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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT karena
berkat rahmat dan karunia-Nya penulis dapat menyusun Laporan Aktualisasi
berjudul “Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per OPD Melalui
Pemanfaatan Excel Dengan Tools Asap Utilities Di BPKPD Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten Kerinci”.

Laporan ini dibuat sebagai bagian dari kegiatan Latihan Dasar (Latsar) Calon
Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Tahun 2025, dengan tujuan untuk mengaktualisasikan
nilai-nilai dasar Aparatur Sipil Negara (ASN) melalui penyelesaian isu nyata yang
ada di tempat tugas. Isu yang diangkat adalah belum optimalnya proses split data
rekapan gaji per Organisasi Perangkat Daerah (OPD) yang masih dilakukan secara
manual, sehingga berpotensi menimbulkan keterlambatan dalam pengolahan
maupun pengiriman data.

Melalui laporan ini, penulis berupaya menawarkan solusi yang dapat
langsung diterapkan di unit kerja. Solusi tersebut berupa penyusunan format Excel
yang lebih lengkap, seragam, dan mudah dipahami agar data gaji dari setiap
Organisasi Perangkat Daerah (OPD) dapat diolah dengan baik. Format yang
terstruktur akan memudahkan proses pemisahan data berdasarkan Organisasi
Perangkat Daerah (OPD) tanpa harus dilakukan satu per satu secara manual.

Selain itu, penulis juga berencana memanfaatkan fitur-fitur pendukung dalam
Excel, termasuk add-in seperti ASAP Utilities, untuk mempercepat proses
pemisahan data. Dengan memanfaatkan teknologi sederhana ini, proses split data
yang sebelumnya memakan waktu lama dapat dilakukan dengan lebih cepat,
praktis, dan tetap menjaga akurasi data.

Dalam penyelesaian Laporan Aktualisasi ini penulis banyak mendapat
banyak bantuan berupa bimbingan, pengarahan, dan dukungan dari berbagai
pihak. Oleh karena itu pada kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih
kepada:

1. Ibu Hj. Nirmala Putri, SE, selaku Kepala Badan Pengelolaan Keuangan dan
Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci yang telah memberikan dukungan
dan kesempatan dalam pelaksanaan penyusunan laporan aktualisasi ini.

2. Bapak Eka Saputra, S.Sos., M.M, selaku coach yang dengan sepenuh hati
memberikan bimbingan, arahan, serta masukan yang sangat berarti bagi
penulis dalam menyusun laporan aktualisasi.

3. Bapak Haris Ismatul Hakim, SKM, selaku Kepala Bidang Perbendaharaan
dan Akuntansi sekaligus mentor yang selalu memberikan bimbingan, arahan,
motivasi, serta masukan berharga selama proses pelaksanaan laporan.



4. Rekan-rekan Peserta Pelatihan Dasar CPNS Kabupaten Kerinci Gelombang
| Angkatan VII Tahun 2025, terutama kelompok 1, yang telah berbagi
pengalaman, pengetahuan, serta informasi baru sehingga menambah
wawasan penulis.

5. Kedua orang tua dan keluarga tercinta atas doa, cinta, kasih sayang,
dukungan, serta semangat yang tiada henti dalam setiap langkah, baik di
saat suka maupun duka.

6. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu, namun telah
memberikan bantuan, dukungan, serta kontribusi dalam penyelesaian
laporan ini.

Penulis menyadari bahwa Laporan Aktualisasi ini masih memiliki
keterbatasan, sehingga kritik dan saran sangat diharapkan demi penyempurnaan
ke depan. Melalui laporan ini, penulis berupaya mendukung penerapan nilai-nilai
ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) sebagai pedoman kerja, dengan harapan dapat
memberi manfaat nyata bagi peningkatan kinerja serta pengembangan organisasi
dan pelayanan kepada masyarakat.

Kerinci, 6 Oktober 2025
Peserta

Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 199805082025051002
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BAB |
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah (BPKPD)
Kabupaten Kerinci merupakan perangkat daerah yang memiliki tanggung jawab
besar dalam mengelola keuangan daerah. Salah satu unit kerjanya, yaitu Sub
Bidang Perbendaharaan, memegang peran yang sangat penting karena menjadi
garda terdepan dalam memastikan kelancaran arus keuangan daerah. Tugas
utama sub bidang ini tidak hanya terbatas pada pencairan dana dan verifikasi
dokumen, tetapi juga mencakup proses administrasi yang kompleks seperti
pengolahan dan pembagian data gaji pegawai dari seluruh Organisasi Perangkat
Daerah (OPD).

Proses pengolahan dan pembagian data gaji ini sangat krusial karena
hasilnya menjadi dasar dalam penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana
(SP2D). Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) merupakan dokumen resmi
yang menjadi acuan pencairan dana dari kas daerah kepada Organisasi
Perangkat Daerah (OPD), termasuk pembayaran gaji pegawai setiap bulan. Oleh
karena itu, apabila terdapat kendala atau keterlambatan dalam tahap pengolahan
data gaji, maka secara langsung akan berdampak pada keterlambatan pencairan
dana dan berpotensi mengganggu kelancaran pelayanan publik di masing-
masing Organisasi Perangkat Daerah (OPD).

Selama ini, pekerjaan split data rekapan gaji per Organisasi Perangkat
Daerah (OPD) masih dilakukan secara manual dengan Excel biasa. Cara
tersebut menimbulkan berbagai kendala, seperti memakan waktu lama, rawan
terjadi kesalahan penginputan, dan berpotensi menyebabkan keterlambatan baik
dalam pengolahan maupun penyampaian hasil rekapan ke Organisasi Perangkat
Daerah (OPD). Dampak dari kondisi ini adalah pelayanan Sub Bidang
Perbendaharaan kepada Organisasi Perangkat Daerah (OPD) belum berjalan
seefektif yang diharapkan.

Untuk menjawab permasalahan tersebut, diperlukan langkah perbaikan
sederhana yang dapat langsung diterapkan dalam pekerjaan sehari-hari. Salah
satu solusi yang bisa dilakukan adalah mengoptimalkan penggunaan Excel
dengan membuat format data yang lebih teratur serta memanfaatkan fitur
tambahan seperti add-in ASAP Utilities. Dengan cara ini, proses split data dapat
dilakukan lebih cepat, lebih mudah, dan tetap akurat.

Melalui upaya ini diharapkan kinerja Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan Dan Pendapatan Daerah (BPKPD) Kabupaten Kerinci



bisa lebih optimal, pelayanan terhadap Organisasi Perangkat Daerah (OPD)
semakin baik, dan risiko keterlambatan dalam pengolahan maupun distribusi
data gaji dapat diminimalisir. Selain itu, langkah ini juga mencerminkan semangat
untuk terus berinovasi dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik.

Perbaikan ini juga sejalan dengan tuntutan birokrasi modern yang
menekankan pentingnya efisiensi, transparansi, dan akurasi dalam pengelolaan
keuangan daerah. Dengan sistem yang lebih efektif, kinerja pegawai tidak hanya
meningkat, tetapi juga memberi nilai tambah dalam mendukung visi Kabupaten
Kerinci menuju tata kelola pemerintahan yang lebih baik.

Lebih jauh lagi, implementasi solusi ini diharapkan menjadi langkah awal
untuk mendorong pemanfaatan teknologi informasi yang lebih luas di lingkungan
Badan Pengelolaan Keuangan Dan Pendapatan Daerah (BPKPD). Jika berhasil,
inovasi sederhana ini bisa menjadi contoh praktik baik (best practice) yang dapat
diterapkan di bidang atau unit kerja lainnya, sehingga budaya kerja yang efektif,
efisien, dan berbasis teknologi dapat semakin mengakar.

B. TUJUAN
1. Tujuan Umum

Tujuan umum dari aktualisasi ini adalah agar penulis dapat
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi ASN yang tercermin dalam core
values BerAKHLAK (berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis,
loyal, adaptif, dan kolaboratif) dalam pelaksanaan tugas di lingkungan Badan
Pengelolaan Keuangan Dan Pendapatan Daerah (BPKPD) Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten Kerinci.

2. Tujuan Khusus

Tujuan khusus aktualisasi ini adalah untuk mengoptimalkan proses split
data rekapan gaji per Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di Badan Pengelolaan
Keuangan Dan Pendapatan Daerah (BPKPD) Sub Bidang Perbendaharaan
Kabupaten Kerinci.

C. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup atau Batasan dalam kegiatan aktualisasi ini yaitu :

a. Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai dengan
rancangan aktualisasi yang telah disusun

b. Waktu pelaksanaan aktualisasi ini adalah selama hari kerja, yaitu dari
tanggal 26 Agustus s.d. 4 Oktober 2025



c. Pelaksanaan aktualisasi ini akan dilaksanakan diwilayah kerja Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah (BPKPD) Kabupaten
Kerinci, khususnya Sub Bidang Perbendaharaan.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. PROFIL INSTANSI

1. Gambaran Umum

Badan Pengelolaan Keuangan Dan Pendapatan Daerah Kabupaten
Kerinci atau disingkat BPKPD terbentuk berdasarkan Peraturan Bupati
Kabupaten Kerinci No 36 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan
Pendapatan Daerah (BPKPD) Kabupaten Kerinci.

Kantor BPKPD terletak di Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak.
BPKPD merupakan unsur pelaksana bidang keuangan, pendapatan dan aset
yang dipimpin oleh seorang Kepala Badan yang berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah, berikut tugas dan
fungsi BPKPD :

a. Perumusan kebijkan teknis dibidang keuangan, pendapatan dan barang
milik daerah;

b. Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di bidang
keuangan, pendapatan, dan barang milik daerah;

c. Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang pengelolaan keuangan
pendapatan dan barang milik daerah; dan

d. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas
dan fungsi.

Terdapat lima bidang pada BPKPD Kabupaten Kerinci yaitu Bidang
Anggaran, Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi, Bidang Pengelolaan Barang
Milik Daerah, Bidang PBB dan Dana Transfer, dan Bidang Pajak dan Retribusi
Daerah.



Gambar 2.1 BPKPD Kabupaten Kerinci

2. Visi dan Misi
Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah sejalan dengan
Visi dan Misi Kabupaten Kerinci. Adapun visi Kabupaten Kerinci yaitu
“Mewujudkan Kerinci yang Berdaya saing, Maju, dan Sejahtera”
Guna mewujudkan dan merealiasasikan visi dimaksud, ditetapkan misi
sebagai berikut ;
1) Meningkatkan kualitas pendidikan, kesehatan, pengarusutamaan gender
untuk SDM berdaya saing serta ketahanan sosial budaya
2) Meningkatkan pengembangan ekonomi inklusif
3) Meningkatkan infrastruktur kewilayahan dan ketahanan bencana dan
ekologi
4) Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik
adaptif serta supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan
5) Pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembanguna



3. Struktur Organisasi

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi BPKPD
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4. Tugas Pokok dan Fungsi

Tugas pokok BPKPD berdasarkan Peraturan Bupati Kerinci Nomor 2 Tahun
2023 adalah membantu Bupati melaksanakan fungsi penunjang keuangan yang
menjadi kewenangan daerah, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku
Dalam melaksanakan tugas, BPKPD menyelenggarakan fungsi:
1) Perumusan kebijakan teknis di bidang keuangan, pendapatan dan Barang
Milik Daerah daerah;
2) Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di bidang
keuangan, pendapatan dan Barang Milik Daerah daerah;
3) Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang pengelolaan keuangan,
pendapatan dan Barang Milik Daerah daerah; dan
4) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan
fungsi.

5. Nilai-Nilai Organisasi

Nilai-nilai Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah

Kabupaten Kerinci adalah :

1) Tertib

2) Efisien

3) Efektif

4) Transparan

5) Akuntabel

6) Profesionalisme

7) Taat pada ketentuan peraturan perundang-undangan

S— N S N SN N

6. Nilai-Nilai Organisasi

BPKPD menekankan nilai-nilai “BerAKHLAK” yang diadopsi secara luas
dalam pemerintahan daerah, seperti yang disampaikan pada sosialisasi
PermenPANRB Nomor 6 Tahun 2022 di Kabupaten Kerinci. Nilai tersebut tercermin

sebagai berikut :

1) Berorientasi Pelayanan : Melaksanakan tugas keuangan dan pelaporan
dengan mengutamakan kepuasan masyarakat dan instansi melalui proses

yang cepat, tepat, dan ramah.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

Akuntabel : Menjaga integritas dan transparansi dalam setiap tahapan
perencanaan, pelaporan, dan evaluasi keuangan, sebagai landasan utama
pengelolaan anggaran publik—terbukti dari pencapaian opini WTP sebagai
buah dari akuntabilitas yang konsisten.

Kompeten : Terus mengasah dan meningkatkan kemampuan ASN BPKPD
agar mahir dalam regulasi keuangan dan teknologi digital yang mendukung
optimalisasi pengelolaan keuangan daerah.

Harmonis : Membangun hubungan kerja yang kolaboratif dan saling
menghargai antara BPKPD, OPD, DPRD, serta pihak eksternal dalam
rangka menjaga keharmonisan internal dan eksternal.

Loyal : Mengedepankan dedikasi tinggi kepada pemerintah daerah,
melaksanakan amanah publik dengan setia dan menjunjung tinggi
kepentingan bersama.

Adaptif : Mendorong inovasi dan kesiapan menghadapi perubahan,
termasuk transformasi digital dalam administrasi pemerintah—selaras
dengan komitmen Pemkab Kerinci atas digitalisasi layanan publik
Kolaboratif : Menguatkan sinergi lintas instansi dan perangkat daerah dalam
pengelolaan keuangan agar pelaporan dan penyaluran anggaran

berlangsung efektif dan akuntabel.



B. PROFIL PESERTA

Nama Lengkap : Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

NIP :199805082025051002

Tempat/Tanggal Lahir  : Sungai Penuh /8 Mei 1998

Jabatan . Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama

Instansi : Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan
Daerah Kabupaten Kerinci

Email : aryahuda123@gmail.com

Penulis menjabat sebagai Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama
Golongan llI/A sesuai dengan penetapan Pegawai Negeri Sipil di Kabupaten
Kerinci. Penulis ditempatkan di Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan
Daerah (BPKPD), bidang Perencanaan dan Pengelolaan Anggaran (PDA), sub-
bidang Perbendaharaan, di mana penulis bertanggung jawab dalam pengelolaan
administrasi dan keuangan daerah.

Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Analis Keuangan Pusat dan Daerah (Ahli
Pertama) yang disusun berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan Nomor
37/PMK.07/2019 tentang Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional AKPD. Analis
Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama melaksanakan kegiatan analisis
keuangan pusat dan daerah yang mencakup:

1
2
3
4

Identifikasi, inventarisasi, dan pemutahiran data keuangan
Pengolahan serta analisis data

Penyusunan makalah dan penyajian informasi keuangan
Pemantauan dan evaluasi hasil analisis

S— N N N

Selain tugas pokok, terdapat fungsi tambahan yang mendukung pengembangan
kapasitas dan kebijakan, yaitu: identifikasi, inventarisasi, dan pemuktahiran data
keuangan

1) Menyusun modul bahan ajar untuk diklat analisis keuangan pusat dan
daerah.
2) Membuat karya tulis ilmiah di bidang analisis keuangan.



3) Mengembangkan model kebijakan dan alat bantu pelatihan analisis
keuangan.

4) Menghasilkan buku pedoman serta juklak/juknis di bidang analisis keuangan.

5) Melaksanakan tugas lain yang berkaitan dengan tugas pokok jabatan
fungsional ini
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BAB Il

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. DESKRIPSI ISU

Berdasarkan hasil observasi penulis selama kurang lebih 4 (empat) bulan
terhitung TMT bulan Mei pada BPKPD Kabupaten Kerinci di Bidang
Perbendaharaan dan Akuntansi, penulis mendapatkan 3 (tiga) isu permasalahan
yang sedang hangat dibicarakan yak akan dibahas dalam rancangan aktualisasi
sebagai berikut:

1. Isu ke- 1: Belum optimalnya proses pemisahan data rekapan gaji per OPD
di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci, sehingga
berisiko menimbulkan keterlambatan pengolahan dan pengiriman data ke
OPD

a. Kondisi Isu Saat Ini

Proses split data rekapan gaji per Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di
BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci saat ini masih dilakukan
secara manual menggunakan Microsoft Excel standar. Setiap bulan, pegawai yang
bertugas harus memilah, memfilter, dan menyalin data gaji pegawai satu per satu
berdasarkan OPD masing-masing. Mengingat jumlah data yang cukup besar dan
kompleks, proses manual ini menuntut ketelitian tinggi dan konsentrasi penuh dari
pegawai yang mengelola data.

Metode manual ini memiliki risiko kesalahan yang cukup tinggi, terutama
dalam tahap memfilter data. Kesalahan filter dapat menyebabkan data pegawai
terlewat, terduplikasi, atau masuk ke OPD yang salah. Kondisi ini bukan terkait
perhitungan gaji atau ketidakkonsistenan kolom, melainkan lebih pada ketepatan
proses memilah data sesuai kategori OPD. Kesalahan seperti ini secara langsung
berdampak pada kecepatan dan ketepatan pengolahan data gaiji.

Akibat dari kondisi tersebut, terjadi keterlambatan pengolahan rekapan gaji
serta keterlambatan pengiriman hasil data ke masing-masing OPD. Keterlambatan
ini dapat memengaruhi penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), yang
menjadi acuan pencairan dana dari kas daerah, termasuk pembayaran gaji bulanan
pegawai. Dengan demikian, kesalahan filter data memiliki dampak yang signifikan
terhadap kelancaran administrasi keuangan dan pelayanan publik di tingkat OPD.

Selain itu, proses manual ini memerlukan waktu dan tenaga yang cukup
banyak, sehingga efektivitas dan efisiensi kerja Sub Bidang Perbendaharaan belum
optimal. Ketergantungan pada ketelitian individu dalam melakukan filter data
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membuat proses ini rentan terhadap kesalahan berulang, terutama saat volume
data meningkat atau terjadi perubahan format data dari OPD.

Dengan kondisi tersebut, muncul kebutuhan mendesak untuk
mengoptimalkan proses split data gaji agar lebih cepat, akurat, dan terstruktur.
Solusi yang tepat akan mampu meminimalisir risiko kesalahan filter, mempercepat
pengolahan data, dan meningkatkan kualitas pelayanan Sub Bidang
Perbendaharaan kepada OPD, sekaligus mendukung kelancaran administrasi
keuangan daerah secara keseluruhan.

b. Dampak dan Pihak yang Terkena Dampak Isu Jika Tidak Segera Diatasi

Jika isu belum optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci tidak segera diatasi, akan muncul
berbagai dampak yang signifikan bagi kelancaran administrasi keuangan daerah.
Dampak pertama adalah terhambatnya proses pengolahan data gaji, yang dapat
menimbulkan keterlambatan dalam penyusunan rekapan gaji setiap OPD.
Keterlambatan ini secara langsung berpotensi mengganggu penerbitan Surat
Perintah Pencairan Dana (SP2D), yang merupakan dokumen penting untuk
pencairan dana dan pembayaran gaji pegawai.

Dampak berikutnya adalah penurunan efisiensi dan efektivitas kerja di Sub
Bidang Perbendaharaan. Proses manual yang memerlukan waktu lama dan
ketelitian tinggi membuat pegawai lebih mudah mengalami kelelahan dan stres
kerja, serta meningkatkan risiko kesalahan filter data berulang. Kondisi ini tidak
hanya memperlambat pekerjaan rutin, tetapi juga menghambat kemampuan unit
kerja dalam memenuhi target waktu pengolahan dan distribusi data ke OPD.

Selain itu, OPD sebagai penerima data juga akan terkena dampak secara
langsung. Keterlambatan atau ketidaktepatan pengiriman rekapan gaji dapat
mengganggu perencanaan keuangan internal OPD, menghambat pencairan dana
untuk kegiatan operasional, dan berpotensi menimbulkan ketidakpuasan pegawai
karena keterlambatan pembayaran gaji. Hal ini dapat menurunkan kepercayaan
OPD terhadap kinerja Sub Bidang Perbendaharaan dan memengaruhi citra
pelayanan publik secara keseluruhan.

Dampak lainnya adalah berkurangnya akurasi dan keteraturan administrasi
keuangan daerah. Kesalahan filter data yang tidak segera diperbaiki dapat
menimbulkan ketidaksesuaian laporan keuangan, kesulitan dalam pelacakan arsip
digital, dan meningkatnya potensi audit temuan. Jika masalah ini dibiarkan, risiko
kesalahan dan keterlambatan dapat menjadi sistemik, sehingga menurunkan
kualitas pengelolaan keuangan daerah secara keseluruhan.
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Dengan demikian, isu ini tidak hanya berdampak pada pegawai Sub Bidang
Perbendaharaan, tetapi juga memengaruhi OPD, pegawai sebagai penerima gaji,
dan secara lebih luas kinerja administrasi keuangan daerah. Hal ini menegaskan
urgensi perlunya penyelesaian yang cepat dan efektif agar proses split data rekapan
gaji menjadi lebih efisien, akurat, dan dapat mendukung kelancaran pelayanan
publik.

c. Keterkaitan Isu dan Substansi Agenda lll

Kaitan isu split data rekapan gaji per OPD dengan manajemen ASN
mencakup kinerja, kompetensi, perilaku, dan kontribusi terhadap organisasi.
Adapun keterkaitannya adalah sebagai berikut:

1) Kinerja ASN, proses split data yang masih dilakukan secara manual
menyebabkan keterlambatan dalam pengolahan dan pengiriman rekapan
gaji. Hal ini menghambat kelancaran administrasi keuangan dan berdampak
langsung pada kinerja ASN dalam menjalankan tugasnya, terutama dalam
hal ketepatan waktu dan efektivitas pelayanan kepada OPD.

2) Kompetensi ASN, isu ini menunjukkan perlunya penguatan kompetensi
digital ASN dalam mengelola dokumen dan data keuangan. Penggunaan
format Excel yang lebih terstruktur dan pemanfaatan tools tambahan menjadi
bagian dari pengembangan kemampuan digital agar proses administrasi
menjadi lebih tertib, efisien, dan akurat.

3) Kontribusi terhadap organisasi, penyelesaian isu ini memberikan kontribusi
langsung terhadap BPKPD Kabupaten Kerinci, khususnya Sub Bidang
Perbendaharaan. Dengan proses pengolahan data gaji yang lebih cepat dan
akurat, pelayanan terhadap OPD meningkat, mendukung kelancaran
administrasi keuangan daerah, dan memperkuat efektivitas operasional unit
kerja secara keseluruhan.

Kaitan Isu dengan Smart ASN, solusi dari isu ini selaras dengan prinsip
Smart ASN, vyaitu kemampuan adaptasi digital dalam menjalankan tugas
administrasi. Implementasi sistem pengarsipan dan format data gaji yang terstruktur
mempercepat proses pengambilan dan pengolahan data, meningkatkan efisiensi
kerja, dan mendukung penerapan manajemen ASN yang berbasis teknologi.
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2. Isu ke-2 : Belum optimalnya proses perekapan TPP seluruh OPD di
Kabupaten Kerinci, sehingga berisiko menimbulkan keterlambatan dan
kesalahan input data

a. Kondisi Isu Saat Ini

Dalam pelaksanaan administrasi keuangan di BPKPD Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten Kerinci, perekapan Tunjangan Penghasilan Pegawai
(TPP) seluruh OPD masih dilakukan dengan penginputan secara manual. Setiap
bulan, pegawai yang bertugas harus mengumpulkan data dari masing-masing OPD,
memverifikasi, dan menyusunnya satu per satu. Prosedur ini menuntut ketelitian
tinggi karena melibatkan berbagai informasi penting, seperti nama pegawai, NIP,
golongan, jabatan, dan besaran tunjangan, yang harus dicatat dengan akurat.

Pelaksanaan secara manual menimbulkan beberapa kendala operasional.
Salah satu kendala utama adalah tingginya risiko kesalahan input data, seperti
salah memasukkan nilai atau kelalaian dalam pencatatan data TPP. Selain itu,
proses ini memerlukan waktu yang cukup lama, karena setiap data harus diperiksa
dan diurutkan satu per satu, sehingga produktivitas pegawai menurun dan beban
kerja meningkat.

Meski demikian, keterlambatan dalam perekapan TPP ini tidak berdampak
pada penerimaan TPP pegawai setiap bulannya, karena data TPP yang direkap
hanya digunakan untuk kebutuhan internal bidang Perbendaharaan dan Akuntansi.
Namun, keterlambatan dan potensi kesalahan tetap dapat memengaruhi efektivitas
administrasi internal, menghambat proses analisis dan pelaporan, serta
menurunkan efisiensi kerja di Sub Bidang Perbendaharaan.

Kondisi ini menunjukkan bahwa metode manual saat ini belum optimal dalam
mendukung pengelolaan data TPP secara internal. Oleh karena itu, diperlukan
langkah-langkah inovatif, seperti penggunaan format Excel yang lebih terstruktur
atau pemanfaatan tools tambahan untuk otomatisasi, agar proses perekapan TPP
menjadi lebih cepat, akurat, dan efisien, sekaligus mempermudah kegiatan
administrasi internal bidang Perbendaharaan dan Akuntansi.

b. Dampak dan Pihak yang Terkena Dampak Isu Jika Tidak Segera Diatasi

Jika isu perekapan TPP seluruh OPD yang masih dilakukan secara manual
tidak segera diatasi, dampaknya terutama akan dirasakan oleh unit internal Sub
Bidang Perbendaharaan dan bagian akuntansi. Keterlambatan dalam proses
perekapan membuat pegawai bidang Perbendaharaan harus bekerja lebih lama
untuk memverifikasi, menyusun, dan memeriksa data, sehingga produktivitas kerja

14



menurun. Selain itu, risiko kesalahan input data tetap tinggi karena proses
pengolahan bergantung sepenuhnya pada ketelitian individu.

Dampak berikutnya adalah terhambatnya proses administrasi internal. Data
TPP yang tidak terkelola dengan cepat dan terstruktur menyulitkan pengambilan
informasi untuk keperluan analisis, pelaporan, dan monitoring internal. Hal ini dapat
memperlambat proses penyusunan laporan bulanan maupun perencanaan terkait
anggaran TPP, meskipun tidak secara langsung memengaruhi pembayaran TPP
kepada pegawai.

Pihak lain yang turut terkena dampak adalah bagian akuntansi yang
membutuhkan data TPP untuk kepentingan pencatatan dan pelaporan internal.
Ketidakakuratan atau keterlambatan data dapat mempersulit audit internal,
penyesuaian anggaran, dan proses validasi administrasi keuangan.

c. Keterkaitan Isu dan Substansi Agenda lll

Kaitan isu perekapan Tunjangan Penghasilan Pegawai (TPP) dengan
manajemen ASN mencakup kinerja, kompetensi, perilaku, dan kontribusi terhadap
organisasi. Adapun keterkaitannya adalah sebagai berikut:

1) Kinerja ASN, proses perekapan TPP yang masih dilakukan secara manual
menghambat efektivitas pengolahan data internal. Hal ini menyebabkan
pengambilan informasi yang diperlukan menjadi lebih lambat dan
membebani pegawai Sub Bidang Perbendaharaan dalam menjalankan
tugasnya.

2) Kompetensi ASN, Isu ini berkaitan dengan penguatan kompetensi digital
ASN dalam mengelola dokumen dan data TPP secara tertib. Pemanfaatan
format Excel yang lebih terstruktur dan tools tambahan seperti ASAP Utilities
menjadi salah satu upaya meningkatkan kemampuan digital pegawai agar
proses administrasi lebih efisien dan akurat.

3) Kontribusi terhadap organisasi, penyelesaian isu ini memberikan kontribusi
langsung terhadap BPKPD Kabupaten Kerinci, khususnya Sub Bidang
Perbendaharaan. Dengan proses perekapan yang lebih cepat dan akurat,
administrasi internal menjadi lebih efisien, mendukung kelancaran
operasional, dan memperkuat akuntabilitas organisasi.

Kaitan isu dengan Smart ASN vyaitu solusi dari isu ini selaras dengan prinsip
Smart ASN, yang berupa adaptasi digital dalam sistem pengolahan dan
pengarsipan internal. Sistem perekapan TPP yang lebih tertib dan otomatis
mempercepat pengambilan informasi, meningkatkan efisiensi kerja, dan
mendukung penerapan manajemen ASN berbasis teknologi.
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3. Isu ke-3 : Belum optimalnya proses pencairan dana ke masing-masing
OPD di Kabupaten Kerinci, sehingga menyebabkan keterlambatan
pencairan dan menghambat kelancaran kegiatan OPD

a. Kondisi Isu Saat Ini

Proses pencairan dana ke masing-masing Organisasi Perangkat Daerah
(OPD) di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci saat ini belum
optimal. Keterlambatan terutama disebabkan oleh dokumen yang diserahkan oleh
bendahara pengeluaran tidak lengkap atau kurang memenuhi persyaratan,
sehingga proses verifikasi dan penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)
tertunda.

Kondisi ini mengakibatkan ketidaklancaran dalam pencairan dana ke OPD,
sehingga dana yang dibutuhkan untuk pelaksanaan program dan kegiatan
operasional tidak tersedia tepat waktu. Dampak dari keterlambatan ini dirasakan
langsung oleh OPD, karena pelaksanaan kegiatan yang bergantung pada dana
tersebut menjadi terhambat.

b. Dampak dan Pihak yang Terkena Dampak Isu Jika Tidak Segera Diatasi

Jika keterlambatan pencairan dana tidak segera ditangani, yang paling
terdampak adalah OPD. Dana yang seharusnya digunakan untuk menjalankan
program dan kegiatan operasional menjadi tertunda, sehingga pelaksanaan tugas
dan pelayanan publik di OPD menjadi tidak lancar.

Selain itu, Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD juga ikut terdampak. Proses
verifikasi dan koordinasi menjadi menumpuk karena harus menunggu kelengkapan
dokumen dari OPD, sehingga alur kerja internal menjadi terhambat. Kondisi ini
menunjukkan pentingnya pengelolaan dokumen dan prosedur yang tertib agar
pencairan dana bisa berjalan tepat waktu dan kegiatan OPD tetap lancar.

c. Keterkaitan Isu dan Substansi Agenda lli

Kaitan isu dengan Manajemen ASN meliputi aspek kinerja, kompetensi,
perilaku, dan kontribusi terhadap organisasi. Adapun keterkaitannya dengan isu ini
adalah sebagai berikut:

1) Kinerja ASN, proses pencairan dana menuntut ASN di Sub Bidang
Perbendaharaan tetap bekerja tepat waktu dan sesuai prosedur, meskipun
sering terkendala akibat dokumen dari bendahara pengeluaran tidak
lengkap.
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2) Kompetensi ASN, ASN dituntut memiliki ketelitian dan kecermatan dalam
memverifikasi berkas, agar tidak terjadi kesalahan pencairan meskipun
terdapat kekurangan dokumen dari pihak OPD.

3) Kontribusi terhadap organisasi, dengan melaksanakan verifikasi secara
konsisten dan sesuai aturan, ASN berperan dalam menjaga akuntabilitas
pengelolaan keuangan daerah serta mendukung kelancaran pelaksanaan
program OPD.

Selain itu, isu ini juga berkaitan dengan upaya mewujudkan Smart ASN, yaitu
ASN yang adaptif, profesional, dan mampu memanfaatkan teknologi untuk
meningkatkan kinerja. Penerapan sistem kerja yang lebih efektif dan transparan
dalam proses pencairan dana merupakan bagian dari transformasi menuju birokrasi
yang lebih modern dan responsif terhadap kebutuhan pelayanan publik.

B. PENETAPAN CORE ISU

Ketiga isu yang telah diuraikan memiliki keterkaitan satu sama lain. Untuk
menentukan kualitas serta prioritas isu, digunakan metode AKPL (Aktual,
Problematik, Kekhalayakan, dan Layak). Metode ini menilai isu berdasarkan empat
faktor utama, yaitu:

1) Aktual (A), yaitu isu yang masih relevan, sedang terjadi, dan belum
terselesaikan hingga saat ini.

2) Problematik (P), yaitu isu yang menyimpang dari standar atau ketentuan
yang berlaku, sehingga menimbulkan masalah dan perlu segera dicari akar
penyebab serta solusinya.

3) Kekhalayakan (K), yaitu isu yang memiliki dampak langsung terhadap
kepentingan masyarakat luas, bukan hanya untuk individu atau kelompok
kecil.

4) Layak (L), yaitu isu yang logis, realistis, serta sesuai dengan tugas,
wewenang, dan tanggung jawab instansi, sehingga pantas dijadikan prioritas
untuk dibahas dan ditangani.
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Berikut adalah hasil analisis Core Isu dengan menggunakan metode AKPL,
yang dinilai dengan rentang skala 1 sampai 5.

Tabel 3. 1 Penetapan Core Isu dengan Teknik APKL

Penilaian Jumlah
No Identifikasi Isu Isu Skor Peringkat
AP K|L

Belum optimalnya proses
pemisahan data rekapan gaji per
OPD di BPKPD Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten
Kerinci, sehingga berisiko
menimbulkan keterlambatan
pengolahan dan pengiriman data
ke OPD

Belum optimalnya proses perekapan
TPP seluruh OPD di Kabupaten
2 | Kerinci, sehingga berisiko| 4 |4 |5 |5 18 Il
menimbulkan  keterlambatan dan
kesalahan input data

Belum optimalnya proses pencairan
dana ke masing-masing OPD di

Kabupaten Kerinci, sehingga
3 menyebabkan keterlambatan 413133 13 .
pencairan dan menghambat

kelancaran kegiatan OPD

Keterangan penilaian:

1) Angka 5 : menunjukkan kondisi sangat aktual, sangat problematik, sangat
berkaitan dengan khalayak, dan sangat layak untuk dijadikan prioritas

2) Angka 4 : menggambarkan isu yang aktual, problematik, berkaitan dengan
khalayak, dan layak

3) Angka 3 : berarti isu tersebut kurang menonjol atau tidak terlalu aktual,
problematik, berkaitan dengan khalayak, maupun layak

4) Angka 2 : menandakan isu yang kurang aktual, kurang problematik, kurang
berkaitan dengan khalayak, serta kurang layak

5) Angka 1 : menggambarkan isu yang tidak aktual, tidak problematik, tidak
berkaitan dengan khalayak, dan tidak layak untuk diprioritaskan
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Hasil analisis isu dengan menggunakan metode AKPL menunjukkan bahwa
Core Isu yang ditetapkan oleh penulis adalah “Belum optimalnya proses
pemisahan data rekapan gaji per OPD di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan
Kabupaten Kerinci, sehingga berisiko menimbulkan keterlambatan
pengolahan dan pengiriman data ke OPD”.

C. ANALISIS CORE ISU

Belum optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD Sub
Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci terjadi karena beberapa faktor yang
saling berkaitan. Hal ini membuat proses masih dilakukan secara manual dan
berisiko menimbulkan keterlambatan maupun kesalahan teknis. Adapun penyebab
utamanya dapat diuraikan sebagai berikut:

1) Belum tersedianya sistem atau aplikasi otomatis untuk melakukan split data
rekapan gaji di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci

2) Staf di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci belum
terlatih dalam penggunaan otomasi data seperti Excel Macro atau Power
Query

3) Format Excel lama untuk rekapan gaji kurang efektif, karena tidak dirancang
untuk memudahkan pemisahan data berdasarkan OPD sehingga rawan
menimbulkan kesalahan dalam filter dan pengolahan data.

Faktor-faktor di atas merupakan penyebab utama terjadinya permasalahan
dalam proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten Kerinci. Untuk menentukan solusi yang tepat atas
permasalahan tersebut, dilakukan identifikasi lebih lanjut dengan menggunakan
metode tapisan Urgency, Seriousness, dan Growth (USG).

Metode USG menilai isu berdasarkan tiga indikator, yaitu:

1) Urgency (U), yang menunjukkan seberapa mendesak suatu isu harus segera
dibahas, dianalisis, dan ditindaklanjuti.

2) Seriousness (S), yang menunjukkan tingkat keseriusan isu dengan melihat
dampak yang ditimbulkan apabila tidak segera diatasi.

3) Growth (G), yang menunjukkan sejauh mana isu tersebut berpotensi
berkembang menjadi masalah yang lebih besar di kemudian hari jika tidak
ditangani.
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Berikut adalah analisis isu menggunakan metode USG:

Tabel 3. 2 Penetapan Faktor Penyebab dengan Teknik Analisis USG

No

Kriteria Jumlah

Faktor Penyebab UTs G Skor

Peringkat

Belum tersedianya sistem atau
aplikasi otomatis untuk melakukan
split data rekapan gaji di BPKPD | 5 | 6§ | § 15 |
Sub Bidang Perbendaharaan
Kabupaten Kerinci

Staf di BPKPD Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten Kerinci
belum terlatih dalam penggunaan| 5 | 5 | 4 14 Il
otomasi data seperti Excel Macro atau
Power Query

Format Excel lama untuk rekapan gaji
kurang efektif, karena tidak dirancang
untuk memudahkan pemisahan data
berdasarkan OPD sehingga rawan
menimbulkan kesalahan dalam filter
dan pengolahan data.

Keterangan:

Angka 5 : menunjukkan isu yang sangat mendesak, sangat serius, dan
memiliki dampak yang sangat besar.

Angka 4 : menunjukkan isu yang mendesak, serius, dan berdampak cukup
signifikan.

Angka 3 : menunjukkan isu yang cukup mendesak, cukup serius, dan cukup
berdampak.

Angka 2 : menunjukkan isu yang kurang mendesak, kurang serius, dan
berdampak kecil.

Angka 1 : menunjukkan isu yang tidak mendesak, tidak serius, dan tidak
menimbulkan dampak berarti.

