereka 

dalam penggunaan Google Spreadsheet. Dengan begitu, hasil evaluasi 

benar-benar bermanfaat untuk meningkatkan kualitas kerja bersama 

b. Melakukan rekapan evaluasi 
1. Akuntabel 

Penulis menerapkan nilai akuntabel dengan menyusun rekapan hasil 

evaluasi secara lengkap, jelas, dan transparan. Setiap masukan maupun 

kendala yang ditemukan didokumentasikan dengan baik sehingga dapat 

dipertanggungjawabkan sebagai bahan laporan resmi bagi pimpinan 

2. Kompeten 

Nilai kompeten  penulis wujudkan dengan mengolah hasil evaluasi 

menggunakan kemampuan analisis untuk mengelompokkan kendala 

berdasarkan jenis dan prioritas penyelesaiannya. Hal ini memastikan 

bahwa rekapan evaluasi tidak hanya berisi catatan masalah, tetapi juga 
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dapat memberikan gambaran yang bermanfaat bagi pengambilan 

keputusan. 

3. Harmonis 

Penulis menunjukkan nilai harmonis dengan menghargai setiap masukan 

dari rekan kerja dan menuliskannya secara adil tanpa membeda-

bedakan. Dengan demikian, rekapan evaluasi mencerminkan hasil kerja 

sama yang baik, menjaga kebersamaan, dan menciptakan suasana 

saling mendukung dalam upaya perbaikan bersama. 

c. Menyusun rekomendasi pengembangan 

1. Harmonis 

Pada saat menyusun rekomendasi perbaikan, penulis berusaha menjaga 

keharmonisan dengan menghargai setiap masukan dari rekan kerja. 

Semua pendapat penulis perhatikan secara adil agar tidak ada yang 

merasa diabaikan, sehingga rekomendasi yang dihasilkan benar-benar 

mencerminkan kebersamaan. 

2. Akuntabel 

Penulis menyusun rekomendasi perbaikan dengan penuh rasa tanggung 

jawab. Setiap poin yang penulis tuliskan bersumber dari hasil evaluasi 

yang sudah terdokumentasi sebelumnya. Dengan begitu, rekomendasi 

yang penulis buat memiliki dasar yang jelas dan dapat 

dipertanggungjawabkan.Tidak hanya itu, penulis juga berusaha 

menyusun rekomendasi secara sistematis agar mudah dipahami dan 

diikuti. Dengan langkah-langkah yang jelas, siapapun yang membaca 

dapat mengetahui arah perbaikan yang diinginkan. Hal ini menjadi bukti 

bahwa rekomendasi bukan sekadar catatan, tetapi merupakan dokumen 

yang dapat dijadikan pedoman nyata untuk peningkatan efektivitas 

penggunaan Google Spreadsheet. 

 

 

3. Kolaboratif 

Dalam menyusun rekomendasi perbaikan, penulis mengerjakannya 

secara mandiri dengan tetap mengacu pada hasil masukan yang sudah 

diperoleh dari tahap evaluasi sebelumnya. penulis berusaha merangkum 

berbagai informasi yang ada agar tersusun menjadi rekomendasi yang 
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jelas dan bermanfaat. Dengan cara ini, hasilnya tetap mencerminkan 

semangat kebersamaan yang telah terbangun dalam proses evaluasi. 

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

a. Tersedianya google form evaluasi yang diisi petugas 

                      Gambar 1. Pembuatan google form evaluasi 
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b. Tersedianya rekapan evaluasi 

                       Gambar 2. Tersedianya rekapan evaluasi 

c. Menyusun rekomendasi pengembangan 
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            Gambar 3. Tersedianya rekomendasi perbaikan 

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

a. Mengevaluasi kendala penggunaan 

Pada tanggal 27 Oktober, penulis memulai kegiatan dengan mengevaluasi 

kendala penggunaan Google Spreadsheet yang dialami selama 
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pemanfaatannya di satuan kerja. Proses evaluasi ini penulis lakukan dengan 

mencatat hambatan-hambatan yang muncul, baik dari sisi teknis seperti 

keterbatasan fitur maupun dari sisi pemahaman pengguna. Hasil dari tahap 

ini adalah catatan awal berupa daftar kendala yang dapat dijadikan dasar 

untuk perbaikan selanjutnya. Kualitas produk yang dihasilkan masih berupa 

catatan mentah namun cukup detail, sehingga dapat menggambarkan 

masalah yang ada secara nyata. 