Berdasarkan analisis core isu di atas, penulis menemukan penyebab utama

permasalahan, yaitu “Belum tersedianya sistem atau aplikasi otomatis untuk
melakukan split data rekapan gaji di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan
Kabupaten Kerinci.”
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D. GAGASAN KREATIF PENYELESAIAN CORE ISU

Berdasarkan hasil analisis isu dan penyebab isu, maka gagasan kreatif yang
akan penulis lakukan untuk menyelesaikan core isu tersebut adalah “Pemanfaatan
Excel dengan Tools ASAP Utilities untuk mengoptimalkan proses split data
rekapan gaji per OPD di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten
Kerinci”.

Gagasan alternatif ini diangkat dengan tujuan untuk mempercepat,
mempermudah, dan meningkatkan akurasi dalam proses pemisahan data rekapan
gaji per OPD, sehingga kinerja Sub Bidang Perbendaharaan lebih optimal. Gagasan
tersebut berkaitan erat dengan nilai dasar ASN, khususnya kompeten, adaptif, dan
akuntabel, serta sejalan dengan konsep Smart ASN yang menekankan pentingnya
penguasaan teknologi dalam mendukung kinerja aparatur.

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan yang akan
dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut:

1. Pelaksanaan konsultasi rencana dan pelaksanaan aktualisasi
2. Penyempurnaan format Excel rekapan gaji seluruh OPD

3. Pelaksanaan uji coba pemisahan data menggunakan tools ASAP Utilities
yang telah diunduh

4. Melakukan pengumpulan file gaji yang telah dipisahkan per OPD ke dalam
Google Drive.

5. Melakukan share link Google Drive yang telah dipersingkat dengan Bitly ke
grup WhatsApp yang berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD.

6. Pelaksanaan pembuatan buku panduan pembuatan split data gaji
menggunakan ASAP Utilities

7. Melakukan pembuatan undangan sosialisasi tata cara penggunaan ASAP
Utilities untuk melakukan split data gaji kepada pegawai sub bidang
perbendaharaan

8. Pelaksanaan sosialisasi tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk
melakukan split data gaji kepada pegawai sub bidang perbendaharaan

9. Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Proses Pemisahan dan Penyimpanan
Data Gaiji OPD

10.Pembuatan Laporan Aktualisasasi
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. MATRIK JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, terdapat satu perubahan jadwal
dari rencana awal. Perubahan tersebut ada pada Kegiatan ke-8 (Sosialisasi) yang
awalnya dijadwalkan 12 September 2025, namun dimajukan menjadi 11 September
2025. Hal ini karena pada tanggal 12 September 2025 penulis mendapat tugas
dinas ke KPPN Sungai Penuh untuk koordinasi DAK Non Fisik, sehingga sosialisasi
dilaksanakan lebih awal.

Selain perubahan itu, semua kegiatan lain berjalan sesuai jadwal, mulai dari
1 September 2025 sampai 3 Oktober 2025. Dengan begitu, bisa disimpulkan bahwa
kegiatan aktualisasi terlaksana sesuai rencana, hanya ada satu penyesuaian jadwal
agar tidak berbenturan dengan tugas kedinasan.

Tabel 4. 1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

| | m | v |

1. | Kegiatan Ke-1 Pelaksanaan
konsultasi rencana dan pelaksanaan
aktualisasi (tanggal 1 September
2025)

2. | Kegiatan Ke-2 Penyempurnaan
format Excel rekapan gaji seluruh
OPD (tanggal 2 September 2025)

3. | Kegiatan Ke-3 Pelaksanaan uji coba
pemisahan data menggunakan tools
ASAP Utilities yang telah diunduh
(tanggal 3 September 2025)

4. | Kegiatan Ke-4 Melakukan
pengumpulan file gaji yang telah
dipisahkan per OPD ke dalam Google
Drive. (tanggal 3 September 2025)
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Kegiatan Ke-5 Melakukan share link
Google Drive yang telah dipersingkat
dengan Bitly ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap
OPD. (tanggal 3 September 2025)

Kegiatan Ke-6 Pelaksanaan
pembuatan buku panduan
pembuatan split data gaji
menggunakan ASAP Utilities (tanggal
8 — 9 September 2025)

Kegiatan Ke-7 Melakukan
pembuatan undangan sosialisasi tata
cara penggunaan ASAP Utilities
untuk melakukan split data gaji
kepada pegawai sub  bidang
perbendaharaan (10 — 11 September
2025)

Kegiatan Ke-8 Pelaksanaan
sosialisasi (11 September 2025)

Kegiatan Ke-9 Pelaksanaan
Monitoring dan Evaluasi Proses
Pemisahan dan Penyimpanan Data
Gaiji OPD (15 — 26 September 2025)

10

Kegiatan Ke-10 Pembuatan Laporan
Aktualisasi (27 September — 3
Oktober 2025)
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B. MATRIK PELAKSANAAN AKTUALISASI

Tabel 4. 2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi - Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah

Identifikasi Isu

1) Belum optimalnya proses pemisahan data rekapan
gaji per OPD di BPKPD Sub Bidang
Perbendaharaan Kabupaten Kerinci, sehingga
berisiko menimbulkan keterlambatan pengolahan
dan pengiriman data ke OPD

2) Belum optimalnya proses perekapan TPP seluruh OPD
di Kabupaten Kerinci, sehingga berisiko menimbulkan
keterlambatan dan kesalahan input data

3) Belum optimalnya proses pencairan dana ke masing-
masing OPD di Kabupaten Kerinci, sehingga
menyebabkan keterlambatan pencairan dan
menghambat kelancaran kegiatan OPD

Pemecahan Isu

Isu Yang Belum optimalnya proses pemisahan data rekapan gaji
Diangkat per OPD di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan
Kabupaten Kerinci, sehingga berisiko menimbulkan
keterlambatan pengolahan dan pengiriman data ke OPD
Gagasan Pemanfaatan Excel dengan Tools ASAP Utilities untuk

mengoptimalkan proses split data rekapan gaji per OPD di
BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci
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Pelaksanaan
konsultasi
rencana dan
pelaksanaan
aktualisasi.

. Membuat

draft
konsultasi
dan surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi

Tersedianya
draft
konsultasi
dan surat
persetujuan

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
memberikan
pelayanan yang
cepat, tepat, dan
ramah dalam
menyiapkan draft
konsultasi serta
surat persetujuan
agar proses
administrasi
berjalan lancer

Akuntabel

Saya telah
menyusun draft
konsultasi dan
surat persetujuan
secara tertib serta
dapat
dipertanggungjawa

Visi Kabupaten
Kerinci Yaitu:
Mewujudkan
Kerinci yang
Berdaya Saing,
Maju, dan
Sejahtera.

Guna

mewujudkan visi

tersebut maka

ditetapkan misi

sebagai berikut:

1. Meningkatkan
kualitas
Pendidikan,
kesehatan,
pengarusutam
aan gender
untuk SDM
berdaya saing
serta

Melaksanakan
konsultasi dengan
mentor menjadi
bagian penting
dalam
memperkuat nilai-
nilai organisasi.
Keterbukaan
penulis terhadap
masukan serta
kesediaan
menerima arahan
dari mentor
merupakan wujud
nilai Adaptif dan
Akuntabel,
karena setiap
langkah
konsultasi dapat
dipertanggungjaw
abkan. Proses
diskusi bersama
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bkan sesuai aturan
yang berlaku.

Kompeten

Saya telah
bersikkap
kompeten dengan
menyusun draft
konsultasi dan
surat persetujuan
dengan teliti dan
sesuai format resmi
agar hasilnya
profesional.

Loyal

Saya telah bersikap
loyal dengan
menyelesaikan
tugas sesuai
arahan atasan dan
mendukung
kelancaran
pelaksanaan
program organisasi.

ketahanan
social budaya

. Meningkatkan

pengembanga
n ekonomi
inklusif

. Meningkatkan

infrastruktur
kewilayahan
dan
ketahanan
bencana dan
ekologi

. Menciptakan

birokrasi
pemerintah
yang
berkualitas
dan pelayanan
public adaptif
serta
supremasi
hukum,
stabilitas dan
kepemimpinan

mentor juga
mencerminkan
nilai Kolaboratif,
yakni adanya
kerja sama yang
baik antara
penulis dan
mentor untuk
menghasilkan
rencana
aktualisasi yang
tepat. Selain itu,
sikap ramah,
responsif, dan
solutif selama
konsultasi
menunjukkan nilai
Berorientasi
Pelayanan,
sedangkan
kemampuan
menyusun
rencana dengan
teliti dan sesuai
arahan
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Adaptif

Saya telah bersikap
adaptif dengan
menyesuaikan isi
draft maupun surat
persetujuan apabila
terdapat perubahan
kebutuhan atau
arahan dari atasan.

. Melakukan

konsultasi
dengan
mentor

Tersedianya
Catatan
Konsultasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
melakukan
konsultasi yang
dilakukan dengan
sikap ramah,
terbuka, dan solutif
sehingga mentor
merasa dilibatkan
serta mendapat
gambaran jelas
terkait rencana
aktualisasi.

Akuntabel
Saya telah
mencatat setiap

5. Pengembanga
n inovasi
untuk
kemandirian
dan daya
saing daerah
serta
mewujudkan
kesinambunga
n
Pembangunan

BPKPD masuk ke
dalam misi ke
empat yaitu
“‘Menciptakan
birokrasi
pemerintah yang
berkualitas dan
pelayanan
public adaptif
serta supremasi
hukum,
stabilitas dan
kepemimpinan’

BPKPD

mencerminkan
nilai Kompeten.
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hasil konsultasi
untuk dijadikan
dasar dalam
pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi,
sehingga
keputusan dan
langkah yang
diambil dapat
dipertanggungjawa
bkan.

Kompeten

Saya telah
melakukan
konsultasi sebagai
sarana
pembelajaran untuk
meningkatkan
kemampuan dalam
menyusun
aktualisasi secara
profesional dan
sesuai arahan
mentor.

Kabupaten
Kerinci berperan
penting dalam
mewujudkan
birokrasi
pemerintah yang
berkualitas dan
pelayanan publik
yang adaptif
sebagaimana
tercermin pada
Misi 4. Dengan
pengelolaan
keuangan daerah
yang profesional,
transparan, dan
akuntabel,
BPKPD
memastikan
pembayaran gaji
ASN, pengelolaan
dana OPD, serta
administrasi
keuangan
berjalan cepat
dan tepat. Hal ini
tidak hanya
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Harmonis

Saya telah bersikap
harmonis dengan
saling
menghormati,
bekerja sama,
menjaga hubungan
profesional, dan
menerima masukan
dengan empati.

Adaptif

Saya telah bersikap
adaptif dengan
menyesuaikan
rencana apabila
terdapat
perubahan, saran,
maupun masukan
dari mentor.

Kolaboratif

Saya telah
melakukan kerja
sama antara
penulis dan mentor
untuk menyusun

meningkatkan
efisiensi birokrasi,
tetapi juga
menjaga stabilitas
pemerintahan dan
mendukung
supremasi hukum
dalam
pengelolaan
keuangan daerah.

Selain itu BPKPD
juga berperan
dalam misi ke 5
yaitu
‘Pengembangan
inovasi untuk
kemandirian dan
daya saing
daerah serta
mewujudkan
kesinambungan
Pembangunan”

BPKPD juga
berkontribusi
pada Misi 5
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rencana yang tepat,
efektif, dan sesuai
tujuan organisasi.

. Meminta

persetujuan
kepada
mentor

Tersedianya
surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi
yang telah
ditanda-
tangani

Akuntabel

Saya telah eminta
persetujuan kepada
mentor untuk
melaksanakan
aktualisasi, yang
menunjukkan
tanggung jawab
penulis dalam
memastikan setiap
kegiatan aktualisasi
sesuai aturan dan
dapat
dipertanggung-
jawabkan.

Harmonis

Saya telah bersikap
Harmonis dengan
memperlihatkan
sikap menghargai
dan menjaga
hubungan baik
dengan mentor

melalui
pengembangan
inovasi internal,
seperti penerapan
sistem digitalisasi
dan optimisasi
proses kerja,
yang
meningkatkan
kemandirian serta
daya saing
birokrasi. Inovasi
ini memungkinkan
pengelolaan
keuangan yang
lebih efisien dan
efektif, sehingga
mendukung
kesinambungan
pembangunan
daerah dan
perencanaan
program
pemerintah yang
lebih tepat
sasaran.
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melalui komunikasi
yang sopan,
terbuka, dan penuh
rasa hormat.

Kolaboratif

Saya telah bersikap
kolaboratif dengan
melakukan kerja
sama antara
penulis dan
pembimbing,
sehingga kegiatan
aktualisasi dapat
berjalan sesuai
dengan arahan
yang tepat.

Loyal

Saya telah bersikap
loyal dengan
meminta
persetujuan kepada
mentor
mencerminkan
kepatuhan dan
penghormatan
terhadap peran
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mentor sebagai
pembimbing, serta
menunjukkan
loyalitas pada
mekanisme yang

berlaku di
organisasi.
Penyempurnaan | 1. Staf Bidang | Tersedianya Berorientasi
format Excel Anggaran data gaiji Pelayanan
rekapan gaji akan seluruh OPD | Saya telah
seluruh OPD mengunduh Berorientasi
data gaji Pelayanan dengan
seluruh OPD menyiapkan Data
melalui gaji seluruh OPD
aplikasi dengan cepat dan
SIMGAJI, tepat untuk
kemudian mendukung
data tersebut kelancaran
disampaikan pengolahan.
kepada Sub
Bidang Akuntabel
Perbendahar Saya telah bersikap
aan untuk akuntabel dengan
diolah lebih memastikan data
lanjut. yang digunakan

bersumber dari
aplikasi SIMGAJI

Penyempurnaan
format Excel
rekapan gaiji
seluruh OPD
merupakan
langkah penting
dalam
meningkatkan
efektivitas
pengelolaan data.
Ketelitian dalam
menambahkan
kolom baru yang
mempermudah
proses filter data
mencerminkan
nilai Kompeten,
karena pekerjaan
dilakukan dengan
cermat sesuai
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resmi sehingga
terjamin keakuratan
dan dapat
dipertanggung-
jawabkan.

Harmonis

Saya telah bersikap
Harmonis dengan
menjaga
komunikasi dengan
Staf Anggaran dan
menyesuaikan diri
dengan prosedur
serta pihak terkait
agar proses
pengunduhan data
gaji berjalan lancar
tanpa konflik.

Loyal

Saya tekah
bersikap loyal
dengan
melaksanakan
tugas sesuai
prosedur dan

kebutuhan teknis.
Upaya ini juga
menunjukkan nilai
Adaptif, yakni
kemampuan
menyesuaikan
metode kerja
dengan tuntutan
yang lebih praktis
dan efisien.
Selain itu, format
yang lebih rapi
dan mudah
digunakan
memperlihatkan
nilai Akuntabel,
karena hasil
olahan data
menjadi lebih
jelas dan dapat
dipertanggungjaw
abkan. Tidak
hanya itu,
penyempurnaan
ini juga
mencerminkan
nilai Berorientasi
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mendukung
kelancaran
pekerjaan tim serta
organisasi.

Kolaboratif

Saya telah bersikap
kolaboratif dengan
berkerja sama
dengan Staf
Anggaran dalam
menyediakan serta
mengolah data gaji.

. Melakukan

pemeriksaan
awal data
gaji untuk
memastikan
kelengkapan
dan
kesesuaian
format dasar
yang
digunakan.

Tersedianya
data gaji yang
telah
diperiksa

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
Berorienrtasi
Pelayanan dengan
memeriksa data
seteliti mungkin,
sehingga
membantu
mempercepat
proses selanjutnya,
sehingga
pelayanan kepada

Pelayanan,
sebab tujuan
akhirnya adalah
memberikan
kemudahan dan
kecepatan dalam
penyajian data
kepada OPD.
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OPD lebih cepat
dan tepat.

Akuntabel

Saya telah bersikap
akuntabel dengan
melakukan
pemeriksaan awal
secara teliti agar
data yang
digunakan dapat
dipertanggungjawa
bkan keakuratan
dan
kelengkapannya.

Kompeten

Saya telah bersikap
Kompeten dengan
memeriksa data
dengan cermat,
sehingga risiko
kesalahan untuk
melanjutkan ke
tahap selanjutnya
dapat diminimalisir
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. Pembuatan

format baru
dengan
menambahk
an kolom
OPD yang
lebih terfokus
pada format
Excel yang
lama

Tersedianya
format Excel
dengan kolom
OPD yang
lebih terfokus

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
Berorientasi
Pelayanan dengan
mempermudah
penyajian dan
pemfilteran data
bagi OPD agar
proses lebih cepat.

Akuntabel

Saya telah bersikap
Akuntabel dengan
memastikan bahwa
setiap data dicatat
benar-benar sesuai
dengan sumber
aslinya dan dapat
dipertanggung
jawabkan

Kompeten

Saya telah bersikap
kompeten dengan
memanfaatkan
kemampuan
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penguasaan Excel
secara optimal,
termasuk
penggunaan fitur-
fitur yang tepat
untuk
mempermudah
pengolahan data

Adaptif

Saya telah bersikap
Adaptif dengan
menyesuaikan
format pengolahan

data sesuai
kebutuhan terbaru
di Sub Bidang
Perbendaharaan
Pelaksanaan uji | 1. Melakukan Tersedianya Kompeten
coba pemisahan pengunduha | tools ASAP Saya telah bersikap
data n dan Utilities pada | kompeten dengan
menggunakan instalasi Microsoft memahami
tools ASAP ASAP Excel langkah-
Utilities yang Utilities pada langkah teknis yang
telah diunduh Microsoft dibutuhkan untuk
Excel. mendukung

Kemampuan
memanfaatkan
teknologi baru
melalui ASAP
Utilities
menunjukkan nilai
Adaptif, yaitu
cepat
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kelancaran
pekerjaan.

Adaptif

Saya telah bersikap
adaptif dengan
menerima
perkembangan
teknologi yang
dapat membantu
menyelesaikan
pekerjaan lebih
cepat,

tepat, dan akurat.

. Melakukan

pemisahan
data rekapan
gaji per OPD
menggunaka
n ASAP
Utilities

Tersedianya
file rekapan
gaji yang
sudah
terpisah per
OPD dengan
proses split
yang lebih
cepat dan
efisien.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dengan
memastikan setiap
langkah

yang dilakukan
dapat
dipertanggungjawa
bkan secara jelas.

menyesuaikan diri
dengan
kebutuhan kerja
yang lebih efisien.
Ketelitian dalam
memastikan hasil
split data berjalan
lancar dan sesuai
kebutuhan
mencerminkan
nilai Akuntabel,
karena setiap
langkah dapat
dipertanggungjaw
abkan. Upaya
meningkatkan
keterampilan
dalam
mengoperasikan
fitur Excel
sekaligus
menghasilkan
data yang lebih
rapi dan
bermanfaat bagi
organisasi
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Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dengan
menguasai
penggunaan
berbagai fitur pada
aplikasi pendukung
Microsoft Excel.

Adaptif

Saya telah bersikap
adaptif dengan
menyesuaikan diri
terhadap
penggunaan
teknologi baru yang
mendukung
efisiensi kerja

. Melakukan

pengecekan
hasil
pemisahan
dan
memastikan
tidak ada

Tersedianya
file rekapan
gaji per OPD
yang telah
diverifikasi
sehingga
bebas dari
kesalahan

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
memastikan

merupakan wujud
nilai Kompeten
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kesalahan
data.

data dan siap
digunakan
lebih lanjut.

bahwa data gaiji
yang sudah
dipisahkan per
OPD benar-benar
akurat

sebelum
disampaikan lebih
lanju

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dengan
melakukan
verifikasi secara
cermat dan
bertanggung jawab
terhadap setiap
hasil kerja yang
telah

dilakukan.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
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memanfaatkan
kemampuan
teknis dan
pengetahuan yang
dimiliki untuk
memastikan
keakuratan data
gaji per OPD.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
loyal dengan
melaksanakan
tugas secara
konsisten sesuai
arahan pimpinan
dan aturan yang
berlaku.

Melakukan
pengumpulan
file gaji yang
telah dipisahkan
per OPD ke
dalam  Google
Drive.

. Melakukukan

pembuatan
folder khusus
di Google
Drive untuk
penyimpanan
file gaji per
OPD.

Tersedianya
folder khusus
di Google
Drive yang
siap
digunakan
untuk
menyimpan

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
menyediakan

Menghimpun file
gaji yang telah
dipisahkan per
OPD ke dalam
Google Drive
merupakan
langkah penting
dalam
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file gaji per
OPD

wadah
penyimpanan
digital yang rapi,
sistematis, dan
mudah diakses

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
menyusun struktur
folder

secara jelas,
konsisten, dan
terdokumentasi
agar setiap data
gaji dapat
dipertanggungjawa
bkan

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
mampu merancang
sistem

memperkuat nilai-
nilai organisasi.
Penataan file ke
dalam
penyimpanan
digital
menunjukkan nilai
Akuntabel,
karena data
tersimpan rapi
dan dapat
dipertanggungjaw
abkan.
Pemanfaatan
Google Drive
sebagai media
penyimpanan
modern
mencerminkan
nilai Adaptif,
yakni
kemampuan
memanfaatkan
teknologi untuk
meningkatkan
efisiensi kerja.
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penyimpanan
digital yang rapi,
terstruktur, dan
mudah diakses.

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
menjaga
keteraturan dalam
penataan folder
sehingga setiap file
tersimpan secara
rapi dan sistematis.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
menjaga
kerahasiaan dan
keamanan seluruh
data gaji yang
tersimpan.

Kolaboratif

Selain itu,
kerapihan
penyimpanan file
per OPD juga
mendukung nilai
Berorientasi
Pelayanan,
karena
memudahkan
akses data bagi
pihak yang
membutuhkan
dan mempercepat
proses
administrasi.
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Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
melibatkan rekan
kerja dalam
menyepakati
struktur folder yang
dibuat agar mudah
dipahami dan

digunakan
bersama.
. Melakukan Tersedianya Berorientasi
pengunggah | file gajiyang | Pelayanan
an file gaji sudah Saya telah
yang telah dipisahkan di | menunjukkan sikap
dipisahkan dalam folder | Berorientasi
per OPD ke | Google Drive | Pelayanan dengan
dalam folder memastikan
tersebut. setiap file diunggah

secara cepat, rapi,
dan sesuai
penamaan OPD
agar

mudah diakses
kembali.
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Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan setiap
file yang

diunggah sesuai
dengan data asli
tanpa ada
perubahan atau
pengurangan.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memanfaatkan
keterampilan
pengelolaan data
dan teknologi
secara tepat dalam
proses
pengunggahan file.

Harmonis
Saya telah
menunjukkan sikap
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Harmonis dengan
menjaga
keteraturan
penyimpanan
dokumen agar
mudah diakses
oleh pihak-pihak
yang
membutuhkan
secara tertib.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
melaksanakan
instruksi

pimpinan secara
tepat dan penuh
tanggung jawab.

. Melakukan

pengecekan
untuk
memastikan
seluruh file
sudah
terhimpun

Tersedianya
file gaji yang
sudah
tersusun
dengan rapi
dan lengkap
sesuai

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
memastikan
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dengan rapi
dan sesuai
dengan
masing-
masing OPD.

dengan
masing-
masing OPD

setiap dokumen
tersusun secara
tertib agar mudah
diakses dan tidak
menimbulkan
kebingungan bagi
pihak yang
membutuhkan

Akuntabel

Saya telah
menunjukan sikap
Akuntabel dengan
melakukan
verifikasi secara
teliti untuk
memastikan tidak
terjadi kesalahan
maupun data yang
tertukar

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memanfaatkan
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kemampuan teknis
dan pengetahuan
yang dimiliki untuk
memastikan
setiap file tersusun
dan terorganisir
dengan benar

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
menjaga
keteraturan
penyimpanan data
agar mudah
diakses secara
tertib oleh pihak-
pihak yang
membutuhkan.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
menjalankan tugas
sesuai
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arahan dan
tanggung jawab
yang diberikan
atasan secara
penuh dedikasi.

Melakukan

Share link
Google Drive
yang telah

dipersingkat
dengan Bitly ke
grup WhatsApp
yang berisi
Bendahara
Pengeluaran
setiap OPD.

. Melakukan

pemendekan
link Google
Drive
menggunaka
n Bitly agar
lebih ringkas
dan mudah
dibagikan.

Tersedianya
link Google
Drive yang
sudah
dipersingkat
dengan Bitly
sehingga
lebih ringkas
dan praktis
untuk
dibagikan.

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
menyediakan
sarana yang lebih
praktis, efisien, dan
mudah diakses
bagi pihak yang
membutuhkan file
gaji per OPD.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memanfaatkan
keterampilan
teknologi untuk

Membagikan link
Google Drive
yang telah
dipersingkat
dengan Bitly ke
grup WhatsApp
Bendahara
Pengeluaran
setiap OPD
menjadi bagian
penting dalam
memperkuat nilai-
nilai organisasi.
Penyediaan link
yang ringkas dan
mudah diakses
mencerminkan
nilai Berorientasi
Pelayanan,
karena
mempermudah
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menyederhanakan
akses dokumen

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
Adaptif dengan
menyesuaikan cara
penyampaian
dokumen mengikuti
kebutuhan zaman
yang serba digital.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
memudahkan
pihak-pihak

terkait, khususnya
bendahara OPD,
dalam mengakses

file gaji yang
diperlukan.
2. Melakukan Tersedianya Berorientasi
penyusunan | pesan Pelayanan
pesan WhatsApp

Bendahara dalam
memperoleh data
gaji. Tindakan ini
juga
menunjukkan nilai
Kolaboratif,
dengan adanya
kerja sama dan
keterbukaan antar
OPD melalui
akses data
bersama. Selain
itu, memastikan
link yang
dibagikan berisi
data resmi dan
benar
mencerminkan
nilai Akuntabel,
karena informasi
yang diberikan
dapat
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WhatsApp
yang berisi
link bitly
beserta
keterangan
seperlunya

yang jelas
dan informatif,
berisi link Bitly
beserta
keterangan
yang
memudahkan
penerima
memahami isi
dan tujuan
link tersebut.

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
memastikan

setiap OPD dapat
memahami isi dan
tujuan link yang
dibagikan secara
mudah.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan
informasi yang
disampaikan dapat
dipertanggungjawa
bkan, jelas, dan
tidak menimbulkan
kebingungan bagi
penerima

Kompeten
Saya telah
menunjukkan sikap
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Kompeten dengan
menyusun pesan
secara

runtut, mudah
dipahami, dan
menggunakan
bahasa yang efektif

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
menjaga
komunikasi yang
ramah, sopan, dan
mudah dipahami
oleh penerima.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
menyusun pesan
yang

mudah dipahami
sehingga
memudahkan pihak
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terkait dalam
mengakses

dan menggunakan
file yang dibagikan.

. Melakukan

pembagian
link tersebut
ke grup
WhatsApp
yang berisi
Bendahara
Pengeluaran
setiap OPD.

Tersedianya
link Google
Drive yang
telah
dipersingkat
dan berhasil
diterima oleh
seluruh
Bendahara
Pengeluaran
di grup
WhatsApp,

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
memastikan
informasi
tersampaikan
secara cepat, jelas,
dan praktis.

Akuntabel

Saya telah bersikap
Akuntabel dengan
memastikan bahwa
link yang

dibagikan benar-
benar dapat
diakses oleh pihak
terkait.
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Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
menyampaikan
pesan

secara santun,
jelas, dan mudah
dipahami agar tidak
menimbulkan
kebingungan.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
melaksanakan
instruksi sesuai
arahan pimpinan
serta memastikan
informasi penting
tersampaikan tepat
waktu.

Kolaboratif
Saya telah
menunjukkan sikap
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Kolaboratif dengan
berbagi informasi
penting

secara terbuka
kepada seluruh
bendahara OPD.

Pelaksanaan
pembuatan

buku panduan
pembuatan split
data gaji

menggunakan
ASAP Utilities

. Melakukan

penyusunan
langkah-
langkah
penggunaan
ASAP
Utilities untuk
split data gaji
secara
sistematis.

Tersedianya
panduan
langkah-
langkah
penggunaan
ASAP Utilities
untuk split
data gaji
secara
sistematis.

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
berorientasi
pelayanan dengan
menyusun langkah-
langkah
penggunaan ASAP
Utilities untuk split
data gaji secara
sistematis dan
sederhana
sehingga mudah
untuk dipahami
pembaca

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Auntabel dengan

Pelaksanaan
pembuatan Buku
Panduan split
data gaji
menggunakan
ASAP Utilities
menjadi langkah
penting dalam
memperkuat nilai-
nilai organisasi.
Penyusunan
panduan secara
sistematis
menunjukkan
wujud nilai
Akuntabel,
karena setiap
langkah tertulis
dengan jelas dan
dapat
dipertanggungjaw
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menguiji terlebih
dahulu setiap
tahapan sebelum
menulis, sehingga
dapat
dipertanggung
jawaban kebenaran
dan keefektifannya

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dengan
menyusun langkah-
langkah
penggunaan ASAP
Utilities secara
sistematis dan
terstruktur untuk
mendukung
kelancaran proses
pemisahan data
gaji per OPD.
Dalam
penyusunan ini,
penulis tidak hanya

abkan.
Kemampuan
penulis dalam
merancang isi
panduan yang
mudah dipahami
mencerminkan
nilai Kompeten.
Selain itu,
penyusunan
panduan
dilakukan sebagai
bentuk Adaptif,
yaitu
menyesuaikan diri
dengan
perkembangan
teknologi untuk
meningkatkan
efektivitas kerja.
Panduan ini juga
disusun dengan
tujuan
memberikan
kemudahan bagi
pegawai lain
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mengandalkan
pengetahuan dasar,
tetapi juga
mempelajari fitur-
fitur ASAP Utilities
secara mendalam
agar setiap
langkah yang
disusun benar-
benar relevan
dengan kebutuhan
pekerjaan

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dengan
mampu
menyesuaikan diri
terhadap
perkembangan
teknologi dalam
penyusunan
langkah-langkah
penggunaan ASAP
Utilities untuk

dalam
melaksanakan
tugas, sehingga
mencerminkan
nilai Berorientasi
Pelayanan. Lebih
lanjut, hasil
panduan dapat
digunakan
bersama oleh
seluruh pegawai
Sub Bidang
Perbendaharaan,
yang
menunjukkan nilai
Kolaboratif
dalam
mendukung
kinerja tim.
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proses split data
gaji per OPD.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dalam
menyusun langkah-
langkah
penggunaan ASAP
Utilities dengan
melibatkan
masukan dari rekan
kerja di

Sub Bidang
Perbendaharaan
serta berdiskusi
dengan staf yang
sudah lebih
berpengalaman
menggunakan
Microsoft Excel.

. Melakukan

pembuatan
draft buku
panduan
dilengkapi

Tersedianya
draft buku
panduan
penggunaan
ASAP Utilities

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
berorientasi
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teks,
tangkapan
layar, dan
ilustrasi
pendukung

untuk split
data gaji yang
dilengkapi
teks,
tangkapan
layar, dan
ilustrasi
pendukung.

pelayanan dalam
pembuatan draft
buku panduan
dengan
memastikan isi
panduan mudah
dipahami oleh
semua
pengguna,
khususnya para
bendahara OPD
yang akan
memanfaatkan
aplikasi ASAP
Utilities dalam
proses split data

gaji

Akuntabel
Saya telah

menunjukkan sikap

akuntabel dalam
pembuatan draft
buku panduan

dengan menyusun

materi secara
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lengkap, sistematis,
dan dapat
dipertanggungjawa
bkan.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dalam
pembuatan draft
buku panduan
dengan
mengintegrasikan
kemampuan teknis,
ketelitian, serta
pemahaman
mendalam terkait
penggunaan ASAP
Utilities.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dalam
pembuatan draft
buku panduan
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dengan
menyesuaikan isi,
bahasa, dan
tampilan agar
sesuai dengan
kebutuhan serta
tingkat pemahaman
para bendahara
OPD.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dalam
pembuatan draft
buku panduan
dengan melibatkan
masukan dari rekan
kerja serta pihak
yang nantinya akan
menggunakan
panduan tersebut,
yaitu para
bendahara OPD.

3. Melakukan
pengecekan
dan finalisasi

Tersedianya
buku panduan
penggunaan

Berorientasi
Pelayanan
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buku
panduan
agar siap
digunakan

ASAP Utilities
untuk split
data gaji yang
telah melalui
pengecekan
dan finalisasi
sehingga siap
digunakan

Saya telah
menunjukkan sikap
berorientasi
pelayanan dalam
kegiatan
pengecekan dan
finalisasi buku
panduan dengan
memastikan setiap
isi panduan tersaiji
secara jelas, runtut,
dan mudah
dipahami oleh para
bendahara OPD
yang akan
menggunakannya.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dalam
kegiatan
pengecekan dan
finalisasi buku
panduan dengan
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memastikan
seluruh isi panduan
dapat
dipertanggungjawa
bkan dari segi
kebenaran data
maupun prosedur
yang

disajikan

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dalam
kegiatan
pengecekan dan
finalisasi buku
panduan dengan
menguasai secara
menyeluruh isi
materi,

baik dari segi teknis
penggunaan ASAP
Utilities maupun
penyajian langkah-
langkah dalam
format yang jelas
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dan mudah
dipahami.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dalam
kegiatan
pengecekan dan
finalisasi buku
panduan dengan
menyesuaikan isi
dan format
panduan agar
sesuai dengan
perkembangan
kebutuhan pegawai
di Sub Bidang
Perbendaharaan.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dalam
kegiatan
pengecekan dan
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finalisasi buku
panduan dengan
melibatkan rekan
kerja di Sub Bidang
Perbendaharaan
untuk memberikan
masukan serta
saran perbaikan.

Melakukan
pembuatan
undangan
sosialisasi tata
cara

penggunaan
ASAP  Utilities
untuk

melakukan split
data gaji kepada

pegawai sub
bidang
perbendaharaan

. Melakukan

penyusunan
draft
undangan
sosialisasi
tata cara
penggunaan
ASAP
Utilities untuk
split data gaiji

Tersedianya
draft
undangan
sosialisasi
tata cara
penggunaan
ASAP Utilities
untuk split
data gaiji

Akuntabel

Saya telah
menunjukan sikap
akuntabel dalam
penyusunan draft
undangan
sosialisasi tata cara
penggunaan ASAP
Utilities untuk split
data gaji dengan
memastikan
seluruh informasi
yang tercantum di
dalam undangan
lengkap,

jelas, dan sesuai
kebutuhan
pelaksanaan
kegiatan.

Pelaksanaan
pembuatan
undangan
sosialisasi tata
cara penggunaan
ASAP Utilities
untuk split data
gaji merupakan
langkah awal
yang penting
dalam
mendukung
kelancaran
kegiatan.
Penyusunan
undangan yang
rapi dan sesuai
format resmi
mencerminkan
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Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dalam
penyusunan draft
undangan
sosialisasi tata cara
penggunaan ASAP
Utilities untuk split
data gaji dengan
memanfaatkan
kemampuan teknis
dan pemahaman
tata naskah dinas
yang

baik.

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
harmonis dalam
penyusunan draft
undangan
sosialisasi dengan
menjaga
keteraturan isi serta

nilai Akuntabel,
karena isi
undangan jelas
serta dapat
dipertanggungjaw
abkan.
Kemampuan
dalam merancang
undangan yang
tepat sasaran dan
informatif
menunjukkan nilai
Kompeten.
Proses
penyusunan juga
mencerminkan
nilai Harmonis,
melalui
penggunaan
bahasa yang
santun serta
menghargai para
pegawai yang
menjadi sasaran
kegiatan. Selain
itu, kegiatan ini
menunjukkan nilai

66




memperhatikan
aspek

komunikasi yang
baik agar undangan
dapat dipahami
dengan jelas oleh
pihak

penerima.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
loyal dalam
penyusunan draft
undangan
sosialisasi

dengan mematuhi
arahan dan
ketentuan yang
berlaku di
lingkungan Badan
Pengelolaan
Keuangan dan
Pendapatan
Daerah Kabupaten
Kerinci.

Loyal, karena
dilaksanakan
sesuai arahan
pimpinan dalam
rangka
mendukung
tujuan organisasi.
Lebih lanjut,
pembuatan
undangan ini
mengandung nilai
Kolaboratif,
dengan adanya
koordinasi
bersama rekan
kerja dan mentor
untuk
memastikan
undangan
tersusun baik dan
dapat
tersampaikan
dengan efektif.
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Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dalam
penyusunan draft
undangan
sosialisasi dengan
menyesuaikan
format, redaksi, dan
tata bahasa sesuai
kebutuhan kegiatan
serta arahan

pimpinan.

. Melakukan Tersedianya Akuntabel
pengajuan draft Saya telah
draft undangan menunjukkan sikap
undangan sosialisasi Akuntabel dengan
kepada yang telah menyusun draft
mentor untuk | mendapat undangan dengan
mendapat- persetujuan rapi dan sesuai
kan dari mentor format resmi,
persetujuan memastikan setiap

bagian jelas dan
transparan.

Kompeten
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Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
menggunakan
keterampilan
administrasi dalam
menyusun draft
undangan dengan
bahasa yang jelas,
ringkas, dan mudah
dipahami.

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
selalu menjaga
sikap sopan santun
saat mengajukan
draft kepada
mentor, karena
komunikasi yang
baik menjadi kunci
terciptanya
hubungan kerja
yang harmonis.
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Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
loyal dengan
konsisten
menyusun
undangan sesuai
prosedur yang
berlaku.
Kerahasiaan isi
undangan saya
jaga hingga waktu
pelaksanaan,
sebagai bentuk
loyalitas terhadap
organisasi.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
berkoordinasi
bersama rekan
kerja sebelum
mengajukan draft
kepada mentor,
sehingga masukan
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dari mereka dapat
memperkaya isi

undangan.