b. Melakukan rekapan evaluasi 

Selanjutnya pada tanggal 28–29 Oktober, penulis melanjutkan dengan 

melakukan rekapan evaluasi. Semua catatan kendala yang sudah dihimpun 

penulis susun kembali menjadi dokumen rekap yang lebih rapi, sistematis, 

dan mudah dipahami. Dalam tahap ini, penulis mengelompokkan kendala 

berdasarkan kategori, misalnya kendala teknis, kendala pemahaman 

pengguna, dan kendala administratif. Kualitas produk yang dihasilkan 

adalah dokumen rekap evaluasi yang ringkas namun menyajikan gambaran 

menyeluruh, sehingga menjadi pijakan yang kuat untuk langkah perbaikan 

c. Menyusun rekomendasi pengembangan 

Kemudian pada tanggal 30 Oktober, penulis fokus pada menyusun 

rekomendasi pengembangan berdasarkan hasil rekap evaluasi. 

Rekomendasi penulis susun dengan mempertimbangkan urgensi, relevansi, 

dan kemudahan implementasi. Hasil akhirnya adalah dokumen rekomendasi 

pengembangan yang dapat dijadikan acuan dalam meningkatkan efektivitas 

penggunaan Google Spreadsheet di satuan kerja.  

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

Dengan adanya evaluasi, hambatan-hambatan yang dialami dalam 

pemanfaatan aplikasi dapat teridentifikasi dengan jelas, sehingga organisasi 

mampu mengambil langkah perbaikan yang tepat sasaran. Hal ini sejalan 

dengan misi organisasi untuk meningkatkan profesionalisme dan kualitas 

pelayanan, karena evaluasi menjadi dasar bagi peningkatan efektivitas kerja 

dan akurasi pengelolaan data. Selain itu, hasil evaluasi berupa rekomendasi 

pengembangan turut memperkuat tugas organisasi dalam mewujudkan tata 

kelola administrasi yang tertib, transparan, dan akuntabel. Dokumen yang 

dihasilkan tidak hanya membantu internal pegawai dalam bekerja lebih efisien, 

tetapi juga mendukung pelayanan publik yang lebih cepat dan tepat. Dengan 
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demikian, kegiatan ini berkontribusi nyata terhadap pencapaian tujuan 

organisasi melalui perbaikan berkelanjutan di bidang pengelolaan data dan 

pelayanan. 

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi 

tidak berdasarkan NND. 

Apabila kegiatan evaluasi penggunaan Google Spreadsheet tidak dilaksanakan 

berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK, maka dampaknya akan terlihat baik 

di internal satuan kerja maupun terhadap masyarakat. Tanpa sikap akuntabel, 

evaluasi berisiko menghasilkan data yang tidak akurat dan sulit 

dipertanggungjawabkan, sehingga rekomendasi perbaikan tidak tepat sasaran. 

Hal ini dapat menurunkan kualitas kerja pegawai dan melemahkan budaya 

organisasi. Sementara itu, bagi masyarakat, pelayanan publik berpotensi 

menjadi lambat, tidak transparan, dan kurang responsif karena pengelolaan 

data tidak dilakukan dengan baik. Kondisi tersebut pada akhirnya akan 

menurunkan tingkat kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah dan 

menghambat pencapaian visi serta misi organisasi dalam memberikan 

pelayanan yang profesional dan berorientasi pada kepentingan publik. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

 

Nama Peserta : Fitrah Aulia, A.Md 

Satuan Kerja : Seksi Pembinaan dan Penyuluhan 

Tempat Aktualisasi : Satuan Polisi Pamong Praja Kota Dumai 

No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Hasil Capaian Output 
Paraf 

mentor 

1 31 Oktober 2025 Melakukan evaluasi 

terhadap penggunaan 

google spreadsheet  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tersedianya 

google form 

evaluasi yang diisi 

petugas 

- Tersedianya 

rekapan evaluasi 

- Menyusun 

rekomendasi 

perbaikan 
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PELAKSANAAN AKSI BELA NEGARA 