. Melakukan Tersedianya Akuntabel
pembagian tanda terima | Saya telah
undangan undangan menunjukkan sikap
yang telah akuntabel dengan
disetujui membagikan
kepada undangan melalui
pegawai Sub grup WhatsApp
Bidang Perbendaharaan
Perbendahar dan Akuntansi
aan sesuai arahan

mentor.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dengan
menggunakan
keterampilan
administrasi dan
teknologi untuk
membagikan
undangan.
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Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
harmonis saat
membagikan
undangan melalui
grup WhatsApp
Perbendaharaan
dan Akuntansi.
Saya
menggunakan
bahasa yang
sopan, ramah, dan
mudah dipahami
dalam setiap pesan
yang disampaikan.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
loyal dengan
membagikan
undangan sesuai
arahan mentor
tanpa ada
perubahan isi.
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Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dengan
membagikan
undangan melalui
grup WhatsApp
Perbendaharaan
dan Akuntansi
secara terbuka.

Pelaksanaan
sosialisasi

. Melakukan

pembagian
daftar hadir
melalui Grup
Whatsapp
Perbendahar
aan

Tersedianya
daftar hadir
yang dapat
diakses
seluruh
peserta
melalui Grup
WhatsApp
Perbendahara
an dan
akuntasi.

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
melakukan
pembagian daftar
hadir dalam bentuk
Google Form yang
disebarkan melalui
Grup WhatsApp
Perbendaharaan
dan Akuntansi
sebagai upaya
memberikan
kemudahan

Pelaksanaan
sosialisasi tata
cara penggunaan
ASAP Utilities
untuk melakukan
split data gaji
kepada pegawai
Sub Bidang
Perbendaharaan
merupakan
langkah penting
dalam penguatan
nilai-nilai
BERAKHLAK di
organisasi.
Kegiatan ini
menunjukkan nilai
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pelayanan kepada
peserta.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan daftar
hadir dalam bentuk
Google Form yang
dibagikan melalui
Grup WhatsApp
Perbendaharaan
dan Akuntansi
dapat digunakan
secara transparan
dan akurat.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dengan
membagikan daftar
hadir dalam bentuk
Google Form
melalui Grup
WhatsApp

Berorientasi
Pelayanan,
karena
memudahkan
pegawai
memahami
proses kerja agar
lebih cepat dan
tepat.
Penyampaian
materi yang jelas
dan dapat
dipertanggungjaw
abkan
mencerminkan
nilai Akuntabel,
sementara
kemampuan
fasilitator dalam
menguasai
aplikasi dan
menyampaikan
materi sesuai
kebutuhan
peserta
menunjukkan nilai
Kompeten.
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Perbendaharaan
dan Akuntansi
dengan
memperhatikan
kejelasan instruksi
serta kemudahan
penggunaan bagi
seluruh peserta.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
Adaptif dengan
membagikan daftar
hadir dalam bentuk
Google Form
melalui Grup
WhatsApp
Perbendaharaan
dan Akuntansi
sebagai upaya
menyesuaikan
metode
administrasi
dengan
perkembangan

Sosialisasi ini
juga mendorong
pegawai untuk
menyesuaikan diri
dengan teknologi
baru, sehingga
mencerminkan
nilai Adaptif,
serta membangun
interaksi dan
kerja sama yang
baik antara
fasilitator dan
peserta, yang
menunjukkan nilai
Kolaboratif.
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teknologi yang
semakin digital.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
membagikan daftar
hadir dalam bentuk
Google Form
melalui Grup
WhatsApp
Perbendaharaan
dan Akuntansi
dengan melibatkan
seluruh pegawai
agar aktif mengisi
kehadiran secara

tertib dan konsisten.

2. Melakukan
Sosialisasi

Tersedianya
laporan
sosialisasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap
Berorientasi
Pelayanan dengan
melaksanakan
sosialisasi melalui
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Zoom sebagai
bentuk pelayanan
kepada pegawai
Sub Bidang
Perbendaharaan
dan Akuntansi agar
lebih memahami
tata cara
penggunaan ASAP
Utilities untuk split
data gaji.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
melaksanakan
sosialisasi melalui
Zoom dengan
penuh tanggung
jawab, dimulai dari
tahap persiapan
materi, pengaturan
jadwal, hingga
pelaksanaan
kegiatan. Seluruh
materi yang disusun
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dipastikan akurat,
sesuai kebutuhan,
dan dapat
dipertanggungjawa
bkan sebagai
pedoman kerja
dalam penggunaan
ASAP Utilities

untuk split data gaji.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
kompeten dengan
melaksanakan
sosialisasi melalui
Zoom dengan
mengedepankan
kompetensi, baik
dalam penguasaan
materi maupun
kemampuan teknis
penggunaan
aplikasi.

Harmonis
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Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
melaksanakan
sosialisasi melalui
Zoom dengan
menjunjung tinggi
nilai harmonis,
yang diwujudkan
melalui sikap
ramah, santun,
serta menjaga
suasana diskusi
agar tetap kondusif
dan saling
menghargai.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
mendorong
partisipasi aktif
peserta meskipun
selama presentasi
tidak ada yang
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bertanya secara

langsung.
3. Melakukan Tersedianya Berorientasi
Tanya Jawab | catatan Tanya | Pelayanan
jawab Saya telah
menunjukkan sikap
Beroriaentasi

Pelayanan dengan
melaksanakan
kegiatan tanya
jawab dengan tetap
mengutamakan
orientasi pelayanan
yang baik.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
melaksanakan
kegiatan
penerimaan
masukan dengan
penuh rasa
tanggung jawab,
yaitu mencatat
setiap masukan
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yang disampaikan
baik oleh mentor
maupun peserta
lainnya ke dalam
catatan sosialisasi.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memahami inti
setiap masukan
yang diberikan
serta
menyesuaikannya
dengan tujuan
kegiatan
sosialisasi.

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
menjaga suasana
harmonis dengan
menerima setiap
masukan secara
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terbuka, ramah,
dan penuh
apresiasi.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dalam
kegiatan tanya
jawab setelah
sosialisasi
meskipun peserta
tidak mengajukan
pertanyaan ketika

sesi dibuka.

Pelaksanaan . Melakukan Tersedianya Berorientasi
Monitoring dan monitoring laporan hasil | Pelayanan
Evaluasi Proses kepada monitoring Saya telah
Pemisahan dan Bendahara proses split menunjukkan sikap
Penyimpanan Pengeluaran | data gaji yang | Berorientasi
Data Gaji OPD sebagai akurat Pelayanan dengan

pengguna memastikan

data split gaji
untuk
memastikan
data dikirim
dengan

data gaji yang telah
diproses benar-
benar akurat dan
sesuai kebutuhan

Pelaksanaan

evaluasi proses

pemisahan dan

penyimpanan
data gaji OPD

menjadi bagian

penting dalam

memperkuat nilai-
nilai organisasi.
Ketelitian penulis
dalam memeriksa
dan memastikan
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akuratdan
sesuai
sebagai
dasar untuk
membuat
Surat
Perintah
Membayar
(SPM) gaji

bendahara
pengeluaran.

Akuntabel

Penulis telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan setiap
data gaiji

yang digunakan
bendahara
pengeluaran benar-
benar akurat, sah,
dan dapat
dipertanggungjawa
bkan

Kompeten

Penulis telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
menguasai langkah
teknis

yang diperlukan
untuk memastikan
hasil split data gaji
benar-benar siap

kelengkapan
serta ketepatan
file gaji
mencerminkan
nilai Akuntabel,
karena setiap
data yang
diperiksa dapat
dipertanggungjaw
abkan.
Kemampuan
menilai kualitas
proses split dan
penyimpanan
data
menunjukkan nilai
Kompeten,
sedangkan upaya
memastikan data
tersusun rapi dan
mudah diakses
mendukung nilai
Berorientasi
Pelayanan,
karena
mempermudah
pihak yang
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digunakan
bendahara
pengeluaran
sebagai dasar
penyusunan SPM

gaji.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
melaksanakan
kegiatan monitoring
kepada bendahara
pengeluaran sesuai
arahan pimpinan
dan aturan yang
berlaku.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
melibatkan
bendahara
pengeluaran secara
langsung dalam

membutuhkan
informasi untuk
menjalankan
tugasnya.
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kegiatan monitoring

dilaksanakan

di Villa Tirai
Embun.

. Melakukan Tersedianya Berorientasi
evaluasi rekap hasil Pelayanan
terhadap evaluasi Saya telah
proses split menunjukkan sikap
data gaiji Berorientasi
dengan Pelayanan dengan
mempertimb melaksanakan
angan hasil evaluasi proses
monitoring split data gaji
yang sudah secara sistematis

untuk memastikan
kebutuhan
pengguna benar-
benar terpenuhi

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan setiap
tahapan

evaluasi proses
split data gaji dapat
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dipertanggungjawa
bkan secara jelas
dan transparan.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
menyusun evaluasi
menggunakan
metode yang tepat,
terarah, dan sesuai
kebutuhan.
Kuisioner

disusun
berdasarkan aspek
penting yang
berkaitan dengan
efektivitas split
data manual dan
otomatis
menggunakan
ASAP Utilities.

Adaptif
Saya telah
menunjukkan sikap
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Adaptif dengan
menyesuaikan
metode evaluasi
terhadap
kebutuhan kerja
yang terus
berkembang.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
melibatkan staf Sub
Bidang
Perbendaharaan
dalam proses
evaluasi sebagai

pihak yang
langsung
melaksanakan split
data gaiji.

. Menyusun Tersedianya Berorientasi
laporan laporan Pelayanan
evaluasi evaluasi Saya telah
yang berisi beserta point- | menunjukkan sikap
rekapan point Berorientasi
kuisioner dan | perbaikan
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point-point
perbaikan
terhadap
proses split
data gaji
dengan
ASAP
Utilities

proses split
gaji

Pelayanan dengan
menyusun

laporan evaluasi
yang mudah
dipahami,
sistematis, dan
berorientasi pada
kebutuhan
pengguna

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
menyusun laporan
evaluasi

secara transparan,
lengkap, dan dapat
dipertanggungjawa
bkan.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memanfaatkan
kemampuan

88




teknis dalam
menyusun laporan
evaluasi yang
berkualitas.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
Adaptif dengan
menyesuaikan
format laporan
evaluasi agar
sesuai dengan
kebutuhan di Sub
Bidang
Perbendaharaan.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
melibatkan staf Sub
Bidang
Perbendaharaan
dalam pengisian
kuisioner sebagai
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dasar laporan

evaluasi
10. | Pembuatan 1. Membuat Tersedianya Berorientasi
Laporan draft laporan | draft laporan | Pelayanan
Aktualisasi aktualisasi aktualisasi Saya telah
menunjukkan nilai
Berorientasi

Pelayanan dengan
menyusun draft
laporan aktualisasi
secara rapi,
sistematis, dan
mudah dipahami.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan setiap
bagian dalam draft
laporan aktualisasi
disusun
berdasarkan data
dan bukti nyata dari
kegiatan yang
dilaksanakan.

Pembuatan
laporan
aktualisasi
menjadi bagian
penting dalam
memperkuat nilai-
nilai organisasi.
Ketelitian dan
ketepatan penulis
dalam menyusun
laporan
mencerminkan
nilai Akuntabel,
karena setiap
informasi yang
disajikan dapat
dipertanggungjaw
abkan.
Kemampuan
mengumpulkan,
menganalisis, dan
menyajikan data
secara sistematis
menunjukkan nilai
Kompeten,
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Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memanfaatkan
pengetahuan,
keterampilan
teknis, serta
pengalaman dalam
menyusun draft
laporan aktualisasi.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
Adaptif dengan
menyesuaikan
format, bahasa,
dan sistematika
draft laporan sesuai
arahan mentor
maupun standar
instansi.

. Melakukan

konsultasi
dan evaluasi
draft laporan

Tersedianya
catatan revisi
terkait draft

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menunjukkan sikap

sedangkan
menjaga
komunikasi dan
kerja sama
dengan pihak
terkait
mencerminkan
nilai Harmonis
dan Kolaboratif.
Kesungguhan
dalam
menyelesaikan
laporan untuk
kepentingan
organisasi
menunjukkan nilai
Loyal, sementara
kemampuan
menyesuaikan
format dan isi
laporan sesuai
kebutuhan
organisasi dan
masukan mentor
mencerminkan
nilai Adaptif.
Penyusunan
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akutalisasi
dengan
mentor dan
coach

laporan
aktualisasi

berorientasi
pelayanan dengan
menyampaikan
draft laporan
aktualisasi kepada
mentor secara
jelas,

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
mencatat setiap
masukan mentor
dan segera
melakukan
penyesuaian pada
draft laporan
aktualisasi.

Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
memanfaatkan
keterampilan teknis
penulisan serta

laporan yang rapi
dan informatif
juga mendukung
nilai Berorientasi
Pelayanan,
karena
memudahkan
pihak yang
membutuhkan
informasi untuk
mengambil
keputusan atau
melakukan tindak
lanjut.
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pemahaman atas
substansi kegiatan.

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
melakukan
konsultasi dan
menjaga hubungan
yang harmonis
dengan
menunjukkan sikap
sopan, menghargai
pendapat mentor,
dan tidak bersikap
defensif terhadap
kritik.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
melaksanakan
arahan mentor
secara konsisten
tanpa mengurangi
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makna dan tujuan
dari kegiatan
aktualisasi.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
Adaptif dengan
cepat
menyesuaikan draft
laporan sesuai
arahan dan
masukan dari
mentor.

Kolaboratif

Saya menunjukkan
sikap Kolaboratif
dengan membuka
ruang diskusi
bersama mentor
untuk membahas
isi draft laporan
secara mendalam.

3. Meminta
persetujuan
laporan

Tersedianya
lembar
persetujuan

Berorientasi
Pelayanan
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aktualisasi
kepada
mentor

laporan
aktualisasi

Saya telah
menunjukkan sikap
berorientasi
pelayanan dengan
menyusun laporan
aktualisasi secara
rapi, jelas, dan
mudah dipahami
sebelum diajukan
untuk persetujuan.

Akuntabel

Saya telah
menunjukkan sikap
Akuntabel dengan
memastikan bahwa
seluruh isi laporan
aktualisasi dapat
dipertanggungjawa
bkan. Data, fakta,
dan uraian kegiatan
ditulis sesuai
dengan hasil yang
benar-benar
dilaksanakan di
lapangan.
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Kompeten

Saya telah
menunjukkan sikap
Kompeten dengan
menggunakan
keterampilan teknis
dalam penyusunan
laporan aktualisasi.
Bahasa yang
digunakan
sistematis, runtut,
dan sesuai dengan
kaidah penulisan
formal.

Harmonis

Saya telah
menunjukkan sikap
Harmonis dengan
menjaga
komunikasi yang
baik saat meminta
persetujuan laporan
kepada mentor.
Laporan
disampaikan
dengan sopan,

96




ramah, dan
menghargai waktu
mentor.

Loyal

Saya telah
menunjukkan sikap
Loyal dengan
melaksanakan
instruksi dan
arahan mentor
secara penuh
tanggung jawab.
Penulis mematuhi
setiap ketentuan
yang berlaku dalam
penyusunan
laporan aktualisasi.

Adaptif

Saya telah
menunjukkan sikap
Adaptif dengan siap
menerima masukan
dan melakukan
revisi sesuai
arahan mentor. Hal
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ini penting agar
laporan aktualisasi
semakin sempurna
dan sesuai dengan
harapan lembaga.

Kolaboratif

Saya telah
menunjukkan sikap
Kolaboratif dengan
menijalin
komunikasi yang
terbuka bersama
mentor. Proses
persetujuan laporan
dilakukan melalui
diskusi yang saling
melengkapi.
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C. MATRIK REKAPITULASI HABITUASI NND PNS BERAKHLAK

Tabel 4. 3 Tabel Matrik Rekapitulasi Habituasi NND PNS Ber AKHLAK

Kegiatan
. Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7 Ke-8 Ke-9 Ke-10 Jumlah
NO. Mata Pelatlhan Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea | Ren | Rea Akt::ll\'ns: St
can lisa | can lisa | can lisa | can lisa | can lisa | can lisa | can lisa | can lisa | can lisa | can lisa P
a si a si a si a si a si a si a si a si a si a si
1. | Berorientasi Pelayanan 2 12| 3|3 1 1 33 /3|/3 /33,333 |33 3| 3 27
2. | Akuntabel 3/3|3(3|2(2|3|3|2|2|3|3|]3|3|]3|3]3|3]3]3 28
3. Kompeten 2 2 2 2 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 5 5 1 1 3 3 27
4. Harmonis 2 2 1 1 0 0 3 3 2 2 0 0 0 0 2 | 2 0 0 2 | 2 12
5. Loyal 2 2 1 1 1 1 3 3 1 1 0 0 0 0 0 0 2 | 2 2 | 2 12
6. | Adaptif 2 2 1 1 2 2 0 0 1 1 3 3 3 3 1 1 2 | 2 3 3 18
7. | Kolaboratif 2 | 2 1 1 010 1 1 313|133 |3 (3|2 2|3 |3]|]2]|2 20
. Ju.mla.h MP yang . 151511212 | 9 9 |16 |16 (14|14 |15 |15 |15 |15 |16 |16 |14 | 14 | 18 | 18 144
Diaktualisasikan per kegiatan
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D. CAPAIAN PENYELESAIAN CORE ISU

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

Skor Cara Manual

25
20
15

10

Ediasta Anita Dimmi Oci Elisa Prianti

Enova Wiliandri

Benny
Rizwandi

A

25

20

1

v

1

o

[62]

Skor ASAP Utilities

Ediasta Anita Dimmi Oci Elisa Prianti

Enova Wiliandri

Benny
Rizwandi

A

Penulis melakukan evaluasi dengan membagikan kuisioner kepada staff perbendaharaan untuk membandingkan proses
split data gaji secara manual sebelum aktualisasi dengan penggunaan ASAP Utilities setelah aktualisasi. Hasilnya
menunjukkan bahwa cara manual hanya memperoleh skor 6 sampai 12 poin, yang menggambarkan proses masih
lambat, rawan kesalahan, dan kurang efektif. Sebaliknya, penggunaan ASAP Utilities memperoleh skor yang jauh lebih
tinggi yaitu 16 sampai 20 poin, menandakan adanya peningkatan signifikan pada aspek kecepatan, ketepatan, serta
efektivitas. Perbedaan skor ini memperlihatkan bahwa penggunaan ASAP Utilities memberikan dampak positif yang

nyata terhadap peningkatan kualitas pengelolaan data gaji dibandingkan metode manual.

Kesimpulan perbandingan: Pada visualisasi di atas dapat disimpulkan bahwa sebelum aktualisasi, proses split data gaji
secara manual hanya memperoleh skor 6-12 poin, sedangkan setelah aktualisasi dengan penggunaan ASAP Utilities
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meningkat menjadi 16—20 poin, sehingga terbukti terjadi peningkatan signifikan dalam kecepatan, ketepatan, dan
efektivitas pengelolaan data gaiji.

Gambar 4. 1 Perbandingan hasil evaluasi sebelum dan sesudah aktualisasi dengan sosialisasi melakukan split data gaji
menggunakan ASAP Utilities
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E.

MANFAAT TERSELESAINYA CORE ISU
Terdapat beberapa manfaat yang dirasakan oleh beberapa pihak setelah

diselesaikannya core isu melalui pemanfaatan excel dengan tools ASAP
Utilities untuk mengoptimalkan proses split data rekapan gaji per OPD di
BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci, diantaranya adalah:

a)

b)

Individu Peserta

1. Peserta mampu menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK dalam peran dan
kedudukan sebagai ASN di lingkungan Badan Pengelolaan Keuangan dan
Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci

2. Meningkatkan kemampuan dan kompetensi diri dalam kemajuan teknologi

3. Memberikan pembelajaran penggunaan Excel tools ASAP Utilities untuk
melakukan spit data gaji lebih optimal kepada staf Perbendaharaan di
Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten
Kerinci

Staf Perbendaharaan

Terjadinya peningkatan pemahaman dan keterampilan staf Perbendaharaan
dalam pengelolaan arsip melalui pemanfaatan kemajuan digital. Staf tidak lagi
bergantung sepenuhnya pada cara manual, tetapi mampu memanfaatkan
aplikasi dan tools pendukung untuk mempercepat pekerjaan. Hal ini membuat
proses administrasi menjadi lebih rapi, efisien, dan mudah diakses kembali
saat dibutuhkan. Dengan demikian, kualitas kinerja staf meningkat sekaligus
mendukung terciptanya pelayanan yang lebih profesional.

Instansi

Terselesainya core isu memberikan dampak langsung bagi BPKPD,
khususnya Sub Bidang Perbendaharaan. Proses split data gaji yang
sebelumnya lambat dan rawan kesalahan kini dapat dilakukan lebih cepat,
akurat, dan efisien dengan bantuan ASAP Utilities. Hal ini membuat beban
kerja pegawai berkurang, sementara kualitas hasil pekerjaan meningkat.
Dengan demikian, pelayanan BPKPD kepada OPD menjadi lebih optimal dan
profesional.

Bendahara Pengeluaran Seluruh OPD di Kabupaten Kerinci

Bendahara pengeluaran di setiap OPD kini mendapatkan data gaji yang lebih
rapi, terstruktur, dan minim kesalahan. Data juga dapat diterima dengan lebih
cepat sehingga memperlancar proses pencairan dana gaji bulanan. Kondisi
ini membantu bendahara dalam menyusun laporan keuangan internal dengan
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lebih mudah dan akurat. Dengan adanya kepastian data, risiko keterlambatan
maupun revisi berulang dapat diminimalisir.

e) Pemerintah Kabupaten Kerinci
Manfaat penyelesaian core isu ini juga dirasakan secara luas oleh Pemerintah
Kabupaten Kerinci. Proses keuangan daerah, khususnya terkait pencairan
gaji pegawai, dapat berjalan lebih lancar, transparan, dan tepat waktu. Hal ini
mendukung terciptanya tata kelola pemerintahan yang lebih akuntabel dan
responsif terhadap kebutuhan ASN. Pada akhirnya, perbaikan ini
berkontribusi pada peningkatan kualitas pelayanan publik yang dirasakan
masyarakat secara langsung.
F. RENCANA TINDAK LANJUT HASIL AKTUALISASI
Tabel 4. 4 Tabel tindak lanjut hasil aktualisasi
Durasi Para Pihak Sumber
No | Kegiatan Output dan . Keterangan
Terlibat Daya
Waktu
1 | Melakukan | Laporan 1 Individu Peserta, | Tidak
Monitoring | Monitoring Minggu | Mentor, dan Ada
Beserta Foto Semua
Pelaksanaan Bendahara
Monitoring Pengeluaran
Seluruh OPD di
Kabupaten
Kerinci
2 | Melakukan | Laporan 1 Staf Peserta, | Tidak
Evaluasi Evaluasi Minggu | Mentor, dan Staf | Ada
yang Perbendaharaan
Merupakan
Rekapan
Pengisian
Kuisioner
dan Masukan
Pemecahan
Masalah dari
Senior
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A.

1.

BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

KESIMPULAN

Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan
Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul

“Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Opd Melalui Pemanfaatan
Excel Dengan Tools Asap Utilities Di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan

Kabupaten Kerinci”, dengan menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK,

maka diperoleh kesimpulan sebagai berikut:

a)

Tercapainya proses split data gaji menggunakan aplikasi Excel dengan

bantuan tools ASAP Utilities menunjukkan bahwa inovasi yang dirancang dan

telah disosialisasikan kepada staf Perbendaharaan berjalan dengan baik. Hal
ini dibuktikan dengan meningkatnya kecepatan, ketepatan, dan kerapihan
hasil pengolahan data dibandingkan cara manual sebelumnya.

Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta peran ASN dalam

pelaksanaan tugas pokok Penulis pada kegiatan aktualisasi yang berjudul

“Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaiji Per OPD Melalui Pemanfaatan

Excel dengan Tools ASAP Utilities di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan

Kabupaten Kerinci”, yaitu:

1) Kegiatan Ke-1, Pelaksanaan konsultasi rencana dan pelaksanaan
aktualisasi telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif.

2) Kegiatan Ke-2, Penyempurnaan format Excel rekapan gaji seluruh OPD
telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan,

Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Loyal.
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3)

Kegiatan Ke-3, Pelaksanaan uji coba split data gaji menggunakan ASAP
Utilities telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Adaptif.

Kegiatan Ke-4, Pengumpulan file gaji hasil split per OPD ke dalam Google
Drive telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-5, Pelaksanaan share link Google Drive yang telah
dipersingkat ke grup WhatsApp Bendahara Pengeluaran OPD telah
menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-6, Pembuatan buku panduan split data gaji dengan ASAP
Utilities telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Loyal.

Kegiatan Ke-7, Pembuatan surat undangan sosialisasi telah menerapkan
nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-8, Pelaksanaan sosialisasi penggunaan ASAP Utilities
kepada staf Perbendaharaan telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK
yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-9, Pelaksanaan evaluasi terhadap penggunaan ASAP
Utilities telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Loyal.

10)Kegiatan Ke-10, Pembuatan laporan aktualisasi telah menerapkan nilai

dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,

Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif.

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu yang

ditemukan pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah
Kabupaten Kerinci adalah “Pemanfaatan Excel dengan Tools ASAP Utilities

untuk mengoptimalkan proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
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Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci”. Gagasan ini berkaitan erat
dengan konsep Smart ASN, yaitu kemampuan ASN dalam menguasai teknologi
informasi guna meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan akurasi pengelolaan data

gaji di lingkungan BPKPD Kabupaten Kerinci.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Setelah pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul
Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per OPD Melalui Pemanfaatan
Excel dengan Tools ASAP Utilities di BPKPD Sub Bidang Perbendaharaan
Kabupaten Kerinci, maka diperoleh hasil berupa adanya peningkatan kecepatan,
ketepatan, dan kerapihan dalam pengelolaan data gaji. Hal ini menunjukkan
bahwa penggunaan ASAP Utilities yang telah disosialisasikan mudah dipahami
serta efektif digunakan oleh staf Perbendaharaan dalam mendukung proses
pengolahan data gaji di BPKPD Kabupaten Kerinci.

B. REKOMENDASI
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan

Pelaksanaan Latihan Dasar CPNS ini telah memberikan dampak positif
terhadap peningkatan kualitas penulis dalam menjalankan tugas di
instansi asal, khususnya pada Sub Bidang Perbendaharaan. Namun
demikian, dalam pelaksanaannya masih terdapat beberapa kendala teknis
yang perlu diperhatikan dan diperbaiki agar ke depannya pelatihan dapat
berjalan lebih optimal.

2. Untuk Instansi Asal Peserta

a) Penulis berharap seluruh staf Perbendaharaan dapat menerapkan
penggunaan ASAP Utilities dengan lebih baik sehingga proses split data
gaji di Kabupaten Kerinci, khususnya pada BPKPD, dapat berjalan lebih
efektif, cepat, dan akurat.

b) Penulis berharap instansi tetap memberikan dukungan terhadap
pelaksanaan rencana tindak lanjut dari aktualisasi ini, agar hasil yang
telah dicapai dapat terus dipertahankan dan dikembangkan untuk
peningkatan kinerja organisasi.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Lampiran Laporan Minggu Ke-1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 1

Pelaksanaan Konsultasi rencana dan pelaksanaan
aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

01 September 2025

Daftar Lampiran
Bukti
Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya draft konsultasi dan surat persetujuan

2. Tersedianya Catatan Konsultasi

3. Tersedianya surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi yang telah ditanda-tangani

A. Uraian kegiatan yang dilaksanakan

1) Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan

aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Pada hari Senin, 1 September 2025 sekitar pukul 08.00, setelah pada hari
Jumat, 29 Agustus 2025 melaksanakan Seminar Rancangan Aktualisasi,
Penulis dengan cekatan dan penuh tanggung jawab mulai menyusun draft
konsultasi dan draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Kegiatan
ini dilaksanakan di Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah
Kabupaten Kerinci sebagai bentuk tindak lanjut atas arahan yang telah
diterima sebelumnya. Dalam proses penyusunan, Penulis berupaya
menampilkan sikap berorientasi pelayanan dengan bekerja cepat namun
tetap teliti agar dokumen yang dihasilkan tidak menyulitkan pihak lain.
Penulis mencari dan menyesuaikan format kop surat resmi instansi agar
sesuai dengan aturan yang berlaku, sehingga surat terlihat rapi dan
profesional. Selain itu, Penulis juga mencari referensi format draf konsultasi
dan surat persetujuan dari dokumen-dokumen terdahulu sebagai bahan
perbandingan, demi memberikan hasil terbaik.
Data penulis dan mentor diinput dengan sangat hati-hati untuk menghindari
kesalahan penulisan yang dapat menghambat kelancaran proses
administrasi. Setelah itu, Penulis melakukan pengecekan ulang terhadap
setiap bagian, mulai dari identitas, tata bahasa, hingga tata naskah dinas,
agar dokumen mudah dipahami oleh pembaca.
Hal ini dilakukan sebagai bentuk pelayanan kepada mentor maupun pihak
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instansi, supaya mereka tidak perlu direpotkan dengan revisi berulang
akibat kelalaian kecil. Draft yang telah selesai kemudian disimpan dengan
rapi dan diberi nama file yang jelas untuk memudahkan akses apabila
diperlukan kembali. Tidak lupa, Penulis memastikan kerapian tata letak,
tanda tangan, dan penomoran halaman agar dokumen siap digunakan
kapan saja. Setelah dokumen dinyatakan lengkap, Penulis segera
menghubungi mentor dengan bahasa yang sopan untuk menyampaikan
hasil draf sekaligus memohon waktu konsultasi. Tindakan tersebut
mencerminkan upaya Penulis untuk memberikan pelayanan terbaik, yakni
dengan menghargai waktu mentor serta menyediakan dokumen yang siap
ditelaah. Dengan langkah ini, nilai Berorientasi Pelayanan tidak hanya
diterapkan pada hasil kerja berupa dokumen, tetapi juga pada sikap
proaktif dalam berkomunikasi dan memberikan kemudahan bagi pihak
terkait.

b. Akuntabel

Selama pembuatan draft konsultasi dan draft persetujuan di Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci,
penulis menunjukkan implementasi nilai Akuntabel dengan cara bekerja
secara jujur, hati-hati, teliti, dan penuh tanggung jawab dalam setiap
tahapan yang dilakukan, dimulai dari pencarian literatur yang relevan agar
dokumen yang disusun memiliki dasar yang jelas dan benar, kemudian
menemui pegawai di bagian umum untuk memperoleh format kop surat
resmi instansi sehingga isi dan bentuk surat dapat dipertanggungjawabkan
kesesuaiannya dengan tata naskah dinas, setelah itu penulis menginput
data penulis dan mentor secara cermat agar tidak terdapat kesalahan
penulisan nama, jabatan, maupun nomor induk pegawai yang bisa
menimbulkan keraguan akan keabsahan dokumen, dan apabila ditemukan
kekeliruan sekecil apapun, penulis segera melakukan perbaikan secara
mandiri tanpa menunda agar dokumen yang dihasilkan selalu terjaga
akurasinya; seluruh proses tersebut dilakukan dengan penuh kesadaran
bahwa sebagai calon Aparatur Sipil Negara, setiap pekerjaan harus bisa
dipertanggungjawabkan baik secara moral maupun administratif, sehingga
setiap kata, kalimat, dan format dalam draft konsultasi serta draft
persetujuan harus benar-benar sesuai dengan ketentuan yang berlaku,
dapat diuji kebenarannya, dan siap dipertanggungjawabkan kepada atasan
maupun instansi terkait; sikap kehati-hatian, keteraturan, serta tanggung
jawab ini menjadi bukti nyata penerapan nilai Akuntabel karena penulis
tidak hanya menyelesaikan tugas sebagai formalitas, tetapi memastikan
bahwa hasil kerja memiliki kualitas yang tinggi, dapat dipercaya, dan
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mampu mendukung kelancaran pelaksanaan aktualisasi secara
profesional.

c. Kompeten

Penulis telah membuat draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
dengan mengutamakan nilai Kompeten, ditunjukkan melalui kemampuan
mencari literatur yang relevan menggunakan aplikasi mesin pencarian
sebagai dasar penulisan, serta berinisiatif meminta format kop surat resmi
dan tata cara penulisan kepada pegawai bagian umum Badan Pengelolaan
Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci agar sesuai
standar. Dalam proses penyusunan, penulis memastikan data penulis, data
mentor, serta kalimat dalam surat telah benar dengan melakukan
pemeriksaan berulang sehingga tidak terjadi kesalahan. Setiap koreksi
dilakukan segera dan tepat, menunjukkan keterampilan teknis,
kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam bekerja. Upaya tersebut
menggambarkan bahwa penulis tidak hanya mampu menyelesaikan tugas
administratif, tetapi juga melakukannya dengan benar, teliti, dan
profesional, sebagai wujud nyata implementasi nilai Kompeten.

d. Loyal

Penulis telah membuat draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
dengan kualitas terbaik melalui langkah awal mencari sumber literatur yang
relevan menggunakan mesin pencarian, kemudian meminta format kop
surat resmi serta tata cara penulisan kepada pegawai bagian umum Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci agar
dokumen vyang disusun sesuai dengan ketentuan instansi. Dalam
penyusunan, penulis memastikan data penulis, data mentor, dan kalimat
dalam surat benar serta sesuai standar penulisan yang berlaku, sehingga
tidak menimbulkan kesalahan administratif. Jika ditemukan kekeliruan,
penulis segera melakukan perbaikan sebagai bentuk tanggung jawab.
Seluruh rangkaian kegiatan ini mencerminkan nilai Loyal, yang tampak
dari kepatuhan terhadap aturan penulisan resmi, penggunaan format
standar organisasi, serta komitmen menjaga nama baik instansi melalui
hasil kerja yang rapi, tepat, dan profesional. Selain itu, penulis menjalin
koordinasi dengan mentor serta pegawai terkait sebagai bentuk
penghormatan atas arahan dan dukungan yang diberikan. Dengan
demikian, kegiatan penyusunan draft surat persetujuan ini tidak hanya
sekadar memenuhi tugas administratif, tetapi juga menjadi wujud nyata
sikap setia terhadap instansi dengan menjaga integritas, reputasi, dan
kehormatan organisasi.
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e. Adaptif

Penulis telah berupaya melakukan inovasi dan mengembangkan
kreativitas dalam proses pembuatan draft surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi. Penulis proaktif dengan mencari contoh surat persetujuan yang
baik dan benar melalui aplikasi mesin pencarian, serta meminta format kop
surat resmi kepada pegawai bagian umum Badan Pengelolaan Keuangan
dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Penulis belajar menyesuaikan
diri dengan tata cara penulisan surat persetujuan yang berlaku di
lingkungan instansi, sekaligus memastikan bahwa surat yang disusun
dapat dipahami dengan baik, memenuhi kebutuhan administratif dan
hukum, serta mengakomodasi harapan semua pihak yang terlibat. Selain
itu, penulis juga teliti dalam memastikan detail informasi yang tercantum
dalam surat persetujuan sesuai dengan kebutuhan pelaksanaan
aktualisasi.

Melakukan konsultasi dengan mentor
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi sesuai dengan jadwal yang telah disepakati yaitu pada hari
Senin, 1 September 2025 pukul 10.00 WIB bertempat di ruangan Kepala
Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci. Saat
berkonsultasi, penulis berperilaku ramah dan sopan dengan terlebih dahulu
meminta izin untuk melaksanakan konsultasi. Penulis menyimak dengan
seksama setiap masukan, saran, maupun kritik yang diberikan mentor,
serta mencatat poin-poin penting sebagai bahan evaluasi dan tindak lanjut.
Dalam diskusi, penulis berusaha menghindari pembicaraan yang bertele-
tele dan tetap fokus pada topik utama yaitu pelaksanaan aktualisasi.
Penulis juga bersikap solutif dalam menjawab pertanyaan-pertanyaan dari
mentor terkait kegiatan yang akan dilaksanakan. Dengan menerapkan
sikap berorientasi pelayanan dalam proses konsultasi, hubungan dengan
mentor dapat terjalin lebih efektif sehingga pelaksanaan aktualisasi
menjadi lebih terarah dan optimal.

b. Akuntabel

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi, penulis datang tepat waktu sesuai jadwal yang telah disepakati
di ruangan Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi BPKPD
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Kabupaten Kerinci. Penulis menunjukkan sikap bertanggung jawab, jujur,
dan berintegritas dalam menyampaikan kegiatan yang akan dilakukan,
serta melaporkan perkembangan pelaksanaan aktualisasi dengan apa
adanya. Penulis menerima kritik dan saran dari mentor dengan penuh
tanggung jawab dan berusaha menerapkannya dalam proses aktualisasi.
Penulis juga menyiapkan data, informasi, serta dokumen yang relevan
untuk mendukung diskusi, dan setelah konsultasi selesai, penulis
menyusun notulensi sebagai tindak lanjut hasil konsultasi dengan mentor.
Melalui kegiatan ini, penulis berusaha meningkatkan kualitas pelaksanaan
aktualisasi agar lebih terarah. Dengan demikian, konsultasi yang dilakukan
tidak hanya menjadi kewajiban formal, tetapi juga sarana pembelajaran
dan penyempurnaan diri.

c. Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi dengan mentor, penulis terlebih dahulu
mempersiapkan bahan yang akan dikonsultasikan secara sistematis,
terukur, dan berkualitas. Saat konsultasi berlangsung, penulis
menggunakan bahasa formal yang baik dan sopan untuk memastikan
komunikasi berjalan dengan jelas serta menyampaikan ide atau pendapat
secara ringkas dan langsung pada pokok bahasan. Penulis memahami
sepenuhnya argumen, saran, maupun kritik yang diberikan sebelum
memberikan umpan balik, serta menjelaskan secara runtut kegiatan-
kegiatan yang akan dilaksanakan dalam aktualisasi sambil meminta
masukan dari mentor. Penulis juga mengakui apabila terdapat hal yang
kurang dipahami dan tidak segan untuk meminta klarifikasi atau penjelasan
lebih lanjut guna memperoleh pemahaman yang lebih tepat.

d. Harmonis

Ketika melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi, penulis berupaya membangun lingkungan kerja yang kondusif
dengan menghargai setiap keputusan dan solusi yang diberikan mentor.
Penulis memastikan komunikasi berlangsung lancar, terbuka, serta
menghasilkan solusi yang bermanfaat bagi kedua belah pihak. Selama
diskusi, penulis tidak pernah memotong pembicaraan saat mentor
menyampaikan arahan, melainkan mendengarkan dengan seksama setiap
pandangan yang disampaikan tanpa menunjukkan sikap defensif atau
merasa tersinggung. Penulis juga tidak memaksakan pendapat pribadi,
melainkan berusaha mencari titik temu yang dapat mengakomodasi
kebutuhan semua pihak terkait dalam pelaksanaan aktualisasi. Sikap
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tersebut mencerminkan penerapan nilai Harmonis dalam membangun
hubungan kerja yang saling menghargai.

e. Adaptif

Penulis telah menunjukkan kemampuan untuk beradaptasi dengan
berbagai situasi, perubahan, dan dinamika yang terjadi selama proses
konsultasi dengan mentor terkait kegiatan yang akan dilaksanakan dalam
aktualisasi. Penulis menerima saran atau masukan yang berbeda dengan
pemikiran awal serta bersedia mengubah pendekatan apabila diperlukan.
Selain itu, penulis berupaya melakukan inovasi dan mengembangkan
kreativitas dalam menyusun bahan konsultasi, serta bersikap proaktif
dengan mengajukan pertanyaan kepada mentor dan menyesuaikan
metode maupun cara kerja berdasarkan umpan balik yang diberikan
selama konsultasi. Kemampuan beradaptasi ini membuat proses
konsultasi berjalan lebih efektif dan menghasilkan solusi yang tepat
sasaran. Dengan demikian, penulis dapat meningkatkan kualitas
pelaksanaan aktualisasi sekaligus menunjukkan profesionalisme dalam
bekerja.

f. Kolaboratif

Pada saat berkonsultasi dengan mentor mengenai pelaksanaan kegiatan
aktualisasi, penulis bersikap terbuka dalam menerima pendapat dan saran
dari mentor agar tujuan pelaksanaan aktualisasi tercapai serta memberikan
nilai tambah dalam pelaksanaan split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Penulis menghindari sikap dominan dalam diskusi
dengan memberikan ruang kepada mentor untuk menyampaikan
pandangan. Penulis juga bersikap transparan dalam menyampaikan ide
dan pemikiran tanpa menyembunyikan informasi, serta menyimak setiap
masukan dengan pikiran terbuka dan merespons secara konstruktif. Selain
itu, penulis bersedia menyesuaikan ide atau solusi awal apabila terdapat
pendapat yang lebih baik atau relevan dalam proses konsultasi. Sikap ini
menunjukkan bahwa penulis mampu membangun komunikasi yang
harmonis dan kolaboratif dengan mentor.

Meminta persetujuan kepada mentor

a. Akuntabel

Penulis telah bertanggung jawab, jujur, dan berintegritas tinggi dalam
mempersiapkan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis
memastikan kebenaran data yang dicantumkan pada surat persetujuan
beserta rincian kegiatan yang akan dilaksanakan dalam aktualisasi.
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Selanjutnya, penulis berkomitmen melanjutkan kegiatan aktualisasi
dengan integritas tinggi, ketelitian, dan kejujuran agar tujuan pelaksanaan
aktualisasi dapat tercapai. Penulis juga memastikan penggunaan peralatan
seperti printer, kertas, dan sarana lainnya milik Bidang Perbendaharaan
dan Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci secara bertanggung jawab, jujur,
efektif, dan efisien, serta tidak menyalahgunakan jabatan selama
melaksanakan kegiatan aktualisasi. Dengan demikian, setiap langkah yang
dilakukan penulis mencerminkan nilai Akuntabel dalam pelaksanaan tugas.

b. Harmonis

Ketika melaksanakan persetujuan aktualisasi kepada mentor di BPKPD
Kabupaten Kerinci, penulis terlebih dahulu menyelesaikan koreksi dan
masukan yang diberikan oleh mentor. Setelah itu, penulis kembali
menemui mentor untuk mendapatkan persetujuan terkait pelaksanaan
aktualisasi Latsar CPNS di ruangan Kepala Bidang Perbendaharaan dan
Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci. Selama rangkaian pertemuan
dengan mentor, mulai dari konsultasi, perbaikan, hingga permintaan
persetujuan, penulis senantiasa menjaga hubungan baik agar seluruh
proses berjalan lancar. Apabila masih terdapat kesalahan dalam penulisan
dan mentor memberikan masukan, penulis dengan terbuka menerimanya
serta melakukan perbaikan sesuai arahan mentor demi menjaga
keharmonisan dan menghormati peran mentor sebagai pembimbing.

c. Kolaboratif

Saat meminta persetujuan dan tanda tangan mentor pada surat
persetujuan pelaksanaan aktualisasi, penulis bersikap terbuka dalam
menerima pendapat dan saran dari mentor serta berupaya membangun
lingkungan kerja yang kondusif agar tercapai tujuan bersama yang lebih
baik di BPKPD Kabupaten Kerinci. Penulis menunjukkan kemampuan
untuk bekerja sama, menghargai pendapat mentor, dan menciptakan
hubungan yang harmonis dalam mencapai tujuan bersama yaitu
optimalnya pelaksanaan split data rekapan gaji per OPD. Sikap kolaboratif
ini penting dalam membangun kerja sama yang produktif, di mana mentor
merasa dihargai dan dilibatkan secara penuh dalam proses aktualisasi.
Penulis juga senantiasa menjaga komunikasi yang baik untuk memperkuat
koordinasi antar pihak terkait. Dengan demikian, kepercayaan dan
dukungan mentor semakin meningkat sehingga pelaksanaan aktualisasi
dapat berjalan lebih lancar.
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d. Loyal

Selama pelaksanaan meminta persetujuan kepada mentor di Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci,
Penulis terlebih dahulu menanyakan jadwal untuk meminta persetujuan
aktualisasi kepada mentor. Penulis menghubungi mentor melalui
WhatsApp dan menunggu balasan sebagai bentuk loyal kepada pimpinan.
Setelah mentor membalas, Penulis menanyakan apakah mentor berada di
ruangan, dan setelah mendapat jawaban, Penulis segera menuju Ruang
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi untuk menemui mentor dan
meminta tanda tangan persetujuan aktualisasi. Hal ini merupakan wujud
loyal dalam menjaga komunikasi yang baik dengan pimpinan. Penulis juga
selalu menunjukkan sikap hormat dan sopan saat berinteraksi dengan
mentor. Dengan demikian, hubungan kerja yang terjalin semakin harmonis
dan mendukung kelancaran proses aktualisasi.

B. Teknik aktualisasi yang dilaksanakan dan bukti fisik kegiatan

a. Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan
Aktualisasi

Gambar 1. Membuat Draf Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi
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Tempat Ruana Kenala Bisana. Rerbendaharaan. dan. Akuntasi BPKPD

e, Totulsna Bomsnltes

]
Kringl, 1 September 2025
blengetahui
Mentor Paserta
biaris, Ismatl Hakim, Sk Arya Huda Serasyid. S.5tak
MNIP. 18830913 200604 1 002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 2. Draft Konsultasi

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BEADAN PENGELOLA KEUANGAN 5 PENDAPATAN DAERAH
(EPKPD)
Homplek Perkantoran Buldt Tengsh
SIUL.

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Proses Split Data Rekapan. Gail Per Opd Melalui Pemanfaatan Excel Dengan
Tools Asap Utilities Di Bpkpd Sub Bidang. Pechendaharaan Kabupaten Keringi

Tanzzal

T Ergiaian F=-T Eelaksansan bonsulizsi renmana 1 September 2073

skivalisesi. (tanagsl 1 September 2025)

27 | Keaisten Ke-2 Benyempumesn formst Excel (2kAnsn 0l | 2 Seprember 20235

saluruh OFD (tanggel 2 September 2025)
i a2 i

il caks dsta | 3 September 2025
mengaynskan. tocls ASAP Utiiies yang islab. divadvh
(tsoggal 3 September 2025)
4 Ergiatan F=-3 Melskukan peooumpulan. file gaji ysrg | 3 September 2025
telabh. dipisshkan per OFD ke dalsm Google Drive
(tsnggal & September 2025)
5. | Eegisten Ke-5 belshkan share ink Google Drive yang | 3 September 2025
t=lah. dipessingkst dengao. Bl ke gnun VWhatsApp yang
isi Feogeluscan sefisp OFD. (tsnggal 3

perizl Bendshars

September 2025}

& Begistan Ke-O Pelaksansan peobuatan. buku panduso [ 8 — 8 September 2025
=piit data gji, MEeRgoUNEksn ASAP Utiities

{tanggal & — © Septernber 2025)

T Eegigien  ke7  Melshukean pembuaizn  undsnosn | 10— 11 September 2025

sosalisasl t9la cara PROSOURRSN ASAF Utiites watuk

moelsiokan, split deta gaji kepads pegawsi sub bidapg.

perhendshacsan (10 — 11 September 2025)

3 i =8 Crak imlim=si et ceem | 12 September 2025)

PEAZOMDARD ASAP Utiities untuk melskikan Spit dats

@ap kepads pegawal sub bidang. peshecdsharsan (12

September 2025}

EX Ermisten F=-0 Czlaksapsan Monitonng dan Exelsssi | 15 — 20 September 2025

Proses Brmisaban dan Feoximpanan Dats Gail OFD (15

— 28 September 2025)
T0. | Brglsten P10 Drololstel. LaReien Skusbens) (27 | 27 September — 3 Ciaben
September — 3 Cktobsr 2025) 2025
[, (Ctriy - -
Kesingi 1 September 2025
Menasrahil
Mentar Beseria.
Haris Hakim, SKM Arya Huds Apmsyid, S.50%
NIF. 18820813 200804 1 002 NIFP. 12820508 202505 1 002

Gambar 3. Usulan Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH
(BPKPD)
Komplek Perkantoran Bukit Tengzh
SIULAK

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI

Saxa Bertanda Tansxe. di banmb mi ©
Mama Tsmatul. Hakim, SEM
NIP : 19830913 200604 1 002
Panzkat' Gol : Peuaa Tk IV OID
Jzhatan. Eenala Bidang PDA BPKPD Ezh, Keringi.
Unit Kaga : Alnmtansi
Tostansi EBPEPD Eabnpatan Eerivci.
isazi Kapada,
Nama © Arya Huda Smasyod, 8.5t
NIP 19980505 202505 1 002
Panzkat' Gol : Renala Mudaill A
Jzhatan. Afnalis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Regama.
Unit Kaga . Budanz Perhendsharzan dan Alomtansi
Tostansi. BPEPD Kabupaten Kerivsi. .
Utade. kazatan sesnzt dangan rewsava almalisast pesstia yang telsh

disarninackan pada tanzsal 29 Asustns 2025 melalw Zoom Misering sesnal densan indnl yang telab. dipild.
i Daerah (OPD) helalui.

@i “Qpfimalisasi Proses Split Data Gaijl Per O
Pemanfaatan Excel Dengan Tools Asap Utilities Di Badan B Dan B
Daerah (BPKPD) Sub Biglang. K Keringi® —

dimulal padatanagal 1 September sampai 4 Qkloher 2025
mastinya.
Kering, 1 September 2025
Kapala Bidang dan.

Haris Ismagul Hakim, SKM
Tk /D
NIP. 19330913 200604 1 002

Gambar 4. Surat Persetujuan Aktualisasi

b. Melakukan Konsultasi dengan mentor

Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH
(BPKPD)
Komplek Perkantoran Bukit Tengah
SIULAK

NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber  : Haris Ismatul Hakim, SKM
Jabatan Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
Tanggal : 1 September 2025
Tempat : Ruang Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntasi BPKPD

[ No. Notulensi Konsultasi
‘ | ot Em Sm d pbas Feapa”
2| Weina Ay op0  ditasketin  Grne \mickai  daby

3| Rewdeatin b Rdomadt  fortnn y> bertens

Kerin, 1 September 2025
Mengetahui
Mentor

\
Haris Ismatul{Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 19830913 200604 1 002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 6. Notulensi Konsultasi

c. Meminta persetujuan aktualisasi kepada mentor

Gambar 7. Meminta Tanda Tangan Persetujuan Aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH
(BPKPD)
Komplek Perkantoran Bukit Tengah
SIULAK

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Opd Melalui Pemanfaatan Excel Dengan
Tools Asap Utilities Di Bpkpd Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci

No. T
1. |Kegiatan Ke-1 Pelaksanaan konsultasi rencana dan | I September 2
pelaksanaan aktualisasi (tanggal 1 September 2025)

| Keg: Penyempumaan format Excel rekapan gaji

seluruh OPD (tanggal 2 September 2025)

I3 Kegiatan Ke-3 Pelaksanaan uji coba pemisahan data | 3 September 2025
menggunakan tools ASAP Utilities yang telah diunduh
(tanggal 3 September 2025) -

4. Kegiatan Ke-4 Melakukan pengumpulan file gaji yang | 3 September 2025 B
telah dipisahkan per OPD ke dalam Google Drive.
(tanggal 3 September 2025)

3. | Kegiatan Ke-5 Melakukan share link Google Drive yang | 3 September 2025
telah dipersingkat dengan Bitly ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD. (tanggal 3
September 2025)

6. | Kegiatan Ke-6 Pelaksanaan pembuatan buku panduan | 8 — 9 September 2025

| pembuatan spit data gaji menggunakan ASAP Utiities
(tanggal 8 — 9 September 2025)

7. |Kegiatan Ke-7 Melakukan pembuatan undangan | 10— 11 September 2025
sosialisasi tata cara penggunaan ASAP Utiiies untuk
melakukan split data gaji kepada pegawai sub bidang

(10— 11 September 2025)

8 | Kegialan Ke8 Pelaksanaan sosialisasi tata cara | 12 September 2025)

‘ penggunaan ASAP Utiiies untuk melakukan split data
gaji kepada pegawai sub bidang perbendaharaan (12

September 2025)

|9, | Kegiatan Ke-9 Peiaksanaan Monitoring dan Evaluasi | 15— 26 September 2025
Proses Pemisahan dan Penyimpanan Data Gaji OPD (15

| ~ 26 September 2025)

ggal

10. | Kegiatan Ke-10 Pembuatan Laporan Aklualisasi (27 | 27 September — 3 Oktober
September — 3 Oktober 2025) 2025

Kerindi, 1 September 2025
Mengetahui
M?‘\W Peserta
{
W
Haris Ismatul Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 19830913 1002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 8. Usulan Kegiatan Yang Sudah Ditandatangani

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

BADAN PENGELOLA & AN
(BPKPD)
Komplek Perkantoran Bukit Tengah
SIULAK

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI

Saya Bertanda Tangan di bawah ini :

Nama : Haris Ismatul Hakim, SKM

NIP 19830913 200604 1 002

Pangkat/Gol : Penata Tk. 1/11 D

Jabatan : Kepala Bidang PDA BPKPD Kab. Kerinci
Unit Kerja : Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
Instansi : BPKPD Kabupaten Kerinci

Memberikan Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada
Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

NIP : 19980508 202505 1 002
Pangkat/Gol : Penata Muda/lll A

Jabatan :Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama
Unit Kerja : Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Instansi : BPKPD Kabupaten Kerinci

Untuk melaksanakan kegiatan akiualisasi sesuai dengan rencana aktualisasi peserta yang telah
diseminarkan pada tanggal 29 Agustus 2025 melalui Zoom Meering sesuai dengan judul yang telah dipilih
yaitu “Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Organisasi Perangkat Daerah (OPD) Melalui
Pemanfaatan Excel Dengan Tools Asap Utilities Di Badan Pengelolaan Keuangan Dan Pendapatan
Daerah (BPKPD) Sub Bidang Kerinci® isasi ini
dimulai pada tanggal 1 September sampai 4 Oktober 2025,

Demikian surat persetujuan aktualisasi ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.
Kerinci, 1 September 2025
Kepala Bidang haraan dan Akuntansi

Haris lsmaml’(iakim, SKM
Penata Tkl /11 D
NIP. 19830913 200604 1002

Gambar 9. Surat Persetujuan Yang Sudah Ditandatangani
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi

Pada hari Senin tanggal 1 September 2025 sekitar pukul 08.00 WIB, tiga
hari setelah pelaksanaan seminar rancangan aktualisasi pada tanggal 29
Agustus 2025, bertempat di Badan Pengelolaan Keuangan dan
Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci, Penulis dengan cekatan dan
cermat mulai membuat draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi.
Penulis memulai dengan membuat kop surat sesuai dengan format milik
Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten
Kerinci. Format kop surat resmi tersebut Penulis peroleh dari bagian umum
BPKPD Kabupaten Kerinci. Selanjutnya, Penulis memasukkan data
penulis dan data mentor dengan cermat demi menghindari kesalahan
penulisan. Setelah draft surat persetujuan selesai dibuat, Penulis kembali
membaca satu per satu kata untuk memastikan tidak ada kesalahan dan
segera memperbaikinya jika ditemukan kekeliruan. Penulis cekatan dalam
menyelesaikan draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi agar dapat
segera melanjutkan tugas-tugas lain yang menjadi tanggung jawab
Penulis.

b. Melakukan konsultasi dengan mentor

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi sesuai dengan jadwal yang sudah disepakati yaitu pada hari
Senin tanggal 1 September 2025 pukul 10.00 WIB bertempat di ruangan
beliau yaitu Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Saat
berkonsultasi Penulis telah berperilaku ramah dan sopan meminta izin
untuk melakukan konsultasi. Penulis telah menyimak setiap masukan,
saran, atau kritik dari mentor dengan seksama dan hormat tanpa interupsi.
Penulis juga mencatat poin-poin penting dari diskusi sebagai bahan
evaluasi dan tindak lanjut serta menghindari pembicaraan yang bertele-tele
atau tidak relevan dengan topik utama yaitu pelaksanaan aktualisasi.

c. Meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada mentor

Pada hari Senin tanggal 1 September 2025, setelah selesai melakukan
kegiatan konsultasi dengan mentor terkait kegiatan-kegiatan pelaksanaan
aktualisasi, Penulis dengan cekatan meminta persetujuan pelaksanaan
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kegiatan-kegiatan aktualisasi yang telah Penulis jelaskan kepada mentor.
Penulis menyampaikan keinginan meminta persetujuan pelaksanaan
aktualisasi kepada mentor dengan ramah, sopan, dan santun. Saat
meminta persetujuan pelaksanaan kepada mentor, Penulis telah
menyiapkan terlebih dahulu semua dokumen pendukung atau materi
pelaksanaan aktualisasi dengan baik dan teliti, sehingga memudahkan
mentor dalam memberikan persetujuan. Penulis juga telah memeriksa
dokumen surat persetujuan berulang kali dengan tujuan agar tidak terdapat
kesalahan, baik secara penulisan maupun data atau informasi yang
dicantumkan pada surat persetujuan, sehingga mentor tidak perlu berulang
kali memberikan tanda tangan dan tidak menghabiskan waktu lebih lama.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan Excel
dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain itu,
kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND
Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar ASN
BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan yang
harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik, yang
pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi melakukan banyak
kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas yang telah
direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan kegiatan ini
tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak pada tidak
optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD Kabupaten
Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum kompeten dalam
memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities sehingga akan berpengaruh
terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten Kerinci dalam memberikan
pelayanan kepada Organisasi Perangkat Daerah (OPD).
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Judul Kegaitan No 2

Penyempurnaan format Excel rekapan gaji

seluruh OPD

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

2 September 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya data gaji seluruh OPD

2. Tersedianya data gaji yang telah diperiksa

3. Tersedianya format Excel dengan kolom OPD
yang lebih terfokus

A. Uraian kegiatan yang dilaksanakan

1) Staf Bidang Anggaran akan mengunduh data gaji seluruh OPD melalui

aplikasi SIMGAJI, kemudian data tersebut disampaikan kepada Sub
Bidang Perbendaharaan untuk diolah lebih lanjut

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis memastikan data gaji disiapkan dengan cepat, tepat, dan teliti
sebagai wujud nilai Berorientasi Pelayanan, sehingga proses pengolahan
berjalan lancar dan hasilnya segera dimanfaatkan oleh OPD. Ketelitian
dalam memeriksa setiap detail data serta kecepatan penyampaian menjadi
bentuk pelayanan terbaik agar kebutuhan OPD terpenuhi secara efektif.
Penulis juga memberikan respon yang cepat dan tanggap terhadap
permintaan tambahan data dari OPD. Untuk menjamin keakuratan, penulis
selalu memeriksa ulang data sebelum disampaikan. Pemanfaatan waktu
kerja dilakukan seefisien mungkin agar pelayanan tidak tertunda. Sikap
tersebut menunjukkan kesungguhan penulis dalam mendukung kelancaran
tugas OPD. Dengan demikian, nilai Berorientasi Pelayanan benar-benar
terimplementasi dalam pelaksanaan tugas sehari-hari. Upaya ini menjadi
bukti komitmen penulis dalam memberikan pelayanan yang optimal kepada
pengguna data.

b. Akuntabel

Penulis memastikan bahwa setiap data yang diterima dan disampaikan
telah diperiksa dengan cermat agar tidak terjadi kesalahan, sehingga
mencerminkan nilai Akuntabel. Setiap angka, rincian, maupun keterangan
diperiksa ulang untuk menjamin kebenaran dan keakuratannya. Tanggung
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jawab dalam mempersiapkan data dilakukan secara transparan, teliti, dan
dapat dipertanggungjawabkan. Penulis juga memastikan bahwa proses
penyampaian data dilakukan sesuai prosedur yang berlaku. Dengan
demikian, Sub Bidang Perbendaharaan dapat mengolah data dengan
percaya diri tanpa keraguan. Hasil yang diperoleh pun berupa rekap gaji
yang valid, tepat waktu, dan sesuai kebutuhan. Sikap ini menjadi bukti nyata
penerapan nilai Akuntabel dalam pelaksanaan tugas. Selain itu, penulis
senantiasa siap menerima koreksi apabila ditemukan kekeliruan dalam data yang
disampaikan. Hal ini menunjukkan komitmen penulis untuk menjaga kepercayaan
instansi melalui sikap transparan dan bertanggung jawab.

c. Harmonis

Penulis menjaga sikap saling menghargai dan membangun komunikasi
yang baik dengan rekan kerja, sehingga proses penyampaian data berjalan
lancar. Setiap interaksi dilakukan dengan bahasa yang sopan dan sikap
yang ramah. Hal ini mencerminkan nilai Harmonis, di mana tercipta
suasana kerja yang penuh saling pengertian dan kekompakan antarbidang.
Penulis juga selalu terbuka dalam menerima masukan maupun kritik dari
rekan kerja. Dengan suasana kerja yang kondusif, koordinasi dalam
penyampaian data dapat dilakukan tanpa hambatan. Data gaji yang
diterima pun dapat mendukung kelancaran proses pengolahan secara
tepat. Keharmonisan yang terjaga membuat pekerjaan lebih efektif dan
efisien. Sikap ini menunjukkan komitmen penulis dalam menciptakan
lingkungan kerja yang nyaman serta produktif. Selain itu, hubungan kerja
yang harmonis juga meningkatkan rasa kebersamaan dalam tim. Dengan
demikian, tujuan organisasi dapat dicapai lebih cepat dan lebih optimal.

d. Loyal

Penulis menunjukkan sikap Loyal dengan melaksanakan tugas sesuai
arahan pimpinan dan mengikuti prosedur yang berlaku tanpa mengabaikan
aturan yang telah ditetapkan. Loyalitas ini ditunjukkan dengan kesetiaan
terhadap tanggung jawab pekerjaan serta menjaga kepercayaan pimpinan
melalui penyampaian data gaji secara cepat, tepat, dan dapat diandalkan
demi mendukung kelancaran pengolahan di Sub Bidang Perbendaharaan.
Penulis senantiasa mematuhi tata tertib dan norma kerja yang berlaku di
lingkungan BPKPD Kabupaten Kerinci. Setiap instruksi dari pimpinan
dijalankan dengan penuh tanggung jawab tanpa menunda-nunda
pekerjaan. Selain itu, penulis selalu bersikap sopan, menghormati
pimpinan, serta menjaga komunikasi yang baik. Kesetiaan ini juga
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2)

diwujudkan dengan tidak menyalahgunakan kewenangan dalam
melaksanakan tugas. Dengan sikap tersebut, pimpinan dapat mempercayai
hasil kerja yang diberikan. Loyalitas yang terjaga akhirnya berkontribusi
pada kelancaran pelaksanaan tugas organisasi. Hal ini menjadi bukti nyata
penerapan nilai Loyal dalam pelaksanaan aktualisasi.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan membangun kerja sama
yang baik antara Bidang Anggaran dan Sub Bidang Perbendaharaan.
Kolaborasi ini diwujudkan melalui komunikasi yang lancar, saling
memahami kebutuhan, serta saling mendukung dalam menyiapkan dan
mengolah data gaji. Penulis senantiasa menjaga hubungan kerja yang
harmonis dengan cara terbuka dalam bertukar informasi dan
mendengarkan masukan dari rekan kerja. Sikap saling membantu
ditunjukkan ketika terdapat kendala, sehingga pekerjaan dapat
diselesaikan bersama dengan lebih ringan. Selain itu, koordinasi rutin
dilakukan untuk memastikan data yang diterima sesuai dengan kebutuhan
pengolahan. Kerja sama vyang terjalin juga meningkatkan rasa
kebersamaan dalam menyelesaikan tanggung jawab. Dengan adanya
kolaborasi ini, proses penyampaian hingga pengolahan data gaji menjadi
lebih efektif, akurat, dan tepat waktu. Hal ini tidak hanya mendukung
kelancaran administrasi, tetapi juga memberikan pelayanan terbaik bagi
OPD. Kolaborasi yang baik pada akhirnya mencerminkan nilai ASN yang
profesional dalam bekerja sama demi tercapainya tujuan organisasi.

Melakukan pemeriksaan awal data gaji untuk memastikan
kelengkapan dan kesesuaian format dasar yang digunakan

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan bekerja teliti
dan cermat agar data gaji yang diterima Sub Bidang Perbendaharaan
sudah siap diolah tanpa menimbulkan hambatan. Pemeriksaan setiap detail
dilakukan dengan penuh tanggung jawab untuk memastikan tidak ada
kekeliruan yang dapat memperlambat proses kerja. Penulis juga selalu
mengutamakan ketepatan waktu dalam penyampaian data sehingga
kebutuhan OPD dapat terpenuhi sesuai jadwal. Sikap hati-hati dan disiplin
ini mencerminkan komitmen untuk memberikan pelayanan terbaik dalam
mendukung kelancaran pengolahan data gaiji. Selain itu, penulis berupaya
menjaga keakuratan agar hasil rekap yang dihasilkan valid dan dapat
dipertanggungjawabkan. Kesiapan data yang matang membuat Sub
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Bidang Perbendaharaan lebih mudah dalam menjalankan tugasnya. Hal ini
juga membantu meminimalisir risiko hambatan administrasi yang dapat
terjadi. Dengan demikian, pelayanan kepada OPD menjadi lebih efektif
karena potensi kesalahan sudah diminimalisir sejak awal. Upaya ini
memperlihatkan komitmen ASN dalam memberikan pelayanan yang
profesional, cepat, tepat, dan akurat.

b. Akuntabel

Penulis menerapkan nilai Akuntabel dengan memastikan setiap data yang
diperiksa benar-benar sesuai dengan format serta informasi yang telah
ditetapkan oleh instansi. Proses pemeriksaan dilakukan secara cermat dan
berulang untuk meminimalisir kesalahan yang dapat menghambat tahap
berikutnya. Setiap hasil pemeriksaan dicatat dengan rapi dan disimpan
dengan baik sehingga dapat dipertanggungjawabkan apabila sewaktu-
waktu diperlukan pengecekan ulang. Dengan cara ini, penulis menjamin
bahwa data gaji yang dikelola tetap valid, akurat, dan dapat dipercaya.
Sikap akuntabel ini juga mencerminkan tanggung jawab yang tinggi dalam
menjaga kualitas data yang menjadi dasar proses pengolahan. Selain itu,
transparansi dalam penyusunan laporan semakin meningkatkan
kepercayaan pimpinan dan rekan kerja. Penulis senantiasa mengutamakan
keterbukaan agar tidak ada informasi yang disembunyikan terkait data yang
disampaikan. Upaya ini membuat proses pengolahan berikutnya berjalan
lebih lancar dan efisien. Dengan demikian, nilai Akuntabel benar-benar
terwujud melalui ketelitian, keterbukaan, dan tanggung jawab dalam setiap
tahapan pekerjaan.

c. Kompeten

Penulis menerapkan nilai Kompeten dengan bekerja secara teliti, cermat,
dan selalu mengikuti prosedur yang berlaku dalam pengelolaan data gaiji.
Pemahaman yang baik terhadap teknis format data gaji membuat penulis
mampu melaksanakan tugas secara terarah dan sesuai standar yang
ditetapkan instansi. Ketelitian tersebut juga membantu dalam
mengidentifikasi adanya kesalahan atau ketidaksesuaian sejak awal,
sehingga risiko kesalahan dapat diminimalisir pada tahap pengolahan
selanjutnya. Dengan kompetensi yang dimiliki, penulis memastikan data
yang diproses benar-benar valid, akurat, serta siap digunakan sesuai
kebutuhan. Kesiapan data ini sangat penting karena menjadi dasar bagi
kelancaran pelaksanaan tugas di Sub Bidang Perbendaharaan. Selain itu,
penulis juga terus meningkatkan keterampilan dengan belajar dari
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pengalaman maupun arahan pimpinan. Hal ini menunjukkan komitmen
penulis untuk mengembangkan kemampuan diri dalam menunjang kinerja
organisasi. Dengan demikian, nilai Kompeten terwujud nyata dalam
ketelitian, kecermatan, serta kesungguhan penulis dalam melaksanakan
tugas.

Pembuatan format baru dengan menambahkan kolom OPD yang lebih
terfokus pada format Excel yang lama

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan menyusun format
data yang lebih terfokus, mudah dipahami, serta praktis digunakan oleh
pengguna. Inovasi ini dilakukan agar Sub Bidang Perbendaharaan dapat
mengolah data dengan lebih cepat dan minim kesalahan. Perubahan
format juga bertujuan untuk menyajikan informasi secara lebih ringkas
namun tetap lengkap, sehingga dapat langsung dimanfaatkan oleh OPD
sesuai kebutuhannya. Dengan struktur data yang lebih jelas dan sistematis,
proses pelayanan administrasi gaji menjadi lebih sederhana serta efisien.
Penulis memastikan setiap detail tersusun dengan rapi agar memudahkan
pengguna dalam membaca dan memahami isi data. Upaya ini juga
meningkatkan responsivitas pelayanan, karena kebutuhan OPD dapat
dipenuhi tepat waktu tanpa harus menunggu terlalu lama. Ketepatan dalam
penyajian informasi menjadikan proses kerja lebih produktif. Dengan
demikian, pelayanan kepada OPD dapat berjalan cepat, tepat, serta
memberikan kepuasan bagi pihak yang membutuhkan.

b. Akuntabel

Penulis menerapkan nilai Akuntabel dengan memastikan bahwa setiap data
yang dicatat benar-benar sesuai dengan sumber aslinya dan dapat
dipertanggungjawabkan. Ketelitian selalu dijaga, terutama ketika
menambahkan kolom OPD agar tidak terjadi kesalahan pencatatan yang
bisa berakibat pada proses pengolahan gaji berikutnya. Setiap langkah
kerja dilakukan secara transparan dengan memperhatikan standar
administrasi yang berlaku di instansi. Perubahan format pun tidak dilakukan
sembarangan, melainkan selalu disertai alasan yang jelas dan rasional.
Dengan demikian, setiap hasil kerja dapat diaudit, ditinjau ulang, dan
dipastikan keakuratannya oleh pihak terkait. Tanggung jawab ini menjadi
bukti bahwa penulis bekerja tidak hanya sekadar menyelesaikan tugas,
tetapi juga menjunjung tinggi prinsip akuntabilitas. Data yang dihasilkan pun
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lebih terpercaya, sehingga mendukung kelancaran tugas Sub Bidang
Perbendaharaan. Melalui penerapan nilai ini, penulis ikut menjaga
kepercayaan instansi dalam mengelola data gaji. Hal tersebut menunjukkan
komitmen kuat terhadap kejujuran, ketelitian, dan transparansi.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan nilai Kompeten dengan memanfaatkan kemampuan
penguasaan Excel secara optimal, termasuk penggunaan fitur-fitur yang
tepat untuk mempermudah pengolahan data. Berbagai fungsi Excel
diterapkan secara cermat, seperti pemanfaatan rumus dan pengaturan
tabel, sehingga pekerjaan dapat dilakukan lebih cepat dan minim
kesalahan. Penulis memahami kebutuhan akan format yang lebih
terstruktur sehingga mampu menghasilkan rancangan format baru yang
lebih efisien. Format tersebut disusun dengan memperhatikan standar
administrasi yang berlaku dan sesuai dengan kebutuhan Sub Bidang
Perbendaharaan. Dengan penguasaan keterampilan teknis tersebut, hasil
kerja menjadi lebih akurat, rapi, dan mudah dipahami oleh pengguna.
Selain itu, format yang dihasilkan juga dapat digunakan kembali dalam
proses pengolahan data gaji tanpa harus melakukan banyak penyesuaian.
Penerapan kemampuan ini mencerminkan kesungguhan penulis dalam
meningkatkan kualitas kerja. Hal ini juga menunjukkan bahwa penulis
memiliki kompetensi yang relevan dengan tugas yang diemban. Dengan
demikian, pekerjaan dapat diselesaikan lebih efektif sekaligus mendukung
kelancaran kinerja organisasi.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan nilai Adaptif dengan menyesuaikan format
pengolahan data sesuai kebutuhan terbaru di Sub Bidang Perbendaharaan.
Kemampuan untuk menyesuaikan diri ditunjukkan melalui perubahan dari
format lama yang kurang terfokus menjadi format baru yang lebih relevan
dan mudah digunakan. Penulis mampu merespons perubahan dengan
cepat tanpa mengganggu alur pekerjaan yang sedang berlangsung. Sikap
adaptif ini mencerminkan keterbukaan terhadap inovasi dan pembaruan
dalam metode kerja. Penulis tidak hanya menyesuaikan diri dengan
dinamika pekerjaan, tetapi juga berinisiatif menciptakan format yang lebih
praktis. Inovasi tersebut membantu mempercepat proses split data gaji
serta mengurangi risiko kesalahan dalam pengolahan. Dengan format baru,
pekerjaan menjadi lebih efisien, terarah, dan tepat sasaran. Hal ini
sekaligus menunjukkan bahwa penulis memiliki fleksibilitas tinggi dalam
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menghadapi perubahan. Adaptivitas ini menjadi modal penting untuk
mendukung peningkatan kualitas pelayanan di bidang pengelolaan data

gaji.

B. Teknik aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Staf Bidang Anggaran akan mengunduh data gaji seluruh OPD
melalui aplikasi SIMGAJI, kemudian data tersebut disampaikan
kepada Sub Bidang Perbendaharaan untuk diolah lebih lanjut

Open Save as

Gambar 1. Screenshot Pengiriman Data Gaji dari SIMGAJI oleh Staf Bidang
Anggaran
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b. Melakukan pemeriksaan awal data gaji untuk memastikan
kelengkapan dan kesesuaian format dasar yang digunakan

Gambar 3. Screenshot Data Gaji P3K Seluruh OPD di Kabupaten Kerinci
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c. Pembuatan format baru dengan menambahkan kolom OPD yang

lebih terfokus pada format Excel yang lama

AR as
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a2z eta7a00
ey e
1T 96200
T sris00
aruore 20870
40 rey
Tarm siz7000
a6 0400
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szsm i
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Gambar 4. Screenshot Format Excel Data Gaji Lama yang Nama Satkernya
untuk Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehatan Belum Terfokus
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Gambar 5. Screenshot Format Excel Baru dengan Penambahan Kolom Baru
dengan Nama OPD yang lebih terfokus
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Staf Bidang Anggaran akan mengunduh data gaji seluruh OPD
melalui aplikasi SIMGAJI, kemudian data tersebut disampaikan
kepada Sub Bidang Perbendaharaan untuk diolah lebih lanjut
Memasuki kegiatan kedua dalam proses aktualisasi, saya memulai
dengan tahapan pertama yaitu staf Bidang Anggaran mengunduh
data gaji seluruh OPD melalui aplikasi SIMGAJI, kemudian data
tersebut disampaikan kepada Sub Bidang Perbendaharaan untuk
diolah lebih lanjut. Tahapan ini merupakan fondasi dari proses
pengolahan data gaiji, karena data yang diperoleh dari SIMGAJI akan
menjadi dasar utama dalam melakukan split data gaji per OPD. Langkah
pertama yang dilakukan adalah memastikan bahwa data yang diunduh
sudah lengkap dan sesuai format yang ditentukan, sehingga dapat
mendukung kelancaran proses pengolahan berikutnya.

b. Melakukan pemeriksaan awal data gaji untuk memastikan
kelengkapan dan kesesuaian format dasar yang digunakan

Setelah data gaji seluruh OPD diterima dari Bidang Anggaran, saya
melanjutkan ke tahapan kedua yaitu melakukan pemeriksaan awal data
gaji untuk memastikan kelengkapan dan kesesuaian format dasar yang
digunakan. Tahapan ini penting dilakukan agar data yang akan diolah
lebih lanjut tidak mengalami kekeliruan, baik dalam jumlah maupun
struktur format. Langkah awal yang saya lakukan adalah meneliti setiap
bagian data, memastikan seluruh OPD telah tercantum lengkap, serta
memeriksa apakah format yang digunakan konsisten sesuai standar
yang berlaku di Sub Bidang Perbendaharaan. Pemeriksaan ini
dilakukan dengan teliti agar tidak terjadi tumpang tindih, kekurangan
data, ataupun kesalahan teknis yang dapat memperlambat proses
selanjutnya. Dengan demikian, kualitas data tetap terjaga sehingga
proses split data rekapan gaji dapat berlangsung lebih efektif dan
efisien.

c. Pembuatan format baru dengan menambahkan kolom OPD yang
lebih terfokus pada format Excel yang lama

Setelah pemeriksaan awal data gaji selesai dilakukan, saya melanjutkan
ke tahapan selanjutnya yaitu pembuatan format baru dengan
menambahkan kolom OPD pada format Excel yang lama. Penambahan
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kolom ini dilakukan agar data gaiji setiap OPD dapat lebih terfokus, jelas,
dan mudah dipisahkan saat proses split data. Saya menambahkan
kolom baru secara langsung pada format Excel lama dengan tetap
menjaga kerapian, konsistensi, serta kesesuaian format yang
digunakan di Sub Bidang Perbendaharaan. Dengan adanya tambahan
kolom ini, identitas setiap OPD menjadi lebih mudah dikenali, sehingga
proses pengolahan data gaji berjalan lebih cepat, akurat, dan
meminimalisir kesalahan dalam penyusunan laporan.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND
Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD).