Nama : FITRAH AULIA, A.Md 

Angkatan : XXVI 

NDH : A26.1.6 

Instansi 

Unit Organisasi 

: Pemerintah Kota Dumai 

: Satuan Polisi Pamong Praja 

Nama Mentor : Ahmad Sapawi, SH 

Jabatan Mentor : Polisi Pamong Praja Ahli Muda Bidang Penegak Peraturan  

  Perundang-undangan 

 

No Nilai Bela Negara Indikator Sikap dan 
Perilaku 

Aksi Tempat Waktu Bukti Paraf 
Mentor 

1 Cinta tanah air Menggunakan produk 
dalam negeri 

Menggunakan produk-produk lokal 
(baju melayu saat hut riau)  

Taman Bukit 
Gelanggang 
Kota Dumai 

Hut Riau 

 

 

Menjaga nama baik 
bangsa dan negara 

Menjaga kerukunan di lingkungan 
kerja 

Satpol PP Kota 
Dumai 

 

Setiap 
hari 

 
 

Membersihkan 
lingkungan kerja 

Gotong royong membersihkan 
ruangan 

Satpol PP Kota 
Dumai 

Setiap 
bulan 
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2 Kesadaran berbangsa 
dan bernegara 

Disiplin terhadap aturan 
negara dan instansi 

Apel pagi dan sore Satpol PP Kota 
Dumai 

 

Setiap 
hari 

 

 

Disiplin dan bertanggung 
jawab terhadap tugas 
yang dibebankan 

Melaksanakan kegiatan kerja dan 
membuat laporan 

Satpol PP Kota 
Dumai 

 

Setiap 
hari 

 

 

Mendahulukan 
kepentingan umum diatas 
kepentingan pribadi 

Menindaklanjuti aduan masyarakat 
terkait penyakit masyarakat 

 
Lokasi kejadian 

 
Setiap 
hari 

 

 

Menjalankan hak dan 
kewajiban sesuai dengan 
peraturan perundang-
undangan yang berlaku 

Memakai helm dan selalu 
membawa STNK dan SIM saat 
berkendara 

Di jalan raya Setiap 
hari 

 

 

3 Yakin akan pancasila 
sebagai ideologi 
negara 

Mengamalkan nilai 
ketuhanan (sila ke-1) 

Berdoa sebelum memulai kegiatan Satpol PP Kota 
Dumai 

 

Setiap 
hari 
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Mengutamakan 
musyawarah (sila ke-4) 

Mengambil keputusan melalui 
rapat, baik rapat internal maupun 
eksternal 

Satpol PP Kota 
Dumai 

 

Saat 
rapat 

 

 

Menjalankan keadilan 
sosial (sila ke-5) 

Memberi pelayanan publik secara 
merata 

Lokasi kejadian Setiap 
hari 

 
 

4 Rela berkorban untuk 
bangsa dan negara 

Menyumbangkan tenaga, 
pikiran, kemampuan 
untuk kepentingan 
masyarakat sesuai 
dengan profesi 

Membenahi kabel jaringan yang 
mengganggu pejalan kaki saat 
berjalan di trotoar 

Trotoar 
Jl.soebrantas– 

Kota Dumai 

Saat ada 
laporan 

 

 

 

Siap menghadapi resiko 
dalam menjalankan tugas  

Melakukan patroli rutin  Kota dumai 1x dalam 
seminggu 

 

 

Berpartisipasi dalam 
kegiatan bela negara 

Mengikuti upacara kenegaraan Taman Bukit 
Gelanggang  
Kota Dumai 

Hari 
Nasional 

 

 



 

100 
 

5 Memiliki kemampuan 
awal bernegara 
 

Menjaga kesehatan 
jasmani dan rohani 

Melakukan olahraga rutin serta 
menjaga pola hidup sehat 

Setiap tempat 2x dalam 
seminggu 

 

 

Disiplin terhadap waktu  Datang ke kantor tepat waktu Kantor Setiap 
hari 

 

 

Mampu bekerja sama Gotong royong membersihkan 
kantor 

Kantor 1x dalam 
sebulan 

 

 

 