133



Judul Kegiatan No 3 Pelaksanaan uji coba pemisahan data
menggunakan tools ASAP Utilities yang telah
diunduh

Tanggal Pelaksanaan | 03 September 2025
Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti | 1) Tersedianya tools ASAP Utilities pada
Kegiatan/Evidence Microsoft Excel

2) Tersedianya file rekapan gaji yang sudah
terpisah per OPD dengan proses split yang
lebih cepat dan efisien

3) Tersedianya file rekapan gaji per OPD yang
telah diverifikasi sehingga bebas dari
kesalahan data dan siap digunakan lebih
lanjut

A. Uraian kegiatan yang dilaksanakan

1) Melakukan pengunduhan dan instalasi ASAP Utilities pada
Microsoft Excel

a. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dengan memahami langkah-
langkah teknis yang dibutuhkan untuk mendukung kelancaran
pekerjaan. Proses dimulai dengan mencari sumber unduhan resmi agar
aplikasi yang dipasang aman, terjamin, dan sesuai kebutuhan instansi.
Setelah itu, penulis melakukan instalasi dengan teliti, memastikan setiap
tahap berjalan lancar tanpa mengganggu sistem yang sudah ada.
Integrasi aplikasi dengan Microsoft Excel diperiksa secara menyeluruh
agar dapat digunakan optimal di Sub Bidang Perbendaharaan.
Kompetensi teknis ini penting karena penguasaan perangkat
pendukung kerja berpengaruh langsung terhadap kualitas hasil
pengolahan data. Dengan keterampilan yang dimiliki, penulis mampu
memaksimalkan fungsi aplikasi dalam proses split data rekapan gaji per
OPD. Hasilnya, pekerjaan dapat diselesaikan lebih cepat dengan tingkat
ketelitian yang tinggi. Selain itu, pemahaman terhadap tools yang
digunakan juga membantu dalam meminimalisir kesalahan teknis.
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2)

Dengan demikian, kinerja menjadi lebih efektif, efisien, serta
menghasilkan output yang akurat dan dapat diandalkan.

b. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menerima perkembangan
teknologi yang dapat membantu menyelesaikan pekerjaan lebih cepat,
tepat, dan akurat. Instalasi ASAP Utilities menjadi bentuk nyata
penyesuaian terhadap kebutuhan kerja yang menuntut kecepatan dan
ketelitian dalam pengolahan data gaji per OPD. Dengan kemampuan
beradaptasi ini, penulis mampu meninggalkan cara lama yang masih
manual dan beralih pada metode yang lebih modern serta efisien.
Penyesuaian tersebut tidak hanya mempermudah pekerjaan, tetapi juga
meningkatkan kualitas hasil yang diperoleh. Sikap adaptif ini
mencerminkan kesiapan dalam menghadapi perubahan lingkungan
kerja yang dinamis. Selain itu, penulis juga menunjukkan keterbukaan
untuk mencoba solusi baru yang relevan dengan kebutuhan.
Pemanfaatan tools baru menjadi langkah inovatif untuk mendukung
kelancaran tugas di Sub Bidang Perbendaharaan. Hal ini membuktikan
bahwa penulis mampu menyesuaikan diri sekaligus berinovasi. Dengan
demikian, sikap adaptif benar-benar menjadi modal penting dalam
mencapai hasil kerja yang optimal.

Melakukan pemisahan data rekapan gaji per OPD menggunakan
ASAP Utilities

a. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap akuntabel dengan memastikan setiap
langkah yang dilakukan dapat dipertanggungjawabkan secara jelas.
Pemisahan data dilakukan dengan teliti agar tidak terjadi kesalahan
yang dapat memengaruhi laporan keuangan masing-masing OPD.
Setiap hasil pemisahan diperiksa ulang untuk menjamin kebenaran dan
kesesuaian dengan data asli yang diunduh dari aplikasi SIMGAJI.
Penulis juga mendokumentasikan seluruh proses serta menyimpan
hasil kerja secara rapi agar mudah ditelusuri kembali bila diperlukan.
Transparansi dijaga dalam setiap tahapan, mulai dari pemisahan hingga
penyimpanan data. Dengan cara ini, data yang dihasilkan tetap valid,
akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan. Langkah-langkah tersebut
mendukung pengambilan keputusan yang tepat di Sub Bidang
Perbendaharaan. Selain itu, penulis memastikan setiap prosedur
dijalankan sesuai standar yang berlaku. Hal ini menunjukkan komitmen
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penulis dalam menjaga kepercayaan instansi serta integritas kerja yang
tinggi.

b. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dengan menguasai penggunaan
berbagai fitur pada aplikasi pendukung Microsoft Excel. Penulis
memahami langkah-langkah teknis yang diperlukan untuk memisahkan
data secara otomatis, sehingga proses yang sebelumnya memakan
waktu lama kini dapat diselesaikan lebih cepat dan akurat. Keterampilan
ini membantu meminimalisir potensi kesalahan dalam pemisahan data
sekaligus meningkatkan efektivitas kerja secara keseluruhan.
Kompetensi yang ditunjukkan tidak hanya memperlancar proses split
data, tetapi juga memastikan bahwa setiap tahapan dijalankan sesuai
standar yang berlaku. Penulis mampu menyesuaikan penggunaan fitur
Excel dengan kebutuhan Sub Bidang Perbendaharaan sehingga hasil
kerja optimal. Dengan penguasaan teknis ini, pekerjaan menjadi lebih
rapi, terstruktur, dan mudah ditinjau kembali. Keahlian yang dimiliki juga
memperkuat kepercayaan bahwa tugas dapat diselesaikan dengan
kualitas tinggi. Selain itu, penulis dapat memberikan solusi praktis
apabila ditemukan kendala teknis selama proses pemisahan data. Hal
ini menunjukkan bahwa kompetensi penulis berkontribusi langsung
pada kelancaran dan kualitas pekerjaan di Sub Bidang
Perbendaharaan.

c. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan diri terhadap
penggunaan teknologi baru yang mendukung efisiensi Kkerja.
Sebelumnya, pemisahan data dilakukan secara manual dan memakan
waktu lama, namun dengan ASAP Utilities proses ini dapat diselesaikan
lebih cepat, akurat, dan minim kesalahan. Penulis beradaptasi dengan
mempelajari cara kerja tools baru tersebut serta menyesuaikan metode
pengolahan data agar sesuai kebutuhan Sub Bidang Perbendaharaan.
Sikap adaptif ini juga meliputi kemampuan untuk meninggalkan cara
lama yang kurang efisien dan beralih pada metode yang lebih modern.
Penulis terbuka terhadap inovasi yang dapat meningkatkan
produktivitas kerja. Adaptasi terhadap teknologi baru membantu
mempercepat penyelesaian tugas sekaligus menjaga kualitas data. Hal
ini menunjukkan kesiapan penulis menghadapi perubahan dan
dinamika pekerjaan. Penerapan sikap adaptif juga memastikan proses
split data gaji berjalan lancar tanpa hambatan. Dengan demikian,
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pekerjaan dapat diselesaikan lebih efektif dan hasil yang diperoleh tetap
akurat serta dapat diandalkan.

Melakukan pengecekan hasil pemisahan dan memastikan tidak ada
kesalahan data

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan
memastikan bahwa data gaji yang sudah dipisahkan per OPD benar-
benar akurat sebelum disampaikan lebih lanjut. Pengecekan dilakukan
dengan cermat agar tidak ada kesalahan yang dapat merugikan OPD
maupun menghambat kelancaran proses pencairan gaji. Penulis
memeriksa setiap detail data dan memastikan semua kolom serta
informasi sesuai dengan standar yang ditetapkan. Dengan memberikan
hasil kerja yang tepat, jelas, dan dapat dipertanggungjawabkan, penulis
berusaha memenuhi kebutuhan OPD secara cepat dan berkualitas.
Sikap ini juga mencakup kesiapan untuk menindaklanjuti apabila
ditemukan ketidaksesuaian. Hal ini menunjukkan komitmen penulis
dalam memberikan kepuasan bagi penerima layanan. Proses
pelayanan yang teliti membantu mendukung kelancaran tugas di Sub
Bidang Perbendaharaan. Penulis selalu memastikan data yang
disampaikan dapat langsung digunakan tanpa perlu revisi tambahan.
Dengan demikian, pelayanan yang diberikan efektif, efisien, dan
profesional.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan nilai Akuntabel dengan melakukan verifikasi
secara cermat dan bertanggung jawab terhadap setiap hasil kerja yang
telah dilakukan. Setiap data gaji per OPD diperiksa ulang agar sesuai
dengan sumber aslinya dan tidak terjadi kesalahan yang dapat
menimbulkan masalah di kemudian hari. Penulis memastikan bahwa
seluruh proses pemeriksaan terdokumentasi dengan baik, mulai dari
pencatatan hingga penyimpanan data, sebagai bentuk transparansi
kerja. Dokumentasi ini memudahkan pengecekan ulang bila diperlukan
dan menjamin hasil kerja dapat dipertanggungjawabkan. Selain itu,
penulis selalu memeriksa konsistensi data agar setiap angka dan
informasi sesuai standar yang berlaku. Langkah-langkah ini
menunjukkan tanggung jawab tinggi dalam pengelolaan data. Hasil
kerja yang akurat dan terdokumentasi baik juga membantu pimpinan
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dalam pengambilan keputusan. Penulis memastikan setiap tahapan
dijalankan dengan integritas dan ketelitian. Dengan demikian, nilai
Akuntabel tercermin secara nyata dalam seluruh proses kerja di Sub
Bidang Perbendaharaan.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan nilai Kompeten dengan memanfaatkan
kemampuan teknis dan pengetahuan yang dimiliki untuk memastikan
keakuratan data gaji per OPD. Penulis melakukan pengecekan secara
teliti dengan membandingkan hasil pemisahan dengan data sumber
agar potensi kesalahan sekecil apa pun dapat terdeteksi. Ketelitian ini
menjadi kunci dalam menjaga kualitas dan validitas data. Selain itu,
penulis menggunakan metode dan tools yang tepat untuk memproses
data secara efisien. Dengan keterampilan yang dimiliki, penulis dapat
memastikan bahwa data yang dihasilkan siap digunakan tanpa
menimbulkan kendala di tahap berikutnya. Hasil kerja yang akurat ini
mendukung kelancaran tugas Sub Bidang Perbendaharaan. Penulis
juga senantiasa menyesuaikan pendekatan kerja dengan kebutuhan
dan prosedur yang berlaku. Keahlian dalam memanfaatkan teknologi
dan prosedur resmi menunjukkan profesionalisme penulis. Dengan
demikian, nilai Kompeten tercermin nyata melalui ketelitian,
keterampilan, dan kemampuan teknis dalam melaksanakan tugas.

d. Loyal

Penulis menunjukkan nilai Loyal dengan melaksanakan tugas secara
konsisten sesuai arahan pimpinan dan aturan yang berlaku. Penulis
menjaga integritas dalam bekerja dengan memastikan data gaji per
OPD vyang diperiksa benar-benar akurat, sehingga hasil pekerjaan
dapat dipercaya dan mendukung kelancaran proses di Sub Bidang
Perbendaharaan. Komitmen ini tercermin dari konsistensi penulis dalam
mengikuti prosedur dan instruksi yang diberikan oleh atasan. Sikap loyal
juga terlihat dari dedikasi penulis untuk menyelesaikan setiap pekerjaan
tepat waktu dan sesuai standar organisasi. Penulis menempatkan
kepentingan organisasi di atas kepentingan pribadi demi tercapainya
tujuan bersama. Selain itu, penulis selalu siap menerima arahan dan
masukan untuk memperbaiki hasil kerja. Kepercayaan pimpinan terjaga
melalui kualitas kerja yang konsisten dan dapat diandalkan. Dengan
demikian, nilai Loyal terwujud nyata dalam perilaku profesional penulis.
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Sikap ini juga memperkuat kerja sama dan keharmonisan di lingkungan
Sub Bidang Perbendaharaan.

B. Teknik aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan pengunduhan dan instalasi ASAP Utilities pada
Microsoft Excel

Two Editions to Help Excel Users Worldwide

<> Professional Edition, Free 90-Day Trial

Experience the full potential with a fully functional 90-day trial. No sign-up required.

Download Free 90-Day Trial

Fully functional 90-day Professional Edition (28.0 MB)
) Localized inte 10 languages

Can'tinstall software yoursell? Try the single user non-admin setup (26.0 MB)
® Home & Charity Edition

Only free for personal projects. students. and charitable organizations. =l 5)

J, ™= Download Home & Student Edition

@RAE» Frec for personal use and charities (28.0 MB)
Localized into 10 languages

Recent download history ®

H B AsAP_Utilities_9-0_HS_Setup (1).exe
1 0.1/28.0 MB - 20 minutes left

Full download history A

Gambar 1. Screenshot Pengunduhan ASAP Utilities (ASAP Utilities Versi
Home & Student Edition)

v Douricac 150 Uit S X+

“ C = asop ubiiicscom/downioad a:3p ubidbespnp

3.084 reviews on K Tustpiot 5

Two Editions to Help Excel Users Worldwide e e
27,000 organizations
Over the past 26 years, our
Experience the full patential with a fully functional 90-day trial. No sign-up required. i
27,500+ organizations in over

C Professional Edition, Free 90-Day Trial

4, Download Free 90-Day Tr|

@D Fully functional 90 & ]
ocalized i

Completing the ASAP Utilities 9.0 Setup ges
Wizard

.
e P | S ———
& Home & Charity Edition
Only free for personal projecis, students. and f
J, ¥ Download Home & St
- e  cher

ed Into

asaj
@ Note: '& utilrties

This Home & Student edition cannot be used fo

By offering a free version of Tor over
‘ ‘ especially for students and charitable organizations, we wanl 1o make a

uscful contribution to society.

e
You can change the language
o your preferred language al
any lime from within the

This website uses cookies

x
Bogo W use ok to personalise content and ds, o providc 50cil Media 1oatues and t analyse our rathe. We- also sharc informaton
ab0ut your use of cur sie with ur $0cial media, 3averLSing and analytcs parners Wha ay Combine It with Gther Information that youve
prowidect 1 them o that they've: callected from your s of hir serviees
Cpokiebot showdeaals >
Maseows: b DU @EEE s @R BHRBR e o

Gambar 2. Screenshot Instalasi ASAP Utilities
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File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer ASAP Utilities Q Tell me what

‘& Big- DO\ [E] Sheets - [ Columns & Rows 5= Numbers & Dates~ (& Web Data - B import - 3¥ ASAP Utilities Options~ | @) Online FAQ E

[FIRange~ % Objects & Comments~  [A] Text @1 Info & List - EdExport~ (B Find and Run a Toal O About

My Tools & Display &  Select

Shortcuts~ | Navigation | - | B3 Fill~ [ Format & Layout - Jx Formulas = FlaFile & System~ P Start~ (% Start Last Tool Again Home & Charity Use (Free)  the 1l

Juick Access Time-Saving Taols Options and Settings Info and Help Tips an,
A B [ E | F G | H | K L M | N e} P | a R

Gambar 3. Screenshot ASAP Utilities Sudah Terpasang di Microsoft Excel

b. Melakukan pemisahan data rekapan gaji per OPD menggunakan
ASAP Utilities

ASAP Utilities - Split the data into multiple worksheets X

When to create a new worksheet for the data in range A1:AU35997

% At each change in: AU-OPD ~

I¥ Ignore hidden rows

 Eor every so many rows:

Number of rows to repeat at the top of each sheet: 1

[~ Template for the new

| tmone, ereste blank worksheet

First cell of destination range: m

™ Insert Rows

L L

[¥ Keep Source Formatting

— Name for the new sheets that are created:
" Leave default Excel sheet name
” Sequential numbering

numb

et numbering with lead

¥ Use the value of the cell in the specified column

Prefix. Suffis

Example:
(SEKRE{ARIAT DPRD KABUPATEN KERI

Cancel oK

-12-1975 1 STRUKTURAL 48
03-1338 3 FUNGSIOMAL UM oo
-02-1971 1 TRUKTURAL 38

ASAP Utilities - Progress...

Split the data in groups to new worksheets...

[percentage completed, press

0B-1975

Gambar 4. Proses Melakukan Split Data OPD menjadi beberapa sheet
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77

ASAP Utilities - Export Worksheets as Separate Files (Excel, PDF, TXT, CSV, etc.)

— Export folder

The selected worksheets will be saved in the export location with the name of the worksheet as filename,

ChlUsers\L E N OV 0\Desktop\Gaji SeptemberiPMNS,

r Open this folder in Windows Explorer after export

Browse |

— Worksheets to export: — File format:

[ Sheet -

I Excel Workbook [*.xlsx)
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEM KERI

EKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KE

INSPEKTORAT

BADAN PENGELOLAAN KEUAMNGAN DAN
DIMAS PENDIDIKAN

DINAS KESEHATAN

DIMAS PEKERJAAN UMUM DAN PERUMA
DIMAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KER
DIMAS KEPENDUDUEKAN DAN PEMCATAT

DINAS PARIWISATA DAN KEEUDAYAAMN
DIMAS SOSIAL

[= Unicode

I Do not export hidden cells

B

— How to export:
' Values only
" Values and formulas

7 As displayed [EUR 12,00)

— Use non standard settings:

DHMA PERAS| DAN TEMAGA KERJA
DINAS PERIKANAN DAN KETAHANAMN P
DIMAS PENGENDALIAN PENDUDUE, KB
DIMAS PERKEBUNAN DAN PETERMAKAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBAN

[= Decimal separator:
[= Alternative file extension

BADAN PERENCANAAN PEMEANGUMNAN,

— If the file already exists:

BADAN KESBANG DAN POLITIK

I Owerwrite

All Invert | None
- b - LCancel OK
1 STRUETURAL

378/ ASAP Utilities - Progress...

|
ira

478

EF

oL
3

Exporting 46 worksheets (6/46)...

4n
]

o

1B

o0
0o
4n

Gambar 5. Proses Pengubahan Sheet per OPD Menjadi Beberapa File
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PNS X+

< T C % Startbackup > Desktop > GajiSeptember > PNS
@ New N sort View
A Home Name Date modified Type

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBAN
) Gallery
BADAN KESBANG DAN POLITIK

@ OneDiive - Persona

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA ..

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN

G Desktop BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,

L Downloads DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATAT

=] Documents DINAS KESEHATAN

DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIK

Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
1A Pictures g
© vusic 7] DINAS KOPERAS| DAN TENAGA KERIA
7] DINAS LINGKUNGAN HIDUP
& videos
(5] DINAS PARMIISATA DAN KEBUDAYAAN
¢ RecycleBin % DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PERUMA
Rekap TPP 3] DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT D
Atualisasi 5] DINAS PEMUDA DAN OLAHRAG KABUPA
Screenshots ] DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAY
ons ] DINAS PENDIDIKAN
5 DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK, KE
7 DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KER
> @ OneDiive
5 DINAS PERIKANAN DAN KETAHANAN P
v WTsRC 5 DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGA
? = Windows (C) 5 DINAS PERKEBUNAN DAN PETERNAKAN
5 Data (D) 51 DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPA
> 3 Network @5 DINAS SOSIAL
71 DINAS TANAMAN PANGAN DAN HOLTIK
G INSPEKTORAT
51 KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT BAR
51 KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT TIM
5] KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT
7] KANTOR KECAMATAN BATANG MERANGI
7] KANTOR KECAMATAN BUKIT KERMAN
4items B T B

03/09/.

03/09/.

03709/

03/09

03/09
03708,

03/09

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel W,

Microsoft Excel W,

Microsoft Excel W,

Microsoft Excel W,

Microsoft Excel W,

Microsoft Excel W,

Microsoft Excel W,
Microsoft Excel W,
Mierosoft Excel W,
Mierosoft Excel W,

2025 1450

Mierosoft Excel W,

Microsoft Excel W,
Microsoft Excel W,

Microsoft Excel

Microsoft Excel

Microsoft Excel W

Microsoft Excel

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Micrasoft Excel ¥

Micrasoft Excel ¥

Micrasoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel ¥

Microsoft Excel W,

Size

14KE

aTke

Gambar 6. File Gaji 46 OPD yang Sudah Dilakukan Proses Split

c. Melakukan pengecekan hasil pemisahan dan memastikan tidak

i c

AN 40

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERI

ada kesalahan data

e Induk'las2;"valid"; Tidak Valid?

a» aa 2R s AT
SEHFETARIAT CFRDKAELPATEN KEFRE

SENPETARIAT CFROKABLPATEN KEFA
SENFETARIAT CFRDKABLPATEN KEFE
SEHPETARIAT CFROKABUPATEN KEFIE
SEVRETARIAT CERDKAELPATEN KRR
SEVPETARAT OFRDKABLPATEN KEFIC
SOHPETARAT CPROKABUPATEN KEFIE
SEHFETARIAT CFRDKABLPATEN KEFRE
SENPETRIOT CFROKAELPATEN FEFRE

SEHPETARIAT CFROKABLPATEN KEFAE

SEHPETARAT CPROKABLPATEN KEFIE!
SEHFETARIAT CFROKABLPATEN KEFRE
SEHFETARIAT CFROKABUPATEN KEFIE

SENPETARIAT CFROKABLPATEN KT

File induk o

B Calwste B

Gambar 7. Proses Validasi Data dengan Membandingkan data yang sudah

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINC
SEKRETARIAT DPRD) KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SEXRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD) KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINGI

A av aw X av
£

le IndukAs2; Valid®; Tidak Val

dilakukan Split dengan File Induk (Sampel Data Sekretariat DPRD)
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H - 53 0Dy
av2 - fe | =IF(AS2=FFile Induk'1AS2;"Valid"; Tidak Valid”)

AN AO | AP AQ AR AS AT AU AV AW
1 | PotonganPen 21 Zakat Bulog dumish G Dan Tunjangan Jumiah Potongan wumish Ditansfer Noma Satker oFo ek Duta
2 5287 00 010519 222619 187900 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
3 sases 0 o zmens amizse sa700 SEKRETARIAT DD KABUPATEN KEFINC! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI valid
4 0 00 4453337 567733 3896200 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
5 16243 00 513542 Tae342 5THE00 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
6 0 0 o sanrre aruore 2400 SEKRETARIAT DD KABUPATEN KEFINC! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI valid
7 0 00 4329540 36440 4333000 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
8 0 00 BG4t 727 5427000 SEKRETARIAT DPROKABUPATENKERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
9 0 0 o soenss e as04400 SEKRETARIAT DD KABUPATEN KEFINC! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI valid
10 0 00 5992130 705730 5266400 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
1 0 00 2908129 249329 2558800 SEKRETARIAT DPROKABUPATENKERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
12| e 0 o saer sne sseesn0 SEKRETARIAT DD KABUPATEN KEFINC! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI valid
13 0 00 4445690 532390 3912700 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
14 0 00 5518803 79983 4842900 SEKRETARIAT DPROKABUPATENKERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
15 0 0 o a0 ) asean0n SEKRETARIAT DD KABUPATEN KEFINC! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI valid
16 0 00 S50 667260 473700 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
17 0 00 sH777 21277 4498400 SEKRETARIAT DPROKABUPATENKERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
18 0 0 o 20088 Fren) 22800 SEKRETARIAT DD KABUPATEN KEFINC! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI valid
19 0 00 4363957 520557 37400 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
20 0 00 5010818 B09tte. 4401700 SEKRETARIAT DPROKABUPATENKERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
21 701 00 7ag8201 894201 5994000 SEKRETARIAT DPRO KABUPATEN KERING! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
22 0 00 4662125 561125 101000 SEKRETARIAT DPROKABUPATEN KERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Vvalid
23 0 00 485960 867280 4798700 SEKRETARIAT DPROKABUPATENKERINCI SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
24 ] 00 S682907 64907 5018000 SEKRETARIAT DPRO KABUPATEN KERING! SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI Valid
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Gambar 8. Data Split Gaji per OPD Sudah Valid

C.

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan pengunduhan dan instalasi ASAP Utilities pada
Microsoft Excel
Dalam kegiatan melakukan pengunduhan dan instalasi ASAP
Utilities pada Microsoft Excel, penulis terlebih dahulu mencari
sumber unduhan resmi untuk memastikan keamanan file, kemudian
mengunduh dan menginstal sesuai panduan agar dapat terintegrasi
dengan baik ke dalam Excel. Proses instalasi dilakukan secara teliti
mulai dari membuka file installer, memilih direktori penyimpanan,
hingga melakukan uji coba awal untuk memastikan fitur ASAP
Utilities berfungsi dengan baik. Produk dari kegiatan ini adalah
tersedianya aplikasi ASAP Utilities yang terpasang dengan lancar
tanpa error dan siap digunakan, sehingga mendukung pengolahan
data rekapan gaiji per OPD dengan lebih cepat, akurat, dan efisien di
Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci.
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b. Melakukan pemisahan data rekapan gaji per OPD menggunakan
ASAP Utilities

Dalam kegiatan melakukan pemisahan data rekapan gaji per OPD
menggunakan ASAP Utilities, penulis terlebih dahulu membuka file
data gaji seluruh OPD yang telah diperoleh dari aplikasi SIMGAJI,
kemudian memanfaatkan fitur pemisahan pada ASAP Utilities untuk
mengelompokkan data sesuai nama OPD. Proses ini dilakukan
dengan cermat agar tidak ada data yang terlewat atau tertukar antar-
OPD, serta dilakukan pengecekan ulang pada hasil pemisahan
untuk memastikan kesesuaian. Produk dari kegiatan ini adalah
tersusunnya file data gaji yang telah dipisahkan secara rapi per OPD
sesuai kebutuhan masing-masing Bendahara Pengeluaran,
sehingga lebih mudah diolah, diarsipkan, dan disampaikan pada Sub
Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci.

c. Melakukan pengecekan hasil pemisahan dan memastikan tidak
ada kesalahan data

Dalam kegiatan melakukan pengecekan hasil pemisahan dan
memastikan tidak ada kesalahan data, penulis meninjau kembali
setiap file gaji yang telah dipisahkan per OPD dengan cara
membandingkan data hasil split menggunakan ASAP Utilities
dengan file induk data gaji dari aplikasi SIMGAJI. Pengecekan ini
dilakukan secara teliti untuk memastikan seluruh data pada masing-
masing file OPD sudah sesuai dengan data induk, tanpa ada yang
terlewat, ganda, ataupun salah format. Proses ini dilakukan secara
sistematis dan cermat agar hasil pemisahan benar-benar akurat.
Produk dari kegiatan ini adalah file rekapan gaji per OPD yang valid,
rapi, dan siap digunakan oleh masing-masing Bendahara
Pengeluaran melalui Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD
Kabupaten Kerinci.

D. Manfaat kegaitan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
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pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

. Analis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)
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Judul Kegiatan No 4 Melakukan Pengumpulan file gaji yang
telah dipisahkan per OPD ke dalam
Google Drive

Tanggal Pelaksanaan 03 September 2025

Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti 1) Tersedianya folder khusus di Google
Kegiatan/Evidence Drive yang siap digunakan untuk

menyimpan file gaji per OPD

2) Tersedianya file gaji yang sudah
dipisahkan di dalam folder Google Drive

3) Tersedianya file gaji yang sudah
tersusun dengan rapi dan lengkap
sesuai dengan masing-masing OPD

A. Uraian kegiatan yang dilaksanakan

1) Melakukan pembuatan folder khusus di Google Drive untuk
penyimpanan file gaji per OPD

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan
menyediakan wadah penyimpanan digital yang rapi, sistematis, dan
mudah diakses. Penataan data secara terstruktur ini memudahkan Sub
Bidang Perbendaharaan dalam menemukan informasi yang dibutuhkan
tanpa membuang waktu. Upaya ini juga mendukung kelancaran
pelayanan kepada OPD, karena data dapat diolah dan disampaikan
dengan cepat. Penulis memastikan setiap file tersimpan sesuai kategori
dan format yang standar, sehingga proses pengolahan menjadi lebih
efisien. Dengan penyimpanan yang rapi, risiko kehilangan data atau
kebingungan dalam pencarian dapat diminimalisir. Hal ini membuat alur
kerja lebih lancar dan mempercepat penyampaian informasi kepada
OPD. Penataan digital ini juga meningkatkan akurasi dan keandalan
data yang digunakan. Dengan demikian, penulis memberikan
pelayanan yang cepat, tepat, dan berkualitas. Langkah ini
mencerminkan komitmen penulis untuk memenuhi kebutuhan
pengguna secara optimal.
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b. Akuntabel

Penulis menunjukkan nilai Akuntabel dengan menyusun struktur folder
secara jelas, konsisten, dan terdokumentasi agar setiap data gaji dapat
dipertanggungjawabkan. Penulis memastikan bahwa setiap file
tersimpan pada lokasi yang tepat sesuai OPD masing-masing sehingga
risiko kehilangan atau kekeliruan data dapat diminimalisir. Langkah ini
juga memudahkan pelacakan data apabila dibutuhkan untuk
pengecekan atau audit. Penulis secara rutin memeriksa dan
memperbarui struktur folder agar tetap teratur dan sesuai standar
administrasi. Dokumentasi yang baik memungkinkan hasil kerja dapat
diverifikasi oleh atasan maupun pihak terkait. Dengan pendekatan ini,
penulis menjaga transparansi dalam pengelolaan data. Proses
penyimpanan yang sistematis juga mendukung efisiensi kerja Sub
Bidang Perbendaharaan. Penulis memastikan setiap data siap
digunakan kapan saja tanpa menimbulkan kendala. Dengan demikian,
nilai Akuntabel tercermin nyata dalam pengelolaan dan penyimpanan
data gaji yang rapi, tepat, dan dapat dipertanggungjawabkan.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan nilai Kompeten dengan mampu merancang
sistem penyimpanan digital yang rapi, terstruktur, dan mudah diakses.
Penulis memanfaatkan pengetahuan teknis terkait pengelolaan file
digital untuk memastikan setiap data gaji tersimpan dengan aman dan
terorganisir. Sistem ini dirancang agar memudahkan pegawai lain dalam
mengakses dokumen vyang diperlukan tanpa membuang waktu.
Penataan file mengikuti standar administrasi yang berlaku sehingga
menjaga konsistensi dan keteraturan. Penulis juga memastikan setiap
file diberi nama sesuai format yang jelas agar lebih mudah ditelusuri.
Dengan keterampilan ini, pekerjaan dapat diselesaikan lebih efisien dan
akurat. Sistem penyimpanan yang baik mendukung kelancaran proses
pengolahan data di Sub Bidang Perbendaharaan. Penulis mampu
mengintegrasikan teknologi digital untuk meningkatkan produktivitas
kerja. Dengan demikian, nilai Kompeten tercermin melalui pengelolaan
data yang terstruktur, aman, dan mudah diakses oleh seluruh pegawai.
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d. Harmonis

Penulis menunjukkan nilai Harmonis dengan menjaga keteraturan
dalam penataan folder sehingga setiap file tersimpan secara rapi dan
sistematis. Penataan yang konsisten memudahkan akses bagi pihak
terkait secara tertib dan efisien. Dengan sistem penyimpanan yang
terorganisir, pegawai lain dapat menemukan dokumen yang dibutuhkan
tanpa kesulitan. Hal ini menciptakan suasana kerja yang nyaman dan
kondusif, karena setiap orang dapat bekerja tanpa saling mengganggu.
Penulis juga berkoordinasi dengan rekan kerja untuk memastikan
struktur folder dapat digunakan bersama secara optimal. Keteraturan ini
meminimalisir kebingungan dan kesalahan dalam pengelolaan data.
Suasana kerja yang harmonis mendorong kerjasama yang lebih baik
antarpegawai di Sub Bidang Perbendaharaan. Selain itu, semua pihak
dapat saling mendukung dalam menyelesaikan tugasnya secara efisien.
Dengan demikian, nilai Harmonis tercermin nyata melalui penataan
folder yang rapi dan kolaboratif.

e. Loyal

Penulis menunjukkan nilai Loyal dengan menjaga kerahasiaan dan
keamanan seluruh data gaji yang tersimpan. Penulis memastikan
bahwa penyimpanan dilakukan melalui akun resmi instansi sesuai
prosedur yang berlaku. Setiap langkah kerja selalu mengikuti arahan
pimpinan dan kebijakan organisasi. Dengan demikian, penulis
menunjukkan sikap patuh dan setia terhadap aturan serta kepentingan
organisasi. Keamanan data dijaga agar tidak disalahgunakan atau
diakses oleh pihak yang tidak berwenang. Penulis juga memastikan
prosedur penyimpanan konsisten dijalankan oleh diri sendiri dan rekan
kerja. Sikap loyal ini mendukung terciptanya kepercayaan antara
pimpinan dan pegawai. Selain itu, komitmen terhadap kebijakan
organisasi memperkuat integritas kerja di Sub Bidang Perbendaharaan.
Dengan demikian, nilai Loyal tercermin melalui perlindungan data yang
aman dan kepatuhan terhadap aturan instansi.

f. Kolaboratif

Penulis menerapkan nilai Kolaboratif dengan melibatkan rekan kerja
dalam menyepakati struktur folder yang dibuat agar mudah dipahami
dan digunakan bersama. Penulis terbuka dalam menerima masukan

148



2)

dari staf terkait untuk memastikan sistem penyimpanan memenuhi
kebutuhan semua pihak. Folder yang dihasilkan tidak hanya rapi dan
aman, tetapi juga memudahkan akses serta pemanfaatan data gaji per
OPD secara efektif. Penulis berkoordinasi dengan tim agar setiap
perubahan dan pembaruan folder dapat diterapkan secara serentak.
Pendekatan kolaboratif ini mendorong keterlibatan semua anggota tim
dalam menjaga konsistensi penyimpanan. Selain itu, kerja sama yang
baik mempercepat proses pencarian dan pengolahan data. Tim dapat
bekerja lebih efisien karena setiap anggota memahami struktur dan
prosedur penggunaan folder. Penulis juga memberikan arahan yang
jelas mengenai penamaan dan kategori file. Dengan demikian, nilai
Kolaboratif tercermin nyata melalui keterlibatan, komunikasi, dan kerja
sama tim yang harmonis.

Melakukan pengunggahan file gaji yang telah dipisahkan per OPD
ke dalam folder tersebut

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan memastikan
setiap file diunggah secara cepat, rapi, dan sesuai penamaan OPD agar
mudah diakses kembali. Penataan yang sistematis memudahkan pihak
terkait dalam menemukan data gaji yang dibutuhkan tanpa membuang
waktu. Penulis juga memastikan konsistensi format dan struktur folder
agar seluruh data dapat digunakan secara efektif. Langkah ini
membantu mempercepat proses pengolahan dan penyampaian
informasi kepada OPD. Dengan file yang terunggah secara tertib, risiko
kesalahan atau kehilangan data dapat diminimalisir. Penulis selalu
memperhatikan kebutuhan pengguna agar pelayanan lebih responsif.
Hal ini mendukung kelancaran pekerjaan Sub Bidang Perbendaharaan
dalam memberikan layanan yang berkualitas. Penyediaan data yang
cepat, akurat, dan mudah diakses mencerminkan komitmen penulis
terhadap pelayanan prima. Dengan demikian, nilai Berorientasi
Pelayanan tercermin nyata melalui penataan file yang efisien dan siap
pakai bagi seluruh pihak terkait.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan memastikan setiap file
yang diunggah sesuai dengan data asli tanpa ada perubahan atau
pengurangan. Penulis memeriksa kembali nama file, lokasi

149



penyimpanan, dan format agar tidak terjadi kekeliruan. Langkah ini
menjaga konsistensi dan integritas data yang diunggah. Setiap file
dicatat dan disusun secara rapi sehingga mudah ditelusuri kembali bila
diperlukan. Penulis memastikan bahwa proses unggah dapat
dipertanggungjawabkan kepada atasan maupun pihak terkait.
Pemeriksaan ulang dilakukan secara teliti untuk meminimalisir
kesalahan administratif. Penulis juga menjaga keamanan data agar
tidak diakses oleh pihak yang tidak berwenang. Dengan pendekatan ini,
selurun proses penyimpanan digital tercatat dengan transparan.
Dengan demikian, nilai Akuntabel tercermin nyata melalui pengelolaan
file yang rapi, aman, dan dapat dipertanggungjawabkan.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan memanfaatkan
keterampilan pengelolaan data dan teknologi secara tepat dalam proses
pengunggahan file. Penulis memastikan setiap file diunggah secara
rapi, sistematis, dan sesuai struktur folder yang telah dibuat. Langkah
ini memudahkan akses kembali serta mempercepat pencarian data bila
dibutuhkan. Penataan yang konsisten juga mengurangi risiko kesalahan
dalam pengelolaan file. Penulis menggunakan metode dan tools yang
tepat untuk menjaga kualitas dan akurasi data. Dengan kemampuan ini,
pekerjaan menjadi lebih efisien dan efektif. Hasil kerja yang terstruktur
memudahkan rekan kerja dan pihak terkait dalam menggunakan data.
Kompetensi penulis tercermin dari kemampuan mengintegrasikan
teknologi dengan prosedur yang berlaku. Dengan demikian, nilai
Kompeten nyata terlihat melalui pengelolaan file yang cepat, akurat, dan
siap digunakan kembali.

d. Harmonis

Penulis menunjukkan sikap Harmonis dengan menjaga keteraturan
penyimpanan dokumen agar mudah diakses oleh pihak-pihak yang
membutuhkan secara tertib. Penulis memastikan pengarsipan digital
dilakukan secara jelas, konsisten, dan sesuai standar yang berlaku.
Langkah ini meminimalisir kebingungan dan memudahkan pencarian
dokumen. Keteraturan penyimpanan mendukung terciptanya suasana
kerja yang rapi dan kondusif. Penulis juga berkoordinasi dengan rekan
kerja untuk memastikan struktur folder dapat digunakan bersama
dengan baik. Hal ini memudahkan kerja tim dalam mengelola dan
memanfaatkan data gaji secara efisien. Suasana kerja yang harmonis
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tercipta karena semua pihak memahami prosedur dan tata letak folder.
Keteraturan penyimpanan juga memperkuat kerja sama antarpegawai.
Dengan demikian, nilai Harmonis tercermin nyata melalui pengelolaan
data yang rapi, tertib, dan mendukung kolaborasi tim.

e. Loyal

Penulis menunjukkan sikap Loyal dengan melaksanakan instruksi
pimpinan secara tepat dan penuh tanggung jawab. Penulis memastikan
setiap file yang diunggah sesuai dengan format dan arahan yang telah
ditetapkan. Langkah ini menunjukkan kesetiaan penulis terhadap
peraturan dan kebijakan instansi. Penulis juga menjaga kerahasiaan
data gaji agar tidak disalahgunakan atau diakses pihak yang tidak
berwenang. Kepatuhan terhadap prosedur ini mencerminkan integritas
dan komitmen terhadap amanah yang diberikan. Penulis selalu
mengikuti arahan pimpinan dengan konsisten pada setiap tahap
pengelolaan data. Hal ini memperkuat kepercayaan pimpinan terhadap
hasil kerja penulis. Dengan menjaga keamanan dan ketepatan
penyimpanan file, penulis mendukung kelancaran tugas Sub Bidang
Perbendaharaan. Dengan demikian, nilai Loyal tercermin nyata melalui
kepatuhan, tanggung jawab, dan kesetiaan terhadap instansi.

Melakukan pengecekan untuk memastikan seluruh file sudah
terhimpun dengan rapi dan sesuai dengan masing-masing OPD

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan
memastikan setiap dokumen tersusun secara tertib agar mudah diakses
dan tidak menimbulkan kebingungan bagi pihak yang membutuhkan.
Penataan yang sistematis memudahkan pencarian dokumen secara
cepat dan efisien. Penulis juga memastikan konsistensi penamaan dan
struktur folder agar seluruh data dapat digunakan tanpa kendala. Hal ini
membantu OPD memperoleh data gaji yang dibutuhkan dengan tepat
waktu. Dokumen yang tersusun rapi juga meminimalisir risiko kesalahan
atau kehilangan informasi. Penulis memperhatikan kebutuhan
pengguna agar pelayanan administrasi berjalan lancar. Langkah ini
mendukung efektivitas kerja Sub Bidang Perbendaharaan. Penyediaan
data yang cepat, akurat, dan mudah diakses mencerminkan komitmen
penulis terhadap kualitas layanan. Dengan demikian, nilai Berorientasi
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Pelayanan tercermin nyata melalui pengelolaan dokumen yang tertib
dan efisien.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan melakukan verifikasi
secara teliti untuk memastikan tidak terjadi kesalahan maupun data
yang tertukar. Setiap langkah pengecekan dicatat dan
dipertanggungjawabkan sehingga hasil pemeriksaan dapat dijadikan
bukti keakuratan data. Penulis memastikan seluruh proses
terdokumentasi dengan rapi agar mudah ditelusuri kembali bila
diperlukan. Dokumentasi ini juga mendukung transparansi dalam
pengelolaan gaji. Dengan langkah-langkah tersebut, data yang
disampaikan dapat dipercaya oleh pimpinan maupun pihak terkait.
Penulis memeriksa konsistensi data agar setiap informasi sesuai
dengan sumber aslinya. Langkah ini meminimalisir risiko kesalahan
administratif di tahap pengolahan berikutnya. Penulis menjaga integritas
kerja melalui catatan yang jelas dan sistematis. Dengan demikian, nilai
Akuntabel tercermin nyata melalui pengecekan, dokumentasi, dan
pertanggungjawaban data yang akurat.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan memanfaatkan
kemampuan teknis dan pengetahuan yang dimiliki untuk memastikan
setiap file tersusun dan terorganisir dengan benar. Penulis bekerja
secara teliti, sistematis, dan cermat agar setiap dokumen dapat diakses
dengan mudah. Langkah ini membantu meminimalisir kesalahan dalam
pengelolaan data gaji. Penataan file yang rapi juga mendukung efisiensi
kerja Sub Bidang Perbendaharaan. Penulis memastikan setiap folder
dan nama file sesuai standar administrasi yang berlaku. Dengan
keterampilan ini, pekerjaan dapat diselesaikan lebih cepat dan akurat.
Penggunaan metode kerja yang tepat meningkatkan kualitas hasil
pengolahan data. Hasil kerja yang sistematis memudahkan rekan kerja
dalam menemukan dan memanfaatkan informasi. Dengan demikian,
nilai Kompeten tercermin nyata melalui pengelolaan file yang rapi,
efisien, dan mendukung kelancaran tugas.
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d. Harmonis

Penulis menerapkan nilai Harmonis dengan menjaga keteraturan
penyimpanan data agar mudah diakses secara tertib oleh pihak-pihak
yang membutuhkan. Penataan yang sistematis memudahkan kerja
sama antarpegawai dalam menemukan dan menggunakan dokumen.
Langkah ini mengurangi potensi kebingungan atau kesalahan saat
mengelola data gaji. Penulis memastikan setiap file tersusun dengan
konsisten sesuai standar administrasi yang berlaku. Suasana kerja
menjadi lebih rapi, nyaman, dan kondusif berkat keteraturan ini.
Penataan yang harmonis juga memudahkan koordinasi antarpegawai
dalam menyelesaikan tugas. Setiap anggota tim dapat bekerja lebih
efisien karena memahami struktur penyimpanan yang diterapkan.
Langkah ini mendorong terciptanya kerja sama yang lebih baik di Sub
Bidang Perbendaharaan. Dengan demikian, nilai Harmonis tercermin
nyata melalui keteraturan, kolaborasi, dan dukungan kerja tim.

e. Loyal

Penulis menunjukkan sikap Loyal dengan menjalankan tugas sesuai
arahan dan tanggung jawab yang diberikan atasan secara penuh
dedikasi. Penulis memastikan setiap langkah kerja mendukung
kelancaran pelaporan gaji per OPD. Hasil pengecekan data dilakukan
dengan teliti agar informasi yang disampaikan dapat dipercaya.
Langkah ini memperkuat kepercayaan pimpinan terhadap kinerja Sub
Bidang Perbendaharaan. Penulis mematuhi prosedur dan arahan
atasan tanpa mengabaikan aturan yang berlaku. Kesetiaan terhadap
tugas dan instansi tercermin dari konsistensi dalam menyelesaikan
pekerjaan. Penulis juga menjaga integritas data agar tetap akurat dan
dapat dipertanggungjawabkan. Sikap loyal ini mendorong terciptanya
lingkungan kerja yang tertib dan profesional. Dengan demikian, nilai
Loyal tercermin nyata melalui dedikasi, kepatuhan, dan kepercayaan
yang dibangun terhadap pimpinan dan instansi.
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B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Melakukan pembuatan folder khusus di Google Drive untuk
penyimpanan file gaji per OPD

Drive Saya > Gaji » Gaji September 2025 - 2

[Cvenis - | [Corang - | imodifikesi ~ | (" sumber - |

Nama Pemilik Terakhir diubah v v Ukuran file
[ € <=2 10.05 saya -
[ =S € sore 10.05 saya -

Gambar 1. Folder Google Drive Tempat File Gaji yang Sudah Dilakukan Split
Disimpan

b. Melakukan pengunggahan file gaji yang telah dipisahkan per
OPD ke dalam folder tersebut

Mengupload 46 item vooX
25 menit lagi... Batal

DIMNAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSL...

DIMAS SOSIAL.xlsx

DIMAS TANAMAN PANGAN DAN HOL..

NSPEKTORAT. xlsx

KANTOR KECAMATAM AIR HANGAT E...

Gambar 2. Screenshot Pengunggahan File Gaji ke Google Drive
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c. Melakukan pengecekan untuk memastikan seluruh file sudah
terhimpun dengan rapi dan sesuai dengan masing-masing

OPD
X 46dpilh & 4 B @
Nama pemilik Terakhir dibah v ¥ Ukuran fle

1 SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIisx € s 3502025 saya

1 DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPA.xlsx 0 = 35ep 2025 saya

EJ  DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIK.xlsx € sae 35ep2025 saya

EJ  KANTOR KECAMATAN TANAH COGOK.xlsx ©) s 35ep2025 saya

EJ  KANTOR KECAMATAN DANAU KERI (1).xIsx € s 35ep 2025 saya 16 K8
£1 DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGA isx O s 3502025 saya 20¥8
1 KANTOR KECAMATAN BATANG MERANGIxlsx 0 = 35ep 2025 saya 13Ke
EJ  DINAS PEMUDA DAN OLAHRAG KABUPA.xisx € s 35ep2025 saya K8
EJ  KANTOR KECAMATAN GUNUNG RAYA.xlsx € s 3Sep 2025 saya 6 k8
EJ  KANTOR KECAMATAN KELILING DANAU.xisx € s 3Sep 2025 saya 14K8
3 KANTOR KECAMATAN BUKIT KERMAN.xlsx ’ € s 3Sep 2025 saya 13K8
I KANTOR KECAMATAN DANAU KERINCLlsx © s 3502025 saya e
1 KANTOR KECAMATAN SITINJAU LAUT xlsx 0 = 35ep 2025 saya 8
EJ  KANTOR KECAMATAN SIULAK MUKALxlsx € s 35ep2025 saya 13K8
EJ  KANTOR KECAMATAN DEPATI Vil.xisx € s 3Sep 2025 saya K8
EJ  KANTOR KECAMATAN SIULAK xlsx € s 3Sep 2025 saya 15K8
I KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT TiMisx ® son 350p2025 saya ke

Gambar 3. Pengecekan File Gaji untuk Memastikan File Sudah Terikirim
dengan Benar

C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan pembuatan folder khusus di Google Drive untuk
penyimpanan file gaji per OPD

Dalam kegiatan melakukan pembuatan folder khusus di Google
Drive untuk penyimpanan file gaji per OPD, penulis terlebih dahulu
menyiapkan struktur folder yang rapi dan sistematis dengan
menyesuaikan nama folder sesuai masing-masing OPD. Langkah ini
dilakukan agar proses penyimpanan dokumen menjadi lebih teratur,
mudah diakses, serta meminimalisir terjadinya tumpang tindih atau
kehilangan data. Pembuatan folder dilakukan menggunakan akun
resmi instansi untuk menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen.
Produk dari kegiatan ini adalah tersedianya folder khusus di Google
Drive yang terstruktur dengan baik, sehingga dapat mendukung
pengarsipan digital dan mempermudah Bendahara Pengeluaran
maupun Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci
dalam mengelola data gaji secara cepat, aman, dan efektif.
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b. Melakukan pengunggahan file gaji yang telah dipisahkan per
OPD ke dalam folder tersebut

Dalam kegiatan melakukan pengunggahan file gaji yang telah
dipisahkan per OPD ke dalam folder tersebut, penulis mengunggah
setiap file hasil pemisahan data gaji ke folder Google Drive sesuai
nama OPD yang telah disiapkan sebelumnya. Proses ini dilakukan
secara teliti dengan memastikan file yang diunggah benar, lengkap,
serta tersimpan pada folder yang tepat agar tidak terjadi kesalahan
penempatan data. Pengunggahan dilakukan menggunakan jaringan
yang aman dan akun resmi instansi untuk menjaga kerahasiaan
serta keamanan dokumen. Produk dari kegiatan ini adalah
tersimpannya file gaji per OPD di Google Drive secara rapi,
terstruktur, dan mudah diakses sehingga dapat mendukung
kelancaran tugas Bendahara Pengeluaran serta Sub Bidang
Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci dalam pengelolaan
data gaiji.

c. Melakukan pengecekan untuk memastikan seluruh file sudah
terhimpun dengan rapi dan sesuai dengan masing-masing
OPD

Dalam kegiatan melakukan pengecekan untuk memastikan seluruh
file sudah terhimpun dengan rapi dan sesuai dengan masing-masing
OPD, penulis melakukan pemeriksaan dengan memastikan bahwa
seluruh OPD sudah tersedia filenya di dalam folder Google Drive.
Pengecekan dilakukan dengan mencocokkan daftar OPD pada file
induk data gaji dengan file hasil pemisahan yang telah diunggah,
sehingga tidak ada OPD yang terlewat ataupun file yang salah
penempatan. Proses ini dilakukan dengan teliti dan terukur agar data
benar-benar lengkap serta tersimpan rapi sesuai struktur folder.
Produk dari kegiatan ini adalah tersedianya file gaji seluruh OPD
secara lengkap, rapi, dan terorganisir di Google Drive, sehingga
dapat mendukung kelancaran tugas Bendahara Pengeluaran serta
Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci.

D. Manfaat kegaitan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
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Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

. Analis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)
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Judul Kegiatan No 5 | Melakukan share link Google Drive yang telah
dipersingkat dengan Bitly ke grup WhatsApp
yang berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD

Tanggal Pelaksanaan | 03 September 2025

Kegiatan

Daftar Lampiran 1) Tersedianya link Google Drive yang sudah
Bukti dipersingkat dengan Bitly sehingga lebih praktis
Kegiatan/Evidence untuk dibagikan

2) Tersedianya pesan WhatsApp yang jelas dan
informatif, berisi link Bitly beserta keterangan
yang memudahkan penerima memahami isi dan
tujuan link tersebut

3) Tersedianya link Google Drive yang telah
dipersingkat dan berhasil diterima oleh seluruh
Bendahara Pengeluaran di grup WhatsApp

A. Uraian Kegaitan yang Dilaksanakan

1) Melakukan pemendekan link Google Drive menggunakan Bitly
agar lebih ringkas dan mudah dibagikan

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan
menyediakan sarana yang lebih praktis, efisien, dan mudah diakses
bagi pihak yang membutuhkan file gaji per OPD. Penulis memanfaatkan
pemendekan link agar pegawai atau bendahara pengeluaran dapat
membuka dokumen dengan cepat tanpa harus menyalin tautan
panjang. Langkah ini meminimalisir risiko kesalahan saat mengakses
file. Penataan yang ramah pengguna memudahkan pengambilan
informasi dengan lebih efisien. Dengan sistem ini, pelayanan
administrasi digital menjadi lebih cepat dan responsif. Penulis
memastikan setiap tautan terstruktur sehingga seluruh pihak terkait
dapat menggunakannya secara optimal. Langkah ini mendukung
kelancaran penyampaian informasi kepada OPD. Sistem yang praktis
dan efisien meningkatkan kepuasan penerima layanan. Dengan
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demikian, nilai Berorientasi Pelayanan tercermin nyata melalui akses
data yang mudah, cepat, dan efektif.

b. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan memanfaatkan
keterampilan teknologi untuk menyederhanakan akses dokumen.
Penulis menggunakan Bitly agar link menjadi lebih ringkas, mudah
dibagikan, dan efisien. Langkah ini memudahkan pihak terkait dalam
membuka dokumen tanpa kesulitan. Penggunaan teknologi yang tepat
mendukung kelancaran distribusi informasi secara cepat dan akurat.
Penulis memastikan setiap link bekerja dengan baik sehingga dokumen
dapat diakses tanpa kendala. Dengan keterampilan ini, proses
administrasi menjadi lebih profesional dan efektif. Pendekatan ini juga
meningkatkan kualitas pelayanan kepada pihak-pihak yang
membutuhkan informasi. Pemanfaatan tools digital menunjukkan
kemampuan penulis dalam mengintegrasikan teknologi dengan
prosedur kerja. Dengan demikian, nilai Kompeten tercermin nyata
melalui efisiensi, ketepatan, dan profesionalisme dalam pengelolaan
dokumen.

c. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap Adaptif dengan menyesuaikan cara
penyampaian dokumen mengikuti kebutuhan zaman yang serba digital.
Penulis memanfaatkan Bitly agar link menjadi lebih singkat, praktis, dan
mudah diakses di berbagai perangkat. Langkah ini mempermudah
pegawai maupun bendahara pengeluaran dalam memperoleh dokumen
tanpa hambatan. Pemanfaatan teknologi ini menunjukkan kesiapan
penulis dalam mengikuti perkembangan digital. Penulis juga
menyesuaikan metode kerja agar lebih efisien dan relevan dengan
kebutuhan pengguna. Adaptasi terhadap tools baru meningkatkan
efektivitas distribusi informasi. Pendekatan ini meminimalisir risiko
kesalahan dalam pengiriman dokumen. Sikap adaptif penulis
mencerminkan keterbukaan terhadap inovasi dan perubahan teknologi.
Dengan demikian, nilai Adaptif tercermin nyata melalui pengelolaan
dokumen yang praktis, cepat, dan sesuai perkembangan zaman.

d. Kolaboratif
Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan memudahkan pihak-
pihak terkait, khususnya bendahara OPD, dalam mengakses file gaji

159



2)

yang diperlukan. Penulis menyediakan link yang lebih ringkas dan
mudah dibagikan agar dokumen dapat diakses dengan cepat dan
efisien. Langkah ini memfasilitasi komunikasi dan koordinasi
antarpegawai dalam proses administrasi. Dengan akses yang lebih
praktis, kerja sama tim menjadi lebih lancar dan efektif. Penulis juga
memastikan bahwa semua pihak memahami cara menggunakan link
yang disediakan. Hal ini mendukung terciptanya kolaborasi yang
harmonis dan produktif di Sub Bidang Perbendaharaan. Pemanfaatan
metode ini memperkuat hubungan kerja antarpegawai dalam
menyelesaikan tugas bersama. Kolaborasi yang efektif memastikan
pelayanan kepada OPD berjalan dengan baik. Dengan demikian, nilai
Kolaboratif tercermin nyata melalui kemudahan akses, koordinasi, dan
kerja sama tim.

Melakukan penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link bitly
beserta keterangan seperlunya

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis mencerminkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan
memastikan setiap OPD dapat memahami isi dan tujuan link yang
dibagikan secara mudah. Penulis menyusun pesan dengan bahasa
sederhana, sopan, dan jelas agar penerima dapat mengakses data
tanpa kebingungan. Langkah ini memudahkan bendahara maupun
pegawai OPD dalam memperoleh informasi dengan cepat.
Penyampaian yang ramah dan sistematis meningkatkan kepuasan
penerima layanan. Penulis juga memastikan setiap informasi yang
dibagikan akurat dan relevan dengan kebutuhan pengguna. Dengan
komunikasi yang efektif, pelayanan administrasi menjadi lebih responsif.
Pendekatan ini mendukung kelancaran penyampaian data gaji kepada
seluruh OPD. Penulis memperhatikan kebutuhan pengguna agar proses
administrasi berjalan lancar. Dengan demikian, nilai Berorientasi
Pelayanan tercermin nyata melalui komunikasi yang jelas, cepat, dan
ramah pengguna.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan memastikan informasi
yang disampaikan dapat dipertanggungjawabkan, jelas, dan tidak
menimbulkan kebingungan bagi penerima. Penulis menyusun pesan
secara transparan dan lengkap agar isi serta tujuan link dapat dipahami
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dengan tepat. Langkah ini meminimalisir risiko kesalahan atau
penyalahgunaan informasi. Penulis memastikan setiap data yang
dibagikan akurat dan sesuai sumber aslinya. Dokumentasi pesan yang
rapi memungkinkan pihak terkait menelusuri kembali informasi jika
diperlukan. Pendekatan ini mendukung transparansi dalam
penyampaian data gaji kepada OPD. Penulis juga menjaga konsistensi
format dan isi pesan agar tidak menimbulkan interpretasi yang salah.
Hasilnya, penerima dapat menggunakan informasi dengan aman dan
efektif. Dengan demikian, nilai Akuntabel tercermin nyata melalui pesan
yang jelas, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan menyusun pesan secara
runtut, mudah dipahami, dan menggunakan bahasa yang -efektif.
Penulis memastikan informasi yang dibagikan sesuai dengan
kebutuhan penerima. Penyusunan pesan yang sistematis memudahkan
bendahara maupun pegawai OPD memahami isi dan tujuan link. Hal ini
mencerminkan kemampuan penulis dalam mengolah data dengan
cermat. Penulis juga menyesuaikan format penyampaian agar
profesional dan mudah diterima. Pendekatan ini mendukung efektivitas
komunikasi antarpegawai di Sub Bidang Perbendaharaan. Dengan
kemampuan menyampaikan informasi secara tepat, risiko salah tafsir
dapat diminimalisir. Hasilnya, data dan informasi dapat digunakan
secara optimal oleh penerima. Dengan demikian, nilai Kompeten
tercermin nyata melalui pengolahan dan penyampaian informasi yang
jelas, profesional, dan bermanfaat.

d. Harmonis

Penulis menunjukkan sikap Harmonis dengan menjaga komunikasi
yang ramah, sopan, dan mudah dipahami oleh penerima. Penulis
menyusun pesan dengan memperhatikan kenyamanan pembaca agar
tidak menimbulkan kebingungan. Langkah ini mendukung terciptanya
hubungan kerja yang tertib dan saling menghargai antarpegawai.
Penyampaian informasi yang jelas dan sopan memudahkan bendahara
maupun pegawai OPD memahami isi link. Penulis berupaya menjaga
interaksi yang harmonis melalui bahasa yang profesional dan ramah.
Komunikasi yang tertata dengan baik menciptakan suasana kerja yang
nyaman dan kondusif. Pendekatan ini membantu meminimalisir
kesalahpahaman dalam penyampaian data. Hasilnya, koordinasi
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antarpegawai menjadi lebih efektif dan menyenangkan. Dengan
demikian, nilai Harmonis tercermin nyata melalui komunikasi yang
sopan, jelas, dan menghargai pihak lain.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan menyusun pesan yang
mudah dipahami sehingga memudahkan pihak terkait dalam
mengakses dan menggunakan file yang dibagikan. Penulis memastikan
setiap informasi disampaikan secara jelas agar bendahara maupun
pegawai OPD dapat memanfaatkannya dengan tepat. Langkah ini
memfasilitasi komunikasi dan koordinasi yang lancar antarpegawai.
Penyampaian pesan yang sistematis mendukung kerja sama yang
harmonis di Sub Bidang Perbendaharaan. Penulis terbuka terhadap
masukan dari pihak terkait untuk menyempurnakan penyampaian
informasi. Hal ini mendorong terciptanya kerja tim yang efektif dan
efisien. Kolaborasi yang baik memastikan data gaji dapat digunakan
secara optimal. Pendekatan ini memperkuat hubungan kerja antara Sub
Bidang Perbendaharaan dan OPD. Dengan demikian, nilai Kolaboratif
tercermin nyata melalui komunikasi yang jelas, kerja sama tim, dan
dukungan terhadap kelancaran tugas.

Melakukan pembagian link tersebut ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan
memastikan informasi tersampaikan secara cepat, jelas, dan praktis.
Penulis menyusun pesan agar bendahara OPD dapat segera
mengakses file gaji yang telah dipisahkan sesuai dengan OPD masing-
masing. Penyampaian yang cepat dan jelas meminimalisir kebingungan
penerima informasi. Langkah ini mendukung kelancaran pelayanan
administrasi di Sub Bidang Perbendaharaan. Penulis memastikan data
yang disampaikan akurat dan dapat digunakan secara langsung.
Pendekatan ini mempercepat proses pengolahan gaji sekaligus
meningkatkan kepuasan pengguna. Komunikasi yang efektif
memudahkan bendahara dalam melaksanakan tugasnya. Hasilnya,
pelayanan menjadi lebih responsif, efisien, dan tepat waktu. Dengan
demikian, nilai Berorientasi Pelayanan tercermin nyata melalui
penyampaian informasi yang cepat, jelas, dan praktis.
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b. Akuntabel

Penulis bersikap Akuntabel dengan memastikan bahwa link yang
dibagikan benar-benar dapat diakses oleh pihak terkait. Penulis
memeriksa kembali isi file agar sesuai dengan kebutuhan masing-
masing OPD. Setiap langkah pengecekan dilakukan secara teliti agar
tidak menimbulkan keraguan atau kesalahan dalam penggunaan data.
Langkah ini mencerminkan tanggung jawab penulis dalam menjaga
keakuratan dan transparansi informasi. Penulis mendokumentasikan
proses pengiriman link agar dapat dipertanggungjawabkan bila
diperlukan. Dengan  pengecekan yang  sistematis, risiko
penyalahgunaan atau kesalahan data dapat diminimalisir. Pendekatan
ini mendukung kepercayaan pengguna terhadap informasi yang
diberikan. Hasilnya, data gaji dapat diakses secara aman dan efisien
oleh bendahara maupun pegawai OPD. Dengan demikian, nilai
Akuntabel tercermin nyata melalui keakuratan, transparansi, dan
tanggung jawab dalam penyampaian informasi.

c. Harmonis

Penulis menunjukkan sikap Harmonis dengan menyampaikan pesan
secara santun, jelas, dan mudah dipahami agar tidak menimbulkan
kebingungan. Penulis memastikan bahasa yang digunakan ramah dan
profesional sehingga penerima pesan merasa dihargai. Langkah ini
menjaga suasana komunikasi yang baik di antara pihak-pihak terkait.
Penyampaian informasi yang tertata dengan jelas meminimalisir
kesalahpahaman. Sikap ini mendukung terciptanya hubungan kerja
yang rapi, tertib, dan saling menghargai. Penulis juga menyesuaikan
gaya komunikasi agar sesuai dengan kebutuhan penerima. Pendekatan
ini memperkuat kerja sama dan koordinasi antarpegawai. Hasilnya,
interaksi dalam pengelolaan data menjadi lebih kondusif dan efisien.
Dengan demikian, nilai Harmonis tercermin nyata melalui komunikasi
yang sopan, jelas, dan saling menghargai.

d. Loyal

Penulis menunjukkan sikap Loyal dengan melaksanakan instruksi
sesuai arahan pimpinan serta memastikan informasi penting
tersampaikan tepat waktu. Penulis mematuhi prosedur dan arahan yang
telah ditetapkan untuk mendukung kelancaran tugas di Sub Bidang
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Perbendaharaan. Tindakan ini mencerminkan kesetiaan penulis
terhadap tanggung jawab yang diberikan. Penulis berkomitmen untuk
menjaga integritas pekerjaan dan memperkuat kepercayaan pimpinan.
Dengan menyampaikan informasi secara akurat dan tepat waktu,
penulis mendukung efektivitas pelayanan administrasi. Langkah ini juga
menunjukkan kepatuhan terhadap kebijakan instansi. Penulis
memastikan setiap tugas dilaksanakan dengan penuh dedikasi.
Hasilnya, proses administrasi menjadi lebih lancar dan dapat
diandalkan. Dengan demikian, nilai Loyal tercermin nyata melalui
kesetiaan, kepatuhan, dan tanggung jawab terhadap arahan pimpinan.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan berbagi informasi
penting secara terbuka kepada seluruh bendahara OPD. Penulis
memastikan setiap pihak memiliki akses data yang sama agar proses
administrasi berjalan lancar. Langkah ini memudahkan koordinasi
antarpegawai dalam mengelola data gaji. Penyampaian informasi
secara terbuka mendukung kerja sama yang harmonis antar-OPD.
Penulis juga memastikan komunikasi tetap jelas dan mudah dipahami
oleh semua pihak terkait. Hal ini memperkuat hubungan kerja dan
meminimalisir kesalahpahaman. Kolaborasi yang efektif membantu
percepatan pengolahan data gaji per OPD. Pendekatan ini menciptakan
kerja tim yang produktif dan efisien. Dengan demikian, nilai Kolaboratif
tercermin nyata melalui koordinasi, keterbukaan, dan kerja sama yang
solid.

B. Teknik aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan pemendekan link Google Drive menggunakan Bitly
agar lebih ringkas dan mudah dibagikan

-

Shorten along link

No credit card required.

Paste your long link here

[ https://drive.google.com/drive/folders/1IFhBG3LEVVIrrToPoglbliJd1d_ONH3Qm

Get your link for free =»

Gambar 1. Proses Pemendekan Link Menggunakan Bitly
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b. Melakukan penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link bitly
beserta keterangan seperlunya

i7ls PERBENDAHARAAN 2025 KE
w Bang, Bu Anita, Bu Dimmi, Bu

»
-

m BILING PAJAK 2025.pdf
# 52 K8, PDF Document

Open Save as.

Ini baru kami kirim PPh21 gaji septber 2025 kildanau

Assalamualaikum, diberitahukan kpd OPD yg ada setoran Temuan Pajak Pusat tahun
isa menggunakan ebilling DPJ Online.

U untuk melampirkan rekapan
pajak pada tahun 2024 disebabkan

bagi OPD yg m:
pajak dan bukti
rekapan sdh di

untuk jd perhatian ya., OPD yg sdh GU sebelumnya dan belum Bayar
pajak Tolong dibayar.

‘ Gaji September 2025 - Google Drive ®

lamual
1otk Gaii September 2025 sudab Serssslia: slabken download fileya httpsy/bitly/4IEIWiwh
sstelah upload gibarankan 58k kembali dan divedfiasi o aagamn. Wl NIK PEGAWAI
Rliahkan Di sesyasikan. Hapys 2 Kolom jerzkhit yang nama Nama Saiksy dan kelem OPD
© 2 sepeluy di Upload kg SIPD|

Gambar 2. Screenshot proses penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link
bitly

c. Melakukan pembagian link tersebut ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD

PERBENDAHAR.

Bu Dimmi, Kak Oci, +6'

Gaji September 2025 - Google Drive

bit.ly

Assalamua'laikum..
Untuk Gaji September 2025 sudah
tersedia ahkan download filenya
b Wwh setelah

pkan cek kembali dan
diverifikasi di anggaran. Untuk NIK
PEGAWAI Sllahkan Di sesuasikan.
Hapus 2 Kolom terakhir yang nama
Nama Satker dan kolom OPD sebelum
di Upload ke SIPD

1,,

Bu Raya Fitri B/P Perikanan Dan Ket.
Anda

Trm kasin A, A A
A

Bu Anita Kasi Perbendaharaan
Berikut nama2 OPD yg sdh
melengkapi dokumen diatas :

1. BPBD

2. PU

3. BKD

Gambar 3. Screenshot Pengiriman Link Bitly Berupa Pesan Beserta
Keterangan ke Grup WhatsApp Bendahara Pengeluaran
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan pemendekan link Google Drive menggunakan Bitly
agar lebih ringkas dan mudah dibagikan

Penulis melakukan pemendekan link Google Drive yang berisi file gaji
per OPD menggunakan Bitly untuk memudahkan distribusi dan akses.
Proses dimulai dengan menyalin link asli dari Google Drive, kemudian
menggunakan fitur Bitly untuk menghasilkan link yang lebih singkat dan
praktis dibagikan melalui WhatsApp atau media komunikasi lainnya.
Kualitas produk dari kegiatan ini adalah tersedianya link yang ringkas,
mudah diingat, dapat diakses oleh semua pihak terkait, dan aman
digunakan. Link yang sudah dipersingkat mempermudah bendahara
OPD dalam membuka dokumen tanpa risiko salah menyalin tautan,
sehingga mendukung kelancaran pelayanan dan koordinasi
administrasi gaji di Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten
Kerinci.

b. Melakukan penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link bitly
beserta keterangan seperlunya

Penulis menyusun pesan WhatsApp yang berisi link Bitly dengan
keterangan singkat namun jelas, sehingga penerima dapat memahami
isi dan tujuan link tersebut tanpa kebingungan. Proses penyusunan
dilakukan secara teliti dengan memperhatikan bahasa yang sopan,
ringkas, dan mudah dipahami oleh bendahara OPD. Kualitas produk
dari kegiatan ini adalah tersusunnya pesan yang informatif, komunikatif,
dan tepat sasaran, memudahkan penerima untuk langsung mengakses
file gaji per OPD yang dibutuhkan, sekaligus mendukung kelancaran
pelayanan dan koordinasi Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD
Kabupaten Kerinci.

c. Melakukan pembagian link tersebut ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD

Penulis membagikan link Bitly yang telah disiapkan ke grup WhatsApp
yang berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD secara tepat dan
sistematis. Proses ini dilakukan dengan memastikan link yang dibagikan
sesuai dengan OPD masing-masing dan pesan yang disertakan jelas
serta mudah dipahami. Kualitas produk dari kegiatan ini adalah seluruh
bendahara OPD menerima akses yang cepat, rapi, dan lengkap
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terhadap file gaji, sehingga mempermudah koordinasi, mempercepat
proses administrasi, dan mendukung kelancaran pelayanan di Sub
Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan

organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika

aktualisasi tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid, S. Stat.

Satuan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

BPKPD Kabupaten Kerinci

No | Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan Hasil Paraf Mentor
Capaian/Output
1. | 01 September Menyetujui draft surat 1. Tersedianya
2025/08.00 persetujuan pelaksanaan draft
WIB aktualisasi, agar peserta konsultasi
latsar melakukan dan surat
kegiatan aktualisasi persetujuan
sesuai dengan 2. Tersedianya
rancangan kegiatan yang catatan
sudah dibuat konsuoltasi
3. Tersedianya
surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi
yang telah
ditanda
tangani
2. | 02 September Memastikan kolom OPD | 4. Tersedianya
2025/ 10.00 yang ditambahkan pada data gaji
WIB file gaji sudah sesuai seluruh OPD
dengan 46 OPD yang 5. Tersedianya
ada di Kerinci data gaji yang
telah
diperiksa
6. Tersedianya
format Excel
dengan kolom
OPD yang
lebih terfokus
3. | 03 September Memastikan proses split | 7. Tersedianya
2025/ 09.00 data dilakukan dengan tools ASAP
WIB benar dan data yang Utilities pada
displit sudah sama Microsoft
dengan data induk Excel & ;
8. Tersedianya ‘
file rekapan
gaji yang
sudah
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terpisah per
OPD dengan
proses split
yang lebih
cepat dan
efisien

. Tersedianya

file rekapan
gaji per OPD
yang telah
diverifikasi
sehingga
bebas dari
kesalahan
data dan siap
digunakan
lebih lanjut

03 September
2025/ 10.00

Memastikan semua file
sudah dikirim sebanyak
46 OPD (Sebanyak 46
file data gaiji)

. Tersedianya

folder khusus
di Google
Drive yang
siap
digunakan
untuk
menyimpan
file gaji per
OPD

. Tersedianya

file gaji yang
sudah
dipisahkan di
dalam folder
Google Drive

. Tersedianya

file gaji yang
sudah
tersusun
dengan rapi
dan lengkap
sesuai
dengan
masing-
masing OPD
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03 September
2025/10.30

Memastikan link google
drive telah terkirim ke
Grup WhatsApp
Bendahara Pengeluaran

. Tersedianya

link Google
Drive yang
sudah
dipersingkat
dengan Bitly
sehingga
lebih ringkas
dan praktis
untuk
dibagikan

. Tersedianya

pesan
WhatsApp
yang jelas
dan informatif,
berisi link Bitly
beserta
keterangan
yang
memudahkan
penerima
memahami isi
dan tujuan
link tersebut.

. Tersedianya

link Google
Drive yang
telah
dipersingkat
dan berhasil
diterima oleh
seluruh
Bendahara
Pengeluaran
di grup
WhatsApp
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

Satuan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

BPKPD Kabupaten Kerinci

dilaksanakan.

Media
No Tanggal/Wakt Catatan Hasil Komunikasi
u Bimbingan Capaian/Output | (Telepon/WA/L
MS/Email/dlil)
1. | 06 September | Menyerahkan Tersedianya Melalui chat
2025/15.00 draft laporan laporan menggunakan
WIB pelaksanaan pelaksanaa aplikasi
kegiatan minggu | kegiatan Whatsapp
ke-1 sesuai aktualisasi
dengan kegiatan | minggu ke-1
yang telah yang telah

disetujui oleh

coach
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Minggu Ke-2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 6

Pelaksanaan pembuatan buku panduan
pembuatan split data gaji menggunakan
ASAP Utilities

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

08 — 09 September 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

1) Tersedianya  panduan  langkah-langkah
penggunaan ASAP Utilities untuk split data

gaji secara sistematis

2) Tersedianya draft buku panduan penggunaan
ASAP Utilities untuk split data gaji yang
dilengkapi teks, tangkapan layar, dan ilustrasi
pendukung

3) Tersedianya buku panduan penggunaan
ASAP Utilities untuk split data gaji yang telah
melalui pengecekan dan finalisasi sehingga
siap digunakan

A. Uraian kegaitan yang dilaksanakan
1) Melakukan penyusunan langkah-langkah penggunaan ASAP

Utilities untuk split data gaji secara sistematis

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menyusun langkah-langkah penggunaan ASAP Utilities untuk
split data gaji secara sistematis sebagai wujud nyata dari nilai
berorientasi pada pelayanan. Penyusunan ini dilakukan secara rinci
mulai dari tahap pengunduhan aplikasi, proses instalasi, hingga
penggunaan fitur yang relevan untuk pemisahan data gaji per OPD.
Setiap langkah dijelaskan dengan urutan yang logis, dilengkapi
keterangan yang sederhana, sehingga dapat dipahami bahkan oleh
pegawai yang belum terbiasa menggunakan aplikasi tambahan pada
Excel. Panduan ini dibuat dengan tujuan mempermudah pegawai Sub
Bidang Perbendaharaan dalam melaksanakan pekerjaan sehari-hari,
sekaligus mengurangi risiko kesalahan akibat proses manual. Dengan
adanya petunjuk kerja yang tertulis dan sistematis, kecepatan dan
ketepatan layanan kepada Bendahara Pengeluaran OPD dapat
semakin meningkat. Selain itu, langkah ini juga menciptakan standar
kerja yang seragam, sehingga siapapun yang melaksanakan tugas
dapat menghasilkan output yang sama tanpa menimbulkan perbedaan
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hasil. Dampaknya, pelayanan kepada OPD menjadi lebih cepat,
transparan, dan akurat, yang pada akhirnya mendukung kelancaran
pelaksanaan tugas BPKPD Kabupaten Kerinci secara keseluruhan.

b. Akuntabel

Penulis menyusun langkah-langkah penggunaan ASAP Utilities untuk
split data gaji secara sistematis dengan menjunjung tinggi nilai
akuntabel. Setiap tahapan yang ditulis telah melalui uji coba langsung,
sehingga dapat dipertanggungjawabkan kebenaran dan keefektifannya.
Langkah-langkah tersebut tidak hanya sekadar panduan teknis, tetapi
juga mencerminkan tanggung jawab penulis dalam memastikan proses
pemisahan data gaji berjalan sesuai standar. Dengan adanya petunjuk
kerja ini, pegawai Sub Bidang Perbendaharaan memiliki acuan yang
jelas untuk bekerja lebih rapi, terukur, dan dapat diaudit kapanpun
diperlukan. Penyusunan panduan ini juga dilakukan secara transparan,
di mana setiap proses dijelaskan dengan bahasa yang mudah dipahami
namun tetap detail pada poin-poin penting. Hal ini mencegah adanya
multitafsir dan meminimalisir kesalahan kerja yang dapat merugikan
kelancaran pelayanan. Panduan ini sekaligus menjadi bukti komitmen
bahwa setiap kegiatan yang dilakukan harus dapat dilacak, diperiksa,
dan dipertanggungjawabkan baik dari segi hasil maupun prosesnya.
Dengan demikian, penerapan akuntabilitas melalui penyusunan
langkah-langkah kerja ini akan mendukung profesionalisme pegawai
dan meningkatkan kualitas layanan BPKPD Kabupaten Kerinci.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dengan menyusun langkah-
langkah penggunaan ASAP Utilities secara sistematis dan terstruktur
untuk mendukung kelancaran proses pemisahan data gaji per OPD.
Dalam penyusunan ini, penulis tidak hanya mengandalkan pengetahuan
dasar, tetapi juga mempelajari fitur-fitur ASAP Ultilities secara mendalam
agar setiap langkah yang disusun benar-benar relevan dengan
kebutuhan pekerjaan. Penyusunan panduan dilakukan secara rinci,
mulai dari tahap instalasi, pemilihan menu, hingga prosedur pemisahan
data, sehingga memudahkan pegawai lain yang belum terbiasa
menggunakan aplikasi tersebut. Penulis memastikan bahwa setiap
tahapan dijelaskan dengan bahasa yang jelas, ringkas, dan praktis agar
lebih mudah dipahami. Kompetensi yang ditunjukkan juga terlihat dari
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kemampuan penulis mengantisipasi kendala yang mungkin muncul,
dengan menambahkan catatan solusi pada bagian tertentu. Dengan
adanya langkah-langkah yang lengkap dan sistematis ini, pegawai Sub
Bidang Perbendaharaan dapat meningkatkan keterampilan Kkerja
mereka serta menghemat waktu dalam pengolahan data gaji. Hal ini
juga mendukung profesionalisme aparatur dalam menjalankan tugas
secara lebih efektif. Penyusunan panduan ini menjadi wujud nyata
peningkatan kapasitas diri sekaligus kontribusi penulis dalam
menciptakan inovasi kerja yang bermanfaat bagi BPKPD Kabupaten
Kerinci.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan mampu menyesuaikan diri
terhadap perkembangan teknologi dalam penyusunan langkah-langkah
penggunaan ASAP Utilities untuk proses split data gaji per OPD. Penulis
menyadari bahwa metode manual sebelumnya tidak lagi efisien
sehingga diperlukan cara baru yang lebih praktis. Dalam proses
penyusunan, penulis menyesuaikan format panduan dengan kebutuhan
pegawai agar mudah dipahami oleh pengguna dari berbagai tingkat
pemahaman teknologi. Penulis juga terbuka terhadap masukan dari
rekan kerja dan atasan jika terdapat langkah yang dianggap perlu
disederhanakan atau diperjelas. Sikap adaptif juga tampak dari
kesediaan penulis mengubah struktur penulisan panduan ketika
ditemukan cara yang lebih cepat dan efektif dalam memanfaatkan fitur-
fitur ASAP Utilities. Selain itu, penulis menambahkan ilustrasi sederhana
berupa catatan praktis agar pegawai lebih mudah menyesuaikan diri
dalam penerapan aplikasi ini. Dengan sikap yang fleksibel dan terbuka
terhadap perubahan, penulis berhasil menyusun panduan yang sesuai
dengan kebutuhan organisasi. Hal ini membantu pegawai Sub Bidang
Perbendaharaan untuk lebih cepat beradaptasi dalam menggunakan
teknologi baru sehingga pekerjaan pengolahan data gaji dapat berjalan
lancar. Dengan demikian, penyusunan langkah-langkah ini bukan hanya
sekadar dokumen teknis, tetapi juga menjadi sarana untuk mendorong
perubahan budaya kerja ke arah yang lebih modern dan adaptif di
lingkungan BPKPD Kabupaten Kerinci.
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e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap kolaboratif dalam menyusun langkah-
langkah penggunaan ASAP Utilities dengan melibatkan masukan dari
rekan kerja di Sub Bidang Perbendaharaan serta berdiskusi dengan staf
yang sudah lebih berpengalaman menggunakan Microsoft Excel.
Kolaborasi ini dilakukan agar langkah-langkah yang disusun lebih
mudah dipahami dan sesuai dengan kebutuhan seluruh bendahara
OPD. Penulis juga berkoordinasi dengan atasan untuk memastikan
bahwa panduan yang dibuat sejalan dengan kebijakan dan prosedur
yang berlaku di BPKPD Kabupaten Kerinci. Dalam penyusunannya,
penulis membuka ruang diskusi sehingga setiap rekan kerja dapat
memberikan pendapat atau koreksi jika ada langkah yang dirasa kurang
jelas. Sikap kolaboratif ini membantu memperkaya isi panduan karena
disusun berdasarkan pengalaman bersama, bukan hanya dari satu
sudut pandang. Penulis juga menyesuaikan redaksi panduan agar
mudah digunakan baik oleh pegawai yang sudah terbiasa maupun yang
baru mengenal ASAP Utilities. Dengan kerja sama yang baik, panduan
ini menjadi produk yang tidak hanya teknis, tetapi juga fungsional
karena benar-benar menjawab kebutuhan pengguna. Selain itu,
kolaborasi ini memperkuat hubungan kerja antarpegawai karena setiap
orang merasa dilibatkan dalam proses penyusunan. Dengan demikian,
penyusunan langkah-langkah ini menjadi wujud nyata kerja sama yang
produktif untuk meningkatkan efisiensi kerja dan pelayanan di BPKPD
Kabupaten Kerinci.

Melakukan pembuatan draft buku panduan dilengkapi teks,
tangkapan layar dan ilustrasi pendukung

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap berorientasi pelayanan dalam pembuatan
draft buku panduan dengan memastikan isi panduan mudah dipahami
oleh semua pengguna, khususnya para bendahara OPD yang akan
memanfaatkan aplikasi ASAP Utilities dalam proses split data gaiji.
Untuk itu, penulis melengkapi panduan dengan teks penjelasan yang
sistematis, tangkapan layar dari setiap langkah penggunaan aplikasi,
serta ilustrasi pendukung agar pembaca dapat mengikuti instruksi
dengan lebih jelas. Penyajian yang detail ini dimaksudkan untuk
meminimalisir kesalahan dalam penerapan serta mempercepat proses
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belajar bagi pegawai yang belum familiar dengan aplikasi. Penulis juga
menyesuaikan bahasa yang digunakan agar komunikatif dan tidak
terlalu teknis, sehingga memudahkan pemahaman bagi semua
kalangan. Dengan demikian, panduan ini tidak hanya berfungsi sebagai
petunjuk teknis, tetapi juga menjadi sarana pelayanan yang
memberikan kemudahan akses informasi kepada pengguna. Melalui
penyusunan panduan ini, penulis berupaya memberikan nilai tambah
berupa peningkatan efektivitas kerja, ketepatan hasil, serta kemudahan
dalam operasional sehari-hari di BPKPD Kabupaten Kerinci.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap akuntabel dalam pembuatan draft buku
panduan dengan menyusun materi secara lengkap, sistematis, dan
dapat dipertanggungjawabkan. Setiap langkah penggunaan ASAP
Utilities dituangkan secara jelas dengan tambahan teks penjelas,
tangkapan layar, dan ilustrasi yang sesuai dengan praktik sebenarnya.
Hal ini dilakukan agar panduan tidak hanya bersifat teoritis, tetapi juga
mencerminkan kondisi nyata dalam proses pengolahan data gaji.
Penulis memastikan setiap informasi yang disajikan bersumber dari
pengalaman langsung dalam penggunaan aplikasi, sehingga
keakuratan dan keabsahannya terjamin. Selain itu, struktur panduan
dirancang agar transparan dan konsisten, sehingga memudahkan
evaluasi maupun koreksi apabila terdapat kekurangan di kemudian hari.
Dengan penyusunan yang cermat dan berbasis data nyata, panduan ini
dapat dipertanggungjawabkan baik secara teknis maupun administratif
sebagai acuan resmi bagi bendahara OPD. Upaya ini menunjukkan
komitmen penulis dalam menjaga integritas serta memberikan hasil
kerja yang dapat dipercaya dan bermanfaat bagi kelancaran tugas
organisasi.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dalam pembuatan draft buku
panduan dengan mengintegrasikan kemampuan teknis, ketelitian, serta
pemahaman mendalam terkait penggunaan ASAP Utilities. Draft
disusun secara runtut dan mudah dipahami, dilengkapi dengan teks
penjelasan, tangkapan layar, serta ilustrasi pendukung yang relevan.
Penyusunan dilakukan dengan memanfaatkan keterampilan Microsoft
Excel dan pemahaman alur kerja pemisahan data gaji, sehingga hasil
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panduan tidak hanya informatif tetapi juga aplikatif. Penulis memastikan
setiap instruksi yang dituliskan sesuai dengan praktik terbaik dan dapat
langsung diterapkan oleh bendahara OPD dalam kegiatan sehari-hari.
Ketelitian dalam menyajikan langkah demi langkah menjadikan
panduan ini memiliki nilai praktis yang tinggi serta meminimalkan
potensi kesalahan pengguna. Hal ini menunjukkan bahwa penulis
mampu mengoptimalkan keahliannya untuk menghasilkan produk kerja
yang berkualitas, mendukung efisiensi, serta memperkuat
profesionalitas dalam pelaksanaan tugas di bidang perbendaharaan
dan akuntansi.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dalam pembuatan draft buku
panduan dengan menyesuaikan isi, bahasa, dan tampilan agar sesuai
dengan kebutuhan serta tingkat pemahaman para bendahara OPD.
Proses penyusunan tidak hanya berfokus pada penyajian teknis, tetapi
juga menambahkan tangkapan layar dan ilustrasi yang memudahkan
pengguna mengikuti langkah demi langkah. Penulis berupaya
menyesuaikan struktur panduan agar lebih praktis digunakan dalam
berbagai kondisi, baik oleh pegawai yang sudah terbiasa dengan Excel
maupun yang masih pemula. Dengan menampilkan informasi secara
visual dan sistematis, panduan ini mampu menjembatani perbedaan
kemampuan individu, sehingga tetap dapat digunakan secara efektif
oleh semua pihak. Sikap fleksibel dalam menambahkan elemen
pendukung yang dibutuhkan membuktikan bahwa penulis mampu
beradaptasi terhadap tantangan pekerjaan serta kebutuhan pengguna,
demi memastikan panduan yang dihasilkan benar-benar bermanfaat
dan mudah diimplementasikan.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap kolaboratif dalam pembuatan draft buku
panduan dengan melibatkan masukan dari rekan kerja serta pihak yang
nantinya akan menggunakan panduan tersebut, yaitu para bendahara
OPD. Proses penyusunan tidak hanya dilakukan secara individu, tetapi
juga memperhatikan kebutuhan bersama melalui diskusi dan pertukaran
ide untuk memastikan isi panduan relevan serta mudah dipahami.
Penulis menyusun teks, tangkapan layar, dan ilustrasi pendukung
dengan mempertimbangkan umpan balik yang diterima, sehingga
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hasilnya lebih lengkap dan sesuai harapan pengguna. Dengan
mengedepankan kerja sama, buku panduan yang dihasilkan tidak
hanya menjadi dokumen teknis semata, tetapi juga mencerminkan
semangat kebersamaan dalam mendukung kelancaran tugas
administrasi keuangan di setiap OPD.

Melakukan pengecekan dan finalisasi buku panduan agar siap
digunakan

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap berorientasi pelayanan dalam kegiatan
pengecekan dan finalisasi buku panduan dengan memastikan setiap isi
panduan tersaji secara jelas, runtut, dan mudah dipahami oleh para
bendahara OPD yang akan menggunakannya. Proses pengecekan
dilakukan dengan teliti, dimulai dari memastikan teks yang dituliskan
sudah benar, lalu meninjau kembali gambar tangkapan layar agar
sesuai dengan langkah yang dijelaskan, serta memastikan ilustrasi
pendukung benar-benar relevan untuk mempermudah pemahaman.
Penulis juga menekankan pada kerapian format, konsistensi tata letak,
serta penggunaan bahasa yang sederhana dan komunikatif sehingga
panduan dapat digunakan oleh pegawai dengan berbagai latar
belakang kemampuan. Setiap detail diperhatikan agar tidak ada
kesalahan informasi yang dapat menghambat proses pemisahan data
gaji. Dengan langkah ini, buku panduan yang dihasilkan bukan hanya
sekadar dokumen teknis, tetapi juga menjadi sarana pendukung
pelayanan yang lebih cepat, tepat, dan berkualitas. Hasil akhirnya
diharapkan mampu meningkatkan efektivitas kerja bendahara OPD
sekaligus mencerminkan komitmen instansi dalam memberikan
pelayanan yang profesional.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap akuntabel dalam kegiatan pengecekan dan
finalisasi buku panduan dengan memastikan seluruh isi panduan dapat
dipertanggungjawabkan dari segi kebenaran data maupun prosedur
yang disajikan. Setiap langkah yang dituliskan diverifikasi ulang dengan
praktik langsung agar tidak ada perbedaan antara panduan tertulis
dengan kenyataan di lapangan. Penulis memeriksa kembali konsistensi
format, kejelasan instruksi, serta kecocokan tangkapan layar dengan
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aplikasi yang digunakan sehingga panduan tidak menimbulkan
kebingungan bagi pembaca. Selain itu, penulis juga menambahkan
catatan seperlunya untuk memberikan penjelasan tambahan terhadap
bagian-bagian yang dianggap penting. Dengan begitu, buku panduan
yang dihasilkan tidak hanya lengkap tetapi juga transparan, jelas, dan
dapat dijadikan acuan resmi dalam proses pemisahan data gaji per
OPD. Upaya ini sekaligus mencerminkan tanggung jawab penulis dalam
menghadirkan produk yang akurat, terpercaya, dan sesuai kebutuhan
pengguna, sehingga keberadaannya benar-benar mendukung
peningkatan kinerja Sub Bidang Perbendaharaan.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dalam kegiatan pengecekan dan
finalisasi buku panduan dengan menguasai secara menyeluruh isi
materi, baik dari segi teknis penggunaan ASAP Utilities maupun
penyajian langkah-langkah dalam format yang jelas dan mudah
dipahami. Setiap instruksi diuji coba kembali untuk memastikan tidak
ada kekeliruan prosedur, sehingga panduan benar-benar sesuai dengan
kebutuhan pengguna di lapangan. Penulis juga memperhatikan detail
tampilan seperti kerapian layout, ketepatan ilustrasi, serta konsistensi
penomoran langkah agar panduan mudah diikuti meskipun oleh
pegawai yang baru pertama kali menggunakan. Selain itu, penulis
menyesuaikan bahasa dan istilah yang digunakan agar sederhana
namun tetap profesional, sehingga tidak menimbulkan kerancuan.
Dengan kemampuan teknis dan ketelitian tersebut, buku panduan yang
dihasilkan berkualitas baik, praktis digunakan, dan dapat menjadi
referensi yang andal dalam mendukung kelancaran pemisahan data gaiji
per OPD.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dalam kegiatan pengecekan dan
finalisasi buku panduan dengan menyesuaikan isi dan format panduan
agar sesuai dengan perkembangan kebutuhan pegawai di Sub Bidang
Perbendaharaan. Penulis tidak hanya memastikan isi panduan akurat,
tetapi juga menambahkan ilustrasi dan penjelasan tambahan jika
diperlukan, sehingga pengguna dengan tingkat pemahaman yang
berbeda tetap dapat mengikuti langkah-langkahnya. Penulis juga
menyesuaikan format panduan agar bisa digunakan baik dalam bentuk
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cetak maupun digital, sehingga memudahkan akses di berbagai situasi
kerja. Jika ditemukan masukan baru atau kendala dari hasil uji coba,
penulis segera melakukan perbaikan dan penyempurnaan isi tanpa
menunda. Dengan sikap terbuka terhadap perubahan dan kebutuhan
baru, buku panduan yang dihasilkan menjadi lebih fleksibel, mudah
dipahami, dan tetap relevan untuk digunakan dalam mendukung
kelancaran proses pemisahan data gaji per OPD.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap kolaboratif dalam kegiatan pengecekan dan
finalisasi buku panduan dengan melibatkan rekan kerja di Sub Bidang
Perbendaharaan untuk memberikan masukan serta saran perbaikan.
Dalam prosesnya, penulis membuka ruang diskusi agar setiap pegawai
dapat menyampaikan pendapat berdasarkan pengalaman mereka
ketika menggunakan draft panduan. Masukan tersebut kemudian
dijadikan bahan evaluasi untuk menyempurnakan isi panduan, baik dari
segi penjelasan maupun tampilan visual. Penulis juga berkoordinasi
dengan atasan untuk memastikan bahwa panduan sesuai dengan
standar kerja yang berlaku. Melalui kerja sama yang terjalin, buku
panduan tidak hanya mencerminkan hasil kerja individu, tetapi menjadi
produk bersama yang bermanfaat bagi seluruh pegawai. Hal ini
menumbuhkan rasa memiliki dan meningkatkan efektivitas penggunaan
panduan dalam mendukung kelancaran proses pemisahan data gaji per
OPD.
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B. Teknik aktualisasi yang dilaksanakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan penyusunan langkah-langkah penggunaan ASAP
Utilities untuk split data gaji secara sistematis

Tutorial Split Data Excel dengan ASAP Utilities

1. Download & Instalasi ASAP Utilities

s Car ASAP Utilities di browser — huka website tesmi.

* Download edisi Home & Charity.

» Jalankan installer sebagai administrator — ikuti instruksi.
» DBuka Excel — pastikan menu ASAP Utilities muncul.

1. Menyiapkan Data

+  Buka file data gaji,

*  Pastikan ada kolom Nama Satker/OPD sebagai dasar pemisahan

*  Gunakag Filter untuk mengecek isi kolom tersebut.

* lika ada data OPD yang masib terpecah (contph; SD. SMP — Dinas Pendidikan).
buat kolom bary OFD laly samakan nams dengan mumus

=JEAOR(LEFT(.._)=_._);"DINAS PENDIDIEAN";IF(.__;"DINAS KESEHATEN";2T2})

*  Copy mmus ke seharuh Baris agar OPD seragam.

3. Split Data dengan ASAP Utilities

« Klik ASAP Utilities — Sheets — Selected Range into Worksheets Based on
Column Value.
= Pilih dasar split: OPD.
* Centanc Keep Source Formartting, isi 1 pada Number of rows to repeat at top. laly
klik OK.
*  Hagil data giomatis terhagi ke heberapa sheet berdasarkan OPD.
4. Rapikan Hasil Split
*  lika ada OPD yang masih terpecah (misalnoya Dinas Pendidikan terbagi 2 sheet),
sabungkan manual
»  Ubah aama sheet yang terlaln paniang agar lebib jslas dan ringkas|
5. Ekspor Menjadi File Terpisah,
*  Buat folder Khusus penvimpanan (misal: “PNS7).
= Klik ASAP Utilities — Sheets — Export Worksheets as Separate Files.
= Pilih format: Excel Workbook, gpsi Values only.

» Hilangkan centang sheet mnduk.
* Klik OK — sgtiap sheet tersimpan otomatis sehagai file Excel per OFD.

Gambar 1. Screenshot Kerangka Awal Panduan Langkah-Langkah
Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji Secara Sistematis

b. Melakukan pembuatan draft buku panduan dilengkapi teks,
tangkapan layar dan ilustrasi pendukung

Gambar 2. Membuat Draft Buku Panduan

181



BUKU SAKU‘E

PANDUAN SPLIT DATA
GAJI OPD DENGAN ASAP
UTILITIES

e

’ Kabupaten Kerinci
Tahun 2025

KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat
Allah SWT karena atas rahmat dan karunia-

panduan praktis untuk memudahkan

engguna Microsoft Excel dalam
melakukan pembagian atau split data
menggunakan ASAP Utilities. Penyusunan
buku ini dilatarbelakangi oleh kebutuhan
akan alat bantu sederhana yang mampu
mempercepat pekerjaan pengolahan data,
khususnya bagi para aparatur yang setiap
harinya berkutat dengan file Excel berisi
data yang kompleks. Dengan adanya buku
saku ini diharapkan pembaca dapat
memahami langkah-langkah praktis dalam
memanfaatkan  fitur-fitur yang ada,
sehingga pekerjaan dapat dilakukan lebih
efektif, efisien, dan minim kesalahan.

3 HMBIELL XS

Tersusunnya buku saku ini tentunya tidak
terlepas dari dukungan, arahan, serta

1

bantuan berbagai pihak. Untuk itu, penulis
menyampaikan terima kasih yang sebesar-
besarnya kepada Bapak Eka Saputra,
S.S0s, M.M selaku Coach Latsar yang telah.
memberikan bimbingan, motivasi, dan

AT

arahan dalam setiap tahapan penyusunan
buku ini. Ucapan terima kasih juga penulis
sampaikan kepada Bapak Haris Ismatul
Hakim, SKM selaku Mentor vyang
senantiasa memberikan masukan berharga
sehingga isi buku ini dapat lebih terarah dan
sesuai kebutuhan pengguna. Tidak lupa,
penghargaan setfinggi-tingginya penulis
tujukan kepada seluruh Staf
Perbendaharaan BPKPD Kabupaten
Kerinci yang telah mendukung, membantu,
serta turut mensukseskan penyusunan
buku saku ini.

Akhir kata, penulis menyadari bahwa buku
saku ini masih jauh dari sempuma. Oleh
karena itu, kritk dan saran vyang
membangun sangat diharapkan demi
perbaikan di masa yang akan datang.

2
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Daftar Isi
KATA 1
Daftar Isi 3
CARA MELAKUKAN DOWNLOAD & INSTALAS] ASAP UTILITIES.

DAT/
CARA SPLIT DATA MENGGUNAKAN ASAP UTILITIES (KASUS DATA GAJI OPD YANG INGIN DI
LAKUKAN SPLIT MEN)ADI BEBERAPA FILE PER OPD).
PENUTUP 1

MENYIAPKAN DATA
1. Siapkan teriebih dahulu data gaji yang akan dispiit, kemudian buka file aji tersebu.

Gambar 4. Data Gaji PNS Kabupaten Kerinci

2. Sesuaikan terlebih dzhulu data gaji yang akan dibagi (spif) menjadi beberapa OPD
dengan memastikan kolom yang berisi informasi nama-nama OPD. Pada file i, kolom
tersebut diberi nama “Nama Satker’. Cara memeriksanya cukup mudah, yaitu dengan
mengkik judul kolom Nama Satker, kemudian pada menu Home pilih bagian Editing, Kiik
‘Sort & Filter, lalu pilih Filter. Setelah langkah tersebut dilakukan, pada sefiap judul kolom

tombol daftar dapat
pengecekan serta pemilahan ata sesuai kebutuhan Kik tombol panah kebawah tersebut
pada Sel Nama Satker, kemudian periksalist OPD yang tersedia di sana

1
2

3

4
5.
6

CARA MELAKUKAN DOWNLOAD & INSTALASI ASAP UTILITIES
Buka browser dan kefik 'ASAP Uilities’ pada mesin pencari
Pilih website resmi ASAP Uties.

a0 ntes x @ a

Gambar 1. Website Resmi ASAP Utilities
Dovmioad edisi Home & Charity.

Tw Editions to Help Excel Usars Worldwide

o
Gambar 2. Piiihan Download pada Website ASAP Utiities
Jalankan installer sebagai administrator.

Ikuli instruksi instalasi hingga selesal.
Buka Excel dan pastikan menu ASAP Utiities muncul.

Gambar 3. ASAP Utiiies Sudah Terpasang pada Microsoft Excel

1
Sort & Find &
@ Fiterv Select
Editing
AR | As ATFormula Bar]
JumishFoton = | JumishDiuan + Nams Satker -

Gambar 5. Menu Filter untuk Memeriksa kolom Nama Satker

Terlinat bahwa data untuk Dinas Kesehatan dan Dinas Pendicikan masih belum terfokus
‘atau masih terbagi-bagi. Pada Dinas Pendicikan, data masin dipisahkan ke dalam unit
seperti SD, SMP, SMA, dan seterusnya, sedangkan pada Dinas Kesehatan data masih
temecah ke dalam Puskesmas maupun UPTD Kesehatan.

Gambar 6. Pemeriksaan Kolom Nama Satker

Langkah selanjutnya adalah membuat kolom baru untuk memfoku:skan nama-nama OFD
agar lebin seragam. Misalnya, kolom baru fersebut diber nama ‘OPD". Pada kolom ini,
identifikasi data yang masih terpecah, seperti unit sekolah yang akan disatukan menjadi
Dinas Pendidikan atau Puskesmas dan UPTD yang akan digabungkan menjadi Dinas
Kesehatan. Setelah itu, gunakan rumus berikut unfuk menyederhanakan penamaan OPD
sesuai kebutuhan.
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=IF(OR(LEFT(AT217)="SATUAN
PENDIDIKAN"LEFT(AT2:2)="SD";LEFT(AT23)="SMP"-L EFT(AT2;15)="UPTD.
PENDIDIKAN'),"DINAS:

PENDIDIKAN';IF(OR(LEFT(AT2:9)="PUSKESMAS" LEFT(AT2;14)="UPTD
INSTALASI"LEFT(AT2;17)="UPTD LABORATOTIUMY,LEFT(AT2 4)="RSUD");
KESEHATAN'AT2})

Dengan catatan untuk titik koma ;) dan koma () sesuaikan dengan pengaturan excel yang
sedang dioperasikan

Setelah rumus dimasukkan pada kolom OFD, arahkan kursor ke sudut kanan bavrah sel
tersebut hingga kursor berubah menjadi tanda tambah tebal. Selanjutnya, lakukan double
Kik, maka fumus akan otomatis tercopy ke seluruh baris di kolom OPD hingga baris
terakhir yang berisi data.

Gambar 7. Proses Dalam Memfokus|

Data yang Masih Terpecah

Gambar 9. Formst Isian Sebelum Spit Data Dilskuksn

, Seteleh it selesai, perksa . Pada kasus ini. data
untuk Dinas Pengidiksn den Dinss Kesehatan masin terbagi ke daism dus shest masing-
masing. sehinggs periu digsbungkan terlebih dshulu sgar tersisa hanya sty sheet untuk
Dinas Pendidikan den satu sheet untuk Dines Kesehatan
40 DINASPENDIDIKAN | DNAS PENDDIEN () | DA KESERATAN | OIS KGSBHATAN 1)

Gambar 10. Sheet Dinas Pendidican dan Dinzs Kesehtan ysng Masin Tarbegi

Selain ifu, sesusiken juga pensmaan shest agar lebih repi den fidak membingungkan.

tertulis menjadi Kantor Kecametan Dansu Kerinci (1) kerens jumleh kerskter melebii
bates meksimal 32 karekier di Excel Hal ini biss menimbulken keragusn ssst
membedskan antars Kecamatsn Dansu Kerinei den Kessmatan Dansu Kerinci Berst
Untuk mengstasinys. ubeh nama sheet tersebut menjadi lebih ringkss. miselnya Kantor
Kec. Daneu Kerinci Barat. sehingga tetap jeles, informatif, dan sesusi dengan ketentusn
Excel

CARA SPLIT DATA MENGGUNAKAN ASAP UTILITIES (KASUS DATA GAJI
OPD YANG INGIN DI LAKUKAN SPLIT MENJADI BEBERAPA FILE PER OPD)

1. Kik Menu ASAP Utiities
2. Kik Sheet pada Time-Saving Tools, kemudian pilih Selected Range into Worksheets
Based on Column Value o Row Count
] | B - - :
Gambar 8. Pilhan pada ASAP Utilties untuk Melakukan Spiit Data
3. Pada saat melakukan proses splf. pertama pilih dasar pemisahan di bagian atas sebelah
kanan, dan pada kasus ini karena data akan dipisahkan berdasarkan OPD maka pilh
OPD. Selanjutnya, pada kolom Number of rows o repeat at the top of each sheet isikan
angka 1 agar judul sefiap kolom tetap muncul di masing-masing sheet. Jangan lupa
centang bagian Keep Source Formatting agar format penulisan tidak berubah setelah split
dilakukan dari sheet utama. Kemudian pilih opsi Use the value of the cell in the specified
column agar nama sheet menyesuaikan dengan kelompok pemisahan, yaitu nama OFD,
lalu kik OK dan tunggu hingga proses spit selesai
8
e
A OR VAT AN GRS R
CR FECAMATAN GAMAG TUAM
| &
i
GILAS KOUUMSASH DA WORMATIC
A EAPSTARAAI DN FEARS
==
.. _KANTOR KEC. DANAU KERINCI BARAT
Gambar 11. Pengubshan Nams Sheet Kecamatan Dansu Keringi Berst
5 L jaci . terlebin Khusu
i Misainys, despitt sdsish data

o
eI PNS,
file lebih terorganisic dan mudsh ditemukan.

Gambar 12. Membuat Folder Persispan Tempst File Excel Gaji yang Sudsh Dilskukan Spiit
Disimesn

nan disisphan, kembali ke lembar kerja Excel data geji. lslu ik
‘Sheats, kemudien pilih Export Worksheets as Separate Files.

7. Setelsh folder penyimy
menu ABAR Utiiies.
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Gambar 13. Filihan pada ASAP Utikties uniuk Mengubeh Sheet Menjedi File
8. Selanjutnya, kiik Brawse dan arshkan ke folder yang sudsh dibust tadi. Pada bagian File
Format pilih Excel Werkbook, sedangksn pada opsi How to Export pilin Velues cnly.
Pestikan juga untuk menghilangkan centang pads shest induk ager sheet tersebut tidak
fkut tersimpsn menjadi file terpissh. lalu kiik OK untuk memulsi proses skspor.

50 et Wt et i el POF T, CY, ) x
ot e

e Geten oo e —

L rm—————

= —
r —
r —
prase——

Co—

| = ]

Gambar 14. Format Isian Sebelum Mengubah Spiit Menjsdi File Dilakukan

5. Selamat File Excel Geji yang sudsh displit per OPD berhasil dibust dan tinggal dibagiken
ke Bendshars Pengeluaran masing-masing OPD

PENUTUP
Puji syukur ke hadirst Allsh SWT. buku Ssku ini skhirys dspat disslessiksn dengan baik.
Buku ini disusun sebagai i ABAP Uit i
Excel. khususnys untuk membantu staf Sub Bidang Perbendsharasn BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam melakuksn pengalshan dsta gaji secara lebih cepat, mudsh, dsn efisien

Penulis menyadsri bshwa buku ssku ini masih memiliki keterbstassn. Oleh karens itu, kritik
den seren yeng membangun sengst diherapkan demi penyempumaan peds penyusunen
berikutnys. Besar herapen penulis. buku ini dapst memberiksn manfast nyste, menjadi
referansi sederhans namun splikstif, serts mendukung peringkatan kinerjs spsratur dslam
melsksanakan fugss seheri-heri

Akhir kets, i dan dapat
memberikan kontribusi posifif dalam mandukung kelancsren tugss di fingkungan BPKPD
Ksbupaten Kerinci.

Gambar 2. Screenshot Draft Buku Panduan Dilengkapi Teks, Tangkapan
Layar dan llustrasi Pendukung
Keterangan : Untuk Melihat draft lengkapnya dapat dilihat di link dibawah ini

https://bit.ly/4nl7cVx

c. Melakukan pengecekan dan finalisasi buku panduan agar siap

digunakan
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Ga’bgr 3. Foto Buku Saku yang Telah Dicetak

Gambar 4. Pemeriksaan Buku Saku Oleh Mentor

186



C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
a. Melakukan penyusunan langkah-langkah penggunaan ASAP
Utilities untuk split data gaji secara sistematis

Proses penyusunan langkah-langkah penggunaan ASAP Utilities untuk
split data gaji dilakukan dengan cara yang sistematis dan terstruktur
agar mudah dipahami serta diterapkan oleh pegawai. Penulis memulai
dengan mempelajari terlebih dahulu fungsi-fungsi yang relevan dalam
aplikasi, kemudian melakukan uji coba langsung pada contoh data gaji
untuk memastikan keakuratan proses. Setiap tahapan yang dilakukan,
mulai dari pemilihan menu, pengaturan opsi, hingga penyimpanan hasil,
dicatat dengan teliti agar tidak ada bagian yang terlewat. Setelah itu,
instruksi disusun kembali menggunakan bahasa yang sederhana dan
jelas sehingga dapat diikuti tanpa kesulitan oleh pengguna lain.
Panduan ini juga disertai dengan urutan langkah yang runtut untuk
meminimalisir kesalahan dalam pelaksanaan. Produk yang dihasilkan
dari kegiatan ini mampu mempercepat serta mempermudah proses
pengolahan data gaji, khususnya dalam pembagian file sesuai OPD.
Dengan adanya panduan tersebut, pegawai dapat bekerja lebih efisien,
terarah, dan menghemat waktu dalam pengelolaan data. Hasil kegiatan
ini juga mendukung peningkatan ketelitian dalam administrasi gaiji,
sehingga data yang diolah menjadi lebih rapi dan terorganisir. Dengan
demikian, kualitas pelayanan administrasi di Sub Bidang
Perbendaharaan dapat berjalan lebih efektif, akurat, dan dapat
dipertanggungjawabkan.

b. Melakukan pembuatan draft buku panduan dilengkapi teks,
tangkapan layar dan ilustrasi pendukung

Pembuatan draft buku panduan diawali dari latar belakang kebutuhan
akan pedoman tertulis yang jelas dan praktis dalam penggunaan ASAP
Utilities untuk split data gaji. Selama ini, proses pengolahan data sering
kali memakan waktu karena kurangnya acuan yang sistematis,
sehingga diperlukan dokumen yang dapat mempermudah pegawai
dalam melaksanakan tugasnya. Draft panduan ini disusun secara
runtut, dimulai dari penjelasan pengantar mengenai tujuan dan manfaat,
dilanjutkan dengan uraian langkah-langkah yang mudah dipahami.
Setiap tahapan dilengkapi teks ringkas agar instruksi dapat diikuti
dengan baik oleh pengguna. Untuk memperjelas pemahaman,
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tangkapan layar dari setiap proses turut disertakan agar pengguna
dapat menyesuaikan langsung dengan tampilan aplikasi. llustrasi
pendukung juga ditambahkan guna mempertegas alur kerja dan
membuat panduan lebih menarik. Penyusunan dilakukan dengan
memperhatikan keterbacaan, kerapian, dan konsistensi format,
sehingga hasilnya tidak hanya informatif, tetapi juga profesional.
Dengan adanya panduan ini, pegawai memperoleh acuan tertulis yang
membantu mereka bekerja lebih cepat, praktis, dan akurat dalam
mengolah data gaji. Produk yang dihasilkan sekaligus menjadi referensi
berkelanjutan yang mendukung kelancaran pelayanan administrasi di
Sub Bidang Perbendaharaan.

c. Melakukan pengecekan dan finalisasi buku panduan agar siap
digunakan

Proses pengecekan dan finalisasi buku panduan dilakukan secara
bertahap untuk memastikan hasil yang disusun benar-benar layak
digunakan. Tahap awal dimulai dari pengecekan oleh mentor sebagai
pihak yang memberikan arahan dan masukan perbaikan terhadap isi
maupun tampilan panduan. Setiap saran dari mentor ditindaklanjuti
dengan melakukan revisi, baik pada bagian teks, penyusunan
tangkapan layar, maupun penambahan ilustrasi agar lebih jelas dan
menarik. Setelah revisi selesai, dilakukan pengecekan ulang secara
teliti untuk memastikan panduan sudah sesuai kebutuhan pengguna
dan tidak terdapat kesalahan. Selanjutnya, draft difinalisasi dengan
memperhatikan konsistensi format, tata letak, serta keterbacaan
dokumen. Hasil akhir kemudian diuji coba dengan melihat kemudahan
pemahaman pengguna dalam mengikuti langkah-langkah yang
dituliskan. Setelah semua dinyatakan sesuai, panduan dicetak agar
dapat digunakan secara langsung oleh pegawai yang membutuhkan.
Dengan demikian, buku panduan ini menjadi produk yang siap
digunakan, praktis, dan dapat mendukung kelancaran tugas di Sub
Bidang Perbendaharaan.

D. Manfaat kegaitan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
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Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

. Analis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)
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Judul Kegiatan No 7

Melakukan pembuatan undangan sosialisasi
tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk
melakukan split data gaji kepada pegawai sub
bidang perbendaharaan

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

10 — 11 September 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidance

1. Tersedianya draft undangan sosialisasi tata
cara penggunaan ASAP Utilities untuk split data

gaji

2. Tersedianya draft undangan sosialisasi yang
telah mendapat persetujuan dari mentor

3. Tersedianya tanda terima undangan

A. Uraian kegiatan yang dilaksanakan

1) Melakukan penyusunan draft undangan sosialisasi tata cara
penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji

a. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap akuntabel dalam penyusunan draft undangan
sosialisasi tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji
dengan memastikan seluruh informasi yang tercantum di dalam
undangan lengkap, jelas, dan sesuai kebutuhan pelaksanaan kegiatan.
Penulis mencantumkan secara rinci waktu, tanggal, dan tempat kegiatan
agar pelaksanaan dapat berjalan sesuai rencana tanpa menimbulkan
kebingungan. Dalam proses penyusunan, penulis memperhatikan tata
bahasa, format penulisan, serta menyesuaikan dengan aturan tata
naskah dinas yang berlaku sehingga undangan memiliki kekuatan
administratif yang dapat dipertanggungjawabkan. Untuk menjaga
akurasi, penulis melakukan pengecekan ulang terhadap isi dan struktur
undangan sebelum diserahkan ke atasan guna menghindari adanya
kesalahan yang dapat menimbulkan hambatan dalam pelaksanaan
kegiatan. Selain itu, penulis menyusun redaksi undangan dengan bahasa
yang sopan dan formal agar sesuai dengan etika komunikasi resmi
instansi. Langkah ini mencerminkan tanggung jawab dan ketelitian
penulis dalam menghasilkan dokumen yang sah dan kredibel. Dengan
demikian, undangan yang disusun tidak hanya berfungsi sebagai
pemberitahuan resmi, tetapi juga menjadi bukti pertanggungjawaban
administratif yang mendukung kelancaran koordinasi dan keberhasilan
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kegiatan sosialisasi.
b. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dalam penyusunan draft undangan
sosialisasi tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji
dengan memanfaatkan kemampuan teknis dan pemahaman tata
naskah dinas yang baik. Dalam penyusunannya, penulis mampu
menyesuaikan format undangan dengan aturan resmi yang berlaku di
instansi sehingga dokumen yang dihasilkan sesuai standar administrasi.
Penulis juga menggunakan keterampilan dalam merangkai kalimat yang
jelas, ringkas, dan formal agar undangan mudah dipahami serta tidak
menimbulkan tafsir yang berbeda. Ketelitian penulis tercermin dari proses
pengecekan ulang terhadap detail informasi, seperti tanggal, waktu, dan
tempat pelaksanaan, sehingga meminimalisir terjadinya kesalahan teknis
yang dapat mengganggu kegiatan. Dengan penguasaan teknologi
perkantoran, penulis mampu menyusun undangan secara cepat dan rapi
menggunakan aplikasi pengolah kata, sehingga pekerjaan selesai tepat
waktu dan sesuai kebutuhan. Penyusunan undangan ini juga
menunjukkan kemampuan penulis dalam mengintegrasikan pengetahuan
administratif dengan keterampilan praktis yang mendukung kelancaran
tugas. Kompetensi tersebut menjadi modal penting untuk memastikan
dokumen yang dihasilkan tidak hanya bernilai formal, tetapi juga efektif
dalam mendukung keberhasilan pelaksanaan kegiatan sosialisasi.

c. Harmonis

Penulis menunjukkan sikap harmonis dalam penyusunan draft undangan
sosialisasi dengan menjaga keteraturan isi serta memperhatikan aspek
komunikasi yang baik agar undangan dapat dipahami dengan jelas oleh
pihak penerima. Dalam proses penyusunan, penulis berusaha
menggunakan bahasa yang santun, formal, dan sesuai kaidah
administrasi sehingga mencerminkan rasa hormat kepada pihak yang
akan menerima undangan. Sikap harmonis juga tercermin dari cara
penulis menempatkan informasi secara terstruktur, mulai dari pembukaan,
inti  undangan, hingga penutup, sehingga tidak menimbulkan
kebingungan atau kesalahpahaman. Penulis mengutamakan ketertiban
dalam menuliskan setiap detail yang diperlukan, seperti hari, tanggal, dan
tempat, agar penerima dapat dengan mudah memahami maksud dan
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tujuan undangan. Dengan menyusun undangan secara rapi, penulis
menjaga hubungan baik antar pihak yang terlibat karena dokumen yang
dihasilkan mampu menciptakan kesan profesional sekaligus bersahabat.
Keharmonisan ini juga diwujudkan dengan memastikan bahwa bahasa
yang digunakan tidak menyinggung pihak manapun, melainkan
mencerminkan kerjasama dan kebersamaan. Melalui langkah ini,
undangan yang disusun tidak hanya menjadi sarana pemberitahuan,
tetapi juga mempererat komunikasi yang sehat antara pelaksana
kegiatan dan pihak penerima.

d. Loyal

Penulis menunjukkan sikap loyal dalam penyusunan draft undangan
sosialisasi dengan mematuhi arahan dan ketentuan yang berlaku di
lingkungan Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah
Kabupaten Kerinci. Loyalitas ditunjukkan melalui kepatuhan penulis
dalam menggunakan format resmi surat undangan instansi dan
memastikan seluruh isi undangan sesuai dengan tujuan kegiatan yang
telah ditetapkan pimpinan. Penulis juga menjaga kepercayaan yang
diberikan oleh atasan dengan menyusun undangan secara teliti dan tepat
waktu, sehingga proses pelaksanaan kegiatan dapat berjalan sesuai
rencana. Selain itu, penulis tidak mengedepankan kepentingan pribadi,
melainkan menempatkan kepentingan organisasi di atas segalanya
dengan berfokus pada kesesuaian substansi undangan terhadap
kegiatan sosialisasi. Kesetiaan ini diperlihatkan dengan kesediaan
penulis mengikuti setiap arahan dan koreksi dari pimpinan tanpa merasa
keberatan, karena memahami bahwa hal tersebut untuk kebaikan
instansi. Dengan sikap loyal ini, undangan yang disusun tidak hanya
berfungsi sebagai alat pemberitahuan, tetapi juga mencerminkan
integritas dan kepatuhan penulis terhadap pimpinan serta organisasi.

e. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dalam penyusunan draft undangan
sosialisasi dengan menyesuaikan format, redaksi, dan tata bahasa sesuai
kebutuhan kegiatan serta arahan pimpinan. Adaptif terlihat dari
kemampuan penulis menerima masukan atau koreksi dari mentor maupun
atasan, lalu segera melakukan perbaikan agar undangan sesuai dengan
standar administrasi yang berlaku di Badan Pengelolaan Keuangan dan
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Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Penulis juga mampu
menyesuaikan isi undangan dengan perkembangan situasi, baik dari segi
waktu, tempat, maupun teknis pelaksanaan sosialisasi, sehingga
undangan tetap relevan dan tepat sasaran. Dengan sikap adaptif ini,
penulis tidak terpaku pada satu pola kerja saja, tetapi mampu
menyesuaikan langkah sesuai kebutuhan organisasi. Hal ini memastikan
bahwa undangan yang dihasilkan lebih fleksibel, komunikatif, dan dapat
mendukung kelancaran kegiatan sosialisasi yang direncanakan.

Melakukan pengajuan draft undangan kepada mentor untuk
mendapat-kan persetujuan

a. Akuntabel

Saya telah menyusun draft undangan dengan rapi dan sesuai format
resmi, memastikan setiap bagian jelas dan transparan. Selain itu, saya
juga mencatat acuan penyusunan agar dapat dipertanggungjawabkan
dengan baik. Draft tersebut saya ajukan kepada mentor dengan penuh
tanggung jawab, sekaligus menunjukkan komitmen saya terhadap kualitas
hasil kerja. Saya selalu siap menerima masukan yang diberikan dengan
lapang dada untuk memperbaiki kekurangan. Setiap koreksi langsung
saya tindak lanjuti agar kualitasnya semakin baik. Saya juga menjaga
konsistensi agar isi undangan tidak menimbulkan salah tafsir. Semua
langkah penyusunan saya catat sebagai bukti pertanggungjawaban yang
jelas. Tindakan ini dilakukan untuk memastikan tidak ada kesalahan yang
terulang. Dengan begitu, saya telah berusaha menunjukkan sikap
akuntabel dalam pelaksanaan tugas ini secara menyeluruh.

b. Kompeten

Saya telah menggunakan keterampilan administrasi dalam menyusun
draft undangan dengan bahasa yang jelas, ringkas, dan mudah dipahami.
Format surat resmi saya perhatikan sesuai pedoman yang berlaku agar
tidak menyalahi aturan. Isi undangan saya sesuaikan dengan kebutuhan
sosialisasi sehingga relevan dan tepat sasaran. Waktu, tempat, dan
peserta kegiatan saya cantumkan secara akurat untuk menghindari
kebingungan. Proses penyusunan saya selesaikan dalam waktu singkat
tanpa mengurangi kualitas hasil. Saya juga memastikan isi undangan
memenuhi standar kelengkapan dokumen yang ditetapkan. Setiap detail
saya periksa ulang untuk menghindari adanya kesalahan teknis. Dengan
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kemampuan tersebut, saya mendukung Kkelancaran pelaksanaan
sosialisasi yang akan dijalankan. Hal ini sekaligus menunjukkan bahwa
saya berupaya menggunakan kompetensi yang dimiliki secara maksimal.
Dengan demikian, hasil yang saya kerjakan dapat bermanfaat sesuai
tujuan.

c. Harmonis

Saya selalu menjaga sikap sopan santun saat mengajukan draft kepada
mentor, karena komunikasi yang baik menjadi kunci terciptanya hubungan
kerja yang harmonis. Setiap masukan yang diberikan saya terima dengan
lapang dada tanpa merasa benar sendiri. Saya berusaha menempatkan
diri secara profesional agar diskusi berjalan nyaman dan produktif. Saran
dari mentor saya jadikan motivasi untuk memperbaiki kekurangan yang
ada. Saya juga menciptakan suasana interaksi yang ramah, tenang, dan
penuh rasa hormat agar tidak menimbulkan kesalahpahaman. Hubungan
kerja yang baik selalu saya utamakan dalam setiap kegiatan, sehingga
terbentuk rasa saling menghargai. Saya menghindari sikap defensif atau
perdebatan yang tidak perlu. Dengan cara ini, kepercayaan mentor dapat
terjaga dengan baik. Komunikasi yang harmonis membuat kerja sama
berjalan lebih lancar. Dengan begitu, saya telah menunjukkan sikap
harmonis dalam pelaksanaan kegiatan ini.

d. Loyal

Saya telah menunjukkan sikap loyal dengan melaksanakan arahan mentor
secara patuh dan penuh tanggung jawab. Kepentingan pekerjaan saya
utamakan meskipun terdapat aktivitas lain yang juga harus diselesaikan.
Saya tetap konsisten menyusun undangan sesuai prosedur yang berlaku.
Kerahasiaan isi undangan saya jaga hingga waktu pelaksanaan, sebagai
bentuk loyalitas terhadap organisasi. Saya bahkan menyediakan waktu
tambahan untuk memastikan hasil draft benar-benar layak digunakan.
Dedikasi penuh saya tunjukkan meskipun menghadapi keterbatasan
waktu. Saya tidak menunda pekerjaan yang sudah menjadi tanggung
jawab saya. Komitmen terhadap tugas saya jaga agar tidak mengganggu
kelancaran kegiatan. Semua ini saya lakukan demi kepentingan organisasi
dan kelancaran acara sosialisasi. Dengan sikap tersebut, saya berusaha
menunjukkan loyalitas yang nyata terhadap tugas dan organisasi.
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e. Kolaboratif

Saya berkoordinasi dengan rekan kerja sebelum mengajukan draft kepada
mentor, sehingga masukan dari mereka dapat memperkaya isi undangan.
Saya selalu terbuka terhadap pendapat yang diberikan baik oleh rekan
kerja maupun mentor. Diskusi saya lakukan secara aktif untuk mencapai
hasil yang terbaik dan dapat diterima semua pihak. Kolaborasi ini
membuat proses penyusunan lebih cepat dan tepat karena setiap orang
berkontribusi. Masukan yang beragam saya padukan agar hasil undangan
lebih matang. Selain itu, saya menjaga komunikasi terbuka agar
koordinasi tetap lancar. Dengan kerja sama yang baik, penyusunan
undangan menjadi lebih efisien. Saya juga menempatkan diri untuk
mendengarkan secara adil semua saran yang masuk. Hal ini membuat
draft undangan benar-benar sesuai kebutuhan sosialisasi. Dengan
semangat kerja sama, saya berhasil menunjukkan sikap kolaboratif dalam
pelaksanaan kegiatan ini.

Melakukan pembagian undangan yang telah disetujui kepada
pegawai Sub Bidang Perbendaharaan

a. Akuntabel

Saya telah menunjukkan sikap akuntabel dengan membagikan undangan
melalui grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi sesuai arahan
mentor. Saya memastikan undangan yang dibagikan sama persis dengan
versi yang sudah disetujui tanpa ada perubahan isi. Setiap langkah saya
catat dengan rapi agar dapat dipertanggungjawabkan. Saya juga
menyimpan bukti tangkapan layar pengiriman sebagai arsip resmi. Hal ini
dilakukan agar suatu saat dibutuhkan, bukti dapat ditunjukkan kembali.
Saya melaksanakan tugas ini secara tepat waktu dan sesuai prosedur.
Saya juga siap menerima koreksi jika terdapat kekeliruan. Dengan cara
ini, saya menjaga transparansi dalam pelaksanaan kegiatan. Seluruh
proses ini mencerminkan sikap tanggung jawab yang nyata. Saya percaya
bahwa akuntabilitas dalam tugas sekecil apapun akan memperkuat
kepercayaan organisasi. Hal ini juga menjadi bentuk integritas pribadi saya
dalam bekerja. Dengan begitu, pelaksanaan pembagian undangan dapat
dipertanggungjawabkan sepenuhnya.
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b. Kompeten

Saya telah menunjukkan sikap kompeten dengan menggunakan
keterampilan administrasi dan teknologi untuk membagikan undangan.
Saya memilih media WhatsApp agar informasi cepat sampai dan mudah
diakses oleh semua pegawai. File undangan saya pastikan jelas, tidak
rusak, dan bisa diunduh dengan mudah. Saya juga menyertakan pesan
singkat agar maksud undangan langsung dipahami. Selain itu, saya
mengirimkan undangan pada waktu yang tepat sehingga pegawai dapat
menyesuaikan jadwalnya. Saya mampu menyelesaikan pembagian
undangan dengan cepat tanpa mengurangi kualitas. Hal ini menunjukkan
kemampuan saya mengelola informasi dengan efektif. Saya
menggunakan pedoman surat resmi agar tetap sesuai standar. Semua
langkah ini memperlihatkan keterampilan saya dalam melaksanakan
tugas. Kemampuan ini menjadi modal penting dalam mendukung tugas-
tugas berikutnya. Saya juga belajar untuk lebih teliti dan cermat agar tidak
ada kesalahan teknis. Dengan cara ini, saya berusaha mengasah
kompetensi secara berkelanjutan.

c. Harmonis

Saya telah menunjukkan sikap harmonis saat membagikan undangan
melalui grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi. Saya
menggunakan bahasa yang sopan, ramah, dan mudah dipahami dalam
setiap pesan yang disampaikan. Sebelum membagikan file, saya
memberikan salam pembuka sebagai bentuk penghormatan. Jika ada
rekan yang menanyakan isi undangan, saya menjawab dengan sabar dan
jelas. Sikap saling menghargai ini menciptakan komunikasi yang nyaman.
Saya berusaha agar penyampaian undangan tidak terasa kaku, tetapi
tetap hangat dan positif. Hubungan kerja menjadi lebih baik karena adanya
sikap saling menghormati. Dengan cara ini, suasana harmonis tetap
terjaga meskipun komunikasi dilakukan lewat media digital. Hal tersebut
mencerminkan nilai kebersamaan yang saya junjung tinggi. Saya percaya
bahwa keharmonisan komunikasi dapat memperkuat kerja sama tim.
Dengan menjaga suasana baik, potensi konflik juga bisa dihindari.
Harmoni inilah yang menjadi dasar tercapainya tujuan bersama.
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d. Loyal

Saya telah menunjukkan sikap loyal dengan membagikan undangan
sesuai arahan mentor tanpa ada perubahan isi. Saya menjaga
kerahasiaan undangan hingga waktunya dibagikan agar tidak tersebar
lebih awal. Saya menempatkan kepentingan pekerjaan di atas
kepentingan pribadi. Tugas ini saya prioritaskan meskipun ada pekerjaan
lain yang juga penting. Saya tetap konsisten mengikuti prosedur yang
berlaku. Saya menyediakan waktu khusus untuk memastikan pembagian
undangan berjalan lancar. Semua langkah ini saya lakukan sebagai
bentuk kepatuhan terhadap aturan. Saya juga selalu menghormati
keputusan yang sudah ditetapkan mentor. Dengan sikap ini, saya
menunjukkan loyalitas terhadap organisasi dan tugas. Loyalitas ini saya
wujudkan dengan kesediaan untuk bekerja sepenuh hati. Saya juga
berkomitmen menjaga nama baik organisasi dalam setiap tindakan.
Dengan begitu, kepercayaan mentor dan rekan kerja dapat terus terjaga.

e. Kolaboratif

Saya telah menunjukkan sikap kolaboratif dengan membagikan undangan
melalui grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi secara terbuka.
Saya memberikan kesempatan kepada rekan untuk menanggapi dan
memberikan masukan jika ada hal yang kurang jelas. Saya menghargai
rekan yang ikut membantu mengingatkan anggota lain terkait undangan.
Diskusi dalam grup saya terima dengan terbuka agar proses berjalan
lancar. Dengan begitu, semua pihak dapat memahami informasi yang
sama secara serentak. Saya juga berkoordinasi dengan rekan agar tidak
terjadi kesalahpahaman. Kerja sama ini mempercepat penyebaran
informasi. Saya percaya hasil terbaik didapatkan melalui kebersamaan.
Semangat kolaborasi ini memperkuat hubungan kerja dalam tim. Saya
yakin bahwa dengan kerja sama, tujuan dapat dicapai lebih efektif. Setiap
anggota tim memiliki peran penting dalam menyukseskan kegiatan.
Dengan kolaborasi yang baik, kualitas kerja akan meningkat dan hasilnya
lebih optimal.
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B. Teknik aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan penyusunan draft undangan sosialisasi tata

cara penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji

[ym————

draft undangan kepada

b. Melakukan pengajuan
mendapatkan persetujuan

Gambar 3. Pengajuan Undangan Draft Sosialisasi kepada Mentor Untuk
Mendapat Persetujuan
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Melakukan Split Data Gaiji

7.1.5 Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
is inviting you to a scheduled Zoom
ting.
Zoom Meeting

148 0407
Passcode: EZSHmMB
Terima Kasih Atas Perhatiannya

Gambar 5. Menyebarkan Undangan Sosialisasi Melalui Grup Whatsapp
Perbendaharaan dan Akuntansi
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan penyusunan draft undangan sosialisasi
tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk split data

gaji

Dalam penyusunan draft undangan sosialisasi, penulis memulai dengan
menyiapkan format surat sesuai ketentuan tata naskah dinas yang
berlaku di Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah
Kabupaten Kerinci. Penulis menuliskan informasi penting secara runtut,
seperti waktu, tempat, agenda, serta tujuan dari kegiatan sosialisasi,
sehingga isi undangan jelas dan mudah dipahami. Proses penyusunan
dilakukan dengan cermat, menggunakan bahasa formal dan komunikatif
agar sesuai dengan standar administrasi pemerintahan. Setelah draft
selesai, penulis melakukan pengecekan ulang terhadap isi dan tata
bahasa untuk memastikan tidak ada kesalahan penulisan. Kualitas
produk kegiatan ini terlihat dari undangan yang dihasilkan, yang rapi,
terstruktur, dan dapat dipertanggungjawabkan secara administratif,
sehingga memudahkan pihak terkait untuk memahami maksud serta
tujuan kegiatan sosialisasi yang akan dilaksanakan.

b. Melakukan pengajuan draft undangan kepada

mendapatkan persetujuan
Dalam proses pengajuan draft undangan, langkah pertama dilakukan
dengan memastikan isi undangan telah sesuai dengan ketentuan tata
naskah dinas dan memuat informasi penting mengenai kegiatan
sosialisasi. Setelah diyakini lengkap dan jelas, draft undangan diajukan
kepada atasan untuk mendapatkan persetujuan. Proses pengajuan
berjalan lancar, dan draft tersebut langsung diterima sebagai dokumen
resmi yang dapat digunakan. Hal ini menunjukkan bahwa penyusunan
undangan telah dilakukan dengan teliti sejak awal sehingga menghasilkan
dokumen yang siap pakai. Kualitas produk kegiatan tercermin dari
tersedianya undangan yang rapi, sistematis, dan sesuai dengan
kebutuhan kegiatan sosialisasi.
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c. Melakukan pembagian undangan yang telah disetujui kepada
pegawai Sub Bidang Perbendaharaan

Pelaksanaan pembagian undangan dilakukan setelah dokumen resmi
mendapatkan persetujuan, dengan tujuan agar seluruh pegawai Sub
Bidang Perbendaharaan memperoleh informasi yang jelas mengenai
waktu, agenda, dan tata cara sosialisasi penggunaan ASAP Utilities.
Proses distribusi dilakukan melalui grup WhatsApp Perbendaharaan dan
Akuntansi, sehingga undangan dapat tersampaikan dengan cepat, praktis,
dan mudah diakses oleh seluruh anggota. Undangan tersebut juga disertai
dengan link Zoom sosialisasi, agar peserta dapat mengikuti kegiatan
secara daring dengan lebih fleksibel tanpa hambatan teknis. Cara ini dipilih
untuk menjaga keteraturan dan efisiensi penyampaian informasi,
sekaligus memastikan bahwa semua pegawai menerima undangan pada
waktu yang sama. Kualitas produk kegiatan terlihat dari tersampaikannya
undangan beserta link Zoom secara menyeluruh, tepat waktu, serta
mampu mendukung kelancaran pelaksanaan sosialisasi yang telah
direncanakan.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan
organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal
ini sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan.
Selain itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten
Kerinci, yaitu pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya
saing daerah serta mewujudkan kesinambungan pembangunan.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan
hubungan yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik, yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan
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kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga
berpotensi melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam
melaksanakan tugas yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak
langsung jika pelaksanaan kegiatan ini tidak maksimal dan penuh
kesalahan maka akan berdampak pada tidak optimalnya proses split data
rekapan gaji per OPD di BPKPD Kabupaten Kerinci. Hal ini juga
menunjukkan bahwa Penulis belum kompeten dalam memanfaatkan
Excel dengan tools ASAP Utilities sehingga akan berpengaruh terhadap
akuntabilitas BPKPD Kabupaten Kerinci dalam memberikan pelayanan
kepada Organisasi Perangkat Daerah (OPD)
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Judul Kegiatan No 8

Pelaksanaan sosialisasi

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

11 September 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya daftar hadir yang dapat diakses
seluruh peserta melalui Grup WhatsApp

Perbendaharaan dan Akuntansi

2. Tersedianya laporan sosialisasi

3. Tersedianya catatan tanya jawab sosialisasi

A. Uraian kegiatan yang dilaksanakan

1) Melakukan pembagian daftar hadir melalui Grup

Whatsapp Perbendaharaan
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melakukan pembagian daftar hadir dalam bentuk Google Form
yang disebarkan melalui Grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi
sebagai upaya memberikan kemudahan pelayanan kepada peserta.
Dengan metode ini, peserta tidak perlu lagi mengisi daftar hadir secara
manual, melainkan cukup dengan membuka tautan yang telah dibagikan
dan langsung mengisi data kehadirannya. Proses ini membuat
pencatatan kehadiran menjadi lebih cepat, praktis, dan dapat diakses
kapan saja selama kegiatan berlangsung. Data yang masuk ke dalam
Google Form juga langsung tersimpan secara otomatis di Google
Spreadsheet, sehingga memudahkan penulis dalam melakukan
rekapitulasi tanpa perlu mengetik ulang data dari kertas. Selain itu,
penggunaan sistem digital ini mampu meminimalisir kesalahan
pencatatan yang sering terjadi pada metode manual. Kerapian, akurasi,
serta keteraturan data yang diperoleh mendukung kelancaran
administrasi kegiatan, sekaligus menjadi bukti kehadiran yang valid.
Langkah ini mencerminkan orientasi pelayanan yang berfokus pada
kemudahan akses, efisiensi waktu, dan ketertiban administrasi. Dengan
demikian, peserta dapat merasa lebih terbantu, sedangkan
penyelenggara kegiatan memperoleh data yang terorganisir dengan baik
untuk keperluan dokumentasi maupun pelaporan.

b. Akuntabel

Penulis memastikan daftar hadir dalam bentuk Google Form yang
dibagikan melalui Grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi dapat

203



digunakan secara transparan dan akurat. Setiap isian peserta langsung
terekam otomatis di sistem Google, sehingga meminimalisir risiko
manipulasi, kehilangan data, maupun pengisian ganda. Dengan cara ini,
kehadiran peserta dapat dipertanggungjawabkan secara jelas, karena
seluruh data tersimpan rapi dan terlindungi dalam format digital. Proses
pencatatan yang terotomatisasi jugamemudahkan penyelenggara dalam
melakukan verifikasi maupun rekapitulasi, tanpa perlu melakukan input
ulang secara manual. Hal ini tidak hanya menghemat waktu, tetapi juga
menjaga ketelitian dan konsistensi data yang diperoleh. Selain itu, data
yang terekam dapat diakses kembali kapan saja apabila dibutuhkan
sebagai bahan evaluasi ataupun bukti administrasi resmi. Peserta pun
merasa lebih percaya dengan sistem yang digunakan, karena mekanisme
ini terbuka dan hasilnya bisa dilihat secara objektif. Langkah ini
mencerminkan penerapan prinsip akuntabilitas dalam penyelenggaraan
kegiatan, di mana setiap tahapan dapat dipertanggungjawabkan secara
profesional. Dengan demikian, penggunaan daftar hadir digital berbasis
Google Form menjadi solusi yang mendukung tertib administrasi dan
meningkatkan kepercayaan dalam pelaksanaan sosialisasi.

c. Kompeten

Penulis membagikan daftar hadir dalam bentuk Google Form melalui
Grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi dengan memperhatikan
kejelasan instruksi serta kemudahan penggunaan bagi seluruh peserta.
Pemanfaatan Google Form dipilih karena memiliki fitur yang praktis,
efisien, dan mampu merekap data secara otomatis sehingga mengurangi
risiko kesalahan pencatatan maupun kehilangan data. Setiap isian
peserta langsung tersimpan di sistem, sehingga memudahkan proses
verifikasi dan rekapitulasi tanpa harus melakukan input manual yang
berulang. Hal ini juga memastikan transparansi, karena data yang masuk
dapat dilacak kapan saja jika diperlukan sebagai bahan laporan atau bukti
administrasi. Selain itu, penggunaan daftar hadir berbasis digital
memberikan pengalaman yang lebih cepat, nyaman, dan ramah
pengguna bagi peserta, terutama di era kerja modern yang menuntut
efisiensi. Dengan langkah ini, penulis menunjukkan kemampuan dalam
memanfaatkan teknologi sederhana namun efektif untuk mendukung
kelancaran administrasi kegiatan. Upaya ini sekaligus mencerminkan
komitmen untuk memberikan pelayanan terbaik melalui penyediaan
sarana yang mudah diakses, akurat, serta mampu menjaga keteraturan
data. Pada akhirnya, penggunaan Google Form dalam pencatatan
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kehadiran menjadi solusi inovatif yang memperkuat tertib administrasi
sekaligus meningkatkan kepercayaan peserta terhadap
penyelenggaraan kegiatan.

d. Adaptif

Penulis membagikan daftar hadir dalam bentuk Google Form melalui
Grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi sebagai upaya
menyesuaikan metode administrasi dengan perkembangan teknologi
yang semakin digital. Pemanfaatan Google Form membuat proses
pencatatan kehadiran menjadi

lebih fleksibel, mudah diakses dari berbagai perangkat, dan dapat
dilakukan kapan saja tanpa harus terkendala jarak maupun waktu. Selain
itu, setiap data yang masuk langsung tersimpan otomatis sehingga
meminimalisir risiko kehilangan informasi maupun kesalahan pencatatan
yang biasanya muncul pada sistem manual. Dengan penerapan cara ini,
peserta tidak hanya dimudahkan dalam mengisi daftar hadir, tetapi juga
merasakan kepraktisan serta kecepatan yang mendukung kelancaran
kegiatan. Langkah ini sekaligus menunjukkan kemampuan penulis untuk
beradaptasi dengan kebutuhan kerja yang dinamis, sehingga pelayanan
administrasi tetap berjalan efektif dan efisien. Penerapan teknologi digital
dalam proses sederhana seperti daftar hadir juga mencerminkan
kesiapan organisasi dalam menghadapi tuntutan era modern, sekaligus
meningkatkan kepercayaan peserta terhadap ketertiban dan akurasi data
yang dihasilkan. Dengan demikian, penggunaan Google Form sebagai
sarana pencatatan kehadiran tidak hanya sekadar inovasi, tetapi juga
solusi nyata dalam memperkuat manajemen administrasi yang lebih tertib,
akurat, dan responsif terhadap perubahan.

e. Kolaboratif

Penulis membagikan daftar hadir dalam bentuk Google Form melalui
Grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi dengan melibatkan
seluruh pegawai agar aktif mengisi kehadiran secara tertib dan konsisten.
Melalui cara ini, tercipta kerja sama yang baik antara penulis dan rekan-
rekan Kkerja, karena setiap pegawai berperan penting dalam mendukung
kelancaran proses pencatatan kehadiran. Sistem yang digunakan tidak
hanya mempermudah peserta dalam melakukan pengisian, tetapi juga
menciptakan suasana kebersamaan di mana seluruh pegawai dapat turut
serta menjaga keteraturan administrasi kegiatan. Selain itu, penggunaan
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2)

Google Form memungkinkan hasil rekap kehadiran dapat dilihat secara
transparan, sehingga meningkatkan rasa saling percaya antarpegawai.
Transparansi ini mendorong terciptanya hubungan kerja yang harmonis,
karena tidak ada pihak yang merasa dirugikan atau tertinggal dalam
proses pencatatan. Dengan keterlibatan semua pihak, kegiatan sosialisasi
dapat berjalan lebih tertib, lancar, dan efisien. Hal ini menunjukkan bahwa
penerapan teknologi sederhana dapat menjadi sarana memperkuat
kolaborasi, kebersamaan, dan kekompakan dalam mendukung
pelaksanaan tugas di lingkungan kerja.

Melakukan Sosialisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan sosialisasi melalui Zoom sebagai bentuk
pelayanan kepada pegawai Sub Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
agar lebih memahami tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk
split data gaji. Pemanfaatan media daring ini memberikan kemudahan
dan fleksibilitas, karena sosialisasi dapat diikuti dari berbagai tempat
tanpa harus terkendala jarak maupun waktu. Dengan demikian, peserta
tetap bisa mendapatkan pengetahuan baru tanpa meninggalkan tugas
utama di kantor. Penyampaian materi dilakukan dengan jelas, runtut,
serta dilengkapi dengan contoh praktik langsung yang relevan dengan
pekerjaan, sehingga peserta lebih mudah memahami dan mampu
mengaplikasikannya dalam aktivitas administrasi sehari-hari. Selain itu,
sesi sosialisasi juga memberikan ruang bagi peserta untuk menerima
penjelasan lebih detail, sehingga pelayanan yang diberikan tidak hanya
sebatas teori, tetapi juga praktis dan langsung dapat digunakan. Langkah
ini mencerminkan komitmen penulis untuk memberikan pelayanan yang
cepat, tepat, dan bermanfaat, sekaligus mendukung peningkatan kualitas
kerja di lingkungan BPKPD Kabupaten Kerinci. Dengan adanya
sosialisasi ini, diharapkan proses pengolahan data gaji menjadi lebih
efisien, akurat, dan mampu meningkatkan kecepatan pelayanan kepada
Organisasi Perangkat Daerah.

b. Akuntabel
Penulis melaksanakan sosialisasi melalui Zoom dengan penuh tanggung

jawab, dimulai dari tahap persiapan materi, pengaturan jadwal, hingga
pelaksanaan kegiatan. Seluruh materi yang disusun dipastikan akurat,
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sesuai kebutuhan, dan dapat dipertanggungjawabkan sebagai pedoman
kerja dalam penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji. Penulis
menyusun penjelasan secara sistematis agar setiap peserta mudah
memahami serta mampu mengaplikasikannya dalam pekerjaan sehari-
hari. Selain itu, penulis juga menyiapkan dokumentasi berupa daftar hadir,
laporan pelaksanaan sosialisasi, serta rekaman kegiatan yang tersimpan
rapi untuk memastikan transparansi dan dapat menjadi bukti pelaksanaan
kegiatan apabila diperlukan di kemudian hari. Upaya ini menunjukkan
bahwa setiap proses dalam sosialisasi tidak hanya berorientasi pada
penyampaian informasi, tetapi juga pada akurasi dan kejelasan data yang
dapat dipertanggungjawabkan. Dengan sikap akuntabel ini, peserta
memperoleh pengetahuan yang benar-benar relevan, sahih, dan dapat
diterapkan secara langsung, sehingga mendukung kelancaran pekerjaan
di Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci.

c. Kompeten

Penulis melaksanakan sosialisasi melalui Zoom dengan mengedepankan
kompetensi, baik dalam penguasaan materi maupun kemampuan teknis
penggunaan aplikasi. Materi yang disampaikan telah dipersiapkan
dengan matang, terstruktur, dan dilengkapi dengan contoh
langkah-langkah penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji,
sehingga mudah dipahami dan langsung dapat dipraktikkan oleh peserta.
Dalam penyampaian, penulis menggunakan bahasa yang jelas, runtut,
serta menyertakan simulasi nyata agar peserta dapat melihat langsung
penerapannya. Penulis juga menunjukkan ketanggapan dalam
memberikan solusi atas kendala teknis yang muncul selama kegiatan,
sehingga peserta merasa terbantu dan lebih percaya diri untuk
mengaplikasikan ilmu yang diperoleh. Hal ini membuktikan bahwa
sosialisasi bukan hanya sebatas transfer informasi, melainkan menjadi
sarana peningkatan kapasitas pegawai agar lebih terampil dalam
memanfaatkan teknologi pendukung pekerjaan. Dengan kompetensi
yang ditunjukkan penulis, kegiatan ini diharapkan mampu memperkuat
kemampuan pegawai Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam bekerja secara lebih efektif dan efisien.

d. Harmonis

Penulis melaksanakan sosialisasi melalui Zoom dengan menjunjung
tinggi nilai harmonis, yang diwujudkan melalui sikap ramah, santun, serta
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menjaga suasana diskusi agar tetap kondusif dan saling menghargai.
Dalam pelaksanaannya, penulis tidak hanya fokus pada penyampaian
materi, tetapi juga berusaha membangun interaksi yang sehat dan penuh
rasa kebersamaan dengan peserta. Penulis memberikan kesempatan
kepada peserta untuk menyampaikan pendapat atau pertanyaan tanpa
rasa sungkan, sehingga tercipta komunikasi yang terbuka dan saling
mendukung. Setiap masukan yang diberikan diterima dengan lapang
dada, ditanggapi dengan bahasa yang sopan dan konstruktif, sehingga
peserta merasa dihargai dan didengar. Dengan suasana harmonis ini,
peserta menjadi lebih nyaman untuk berpartisipasi aktif, sekaligus lebih
mudah memahami materi yang disampaikan. Kegiatan sosialisasi pun
berjalan lancar, produktif, dan meninggalkan kesan positif, karena selain
menambah wawasan juga mempererat hubungan kerja sama
antarpegawai di lingkungan Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD
Kabupaten Kerinci.

e. Kolaboratif

Penulis melaksanakan sosialisasi melalui Zoom dengan menekankan
nilai kolaboratif, yaitu mendorong partisipasi aktif peserta meskipun
selama presentasi tidak ada yang bertanya secara langsung. Setelah sesi
Zoom selesai, penulis secara proaktif menemui peserta secara individu
untuk menanyakan masukan terkait materi dan praktik penggunaan ASAP
Utilities dalam pemisahan data gaji per OPD. Setiap masukan yang
diperoleh dicatat dengan rapi ke dalam catatan sosialisasi agar menjadi
bahan evaluasi dan perbaikan kegiatan berikutnya. Pendekatan ini
menciptakan suasana kerja sama yang baik, di mana peserta merasa
dihargai dan dilibatkan, meskipun interaksi tidak terjadi secara langsung
selama Zoom. Penulis mengintegrasikan ide-ide yang relevan dari
peserta ke dalam catatan sehingga hasil sosialisasi menjadi lebih lengkap
dan bermanfaat. Dengan langkah ini, kegiatan berjalan efekiif,
memperkuat hubungan kerja antarpegawai di Sub Bidang
Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci, dan menumbuhkan budaya
kolaboratif yang berkelanjutan.

3) Melakukan Tanya Jawab
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a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan tanya jawab dengan tetap
mengutamakan orientasi pelayanan yang baik. Pada sesi akhir sosialisasi
melalui Zoom, hanya mentor yang memberikan masukan secara
langsung, sehingga penulis tidak berhenti sampai di situ. Untuk
memastikan peserta lain juga memiliki ruang menyampaikan pendapat,
penulis kemudian menanyakan secara pribadi kepada beberapa peserta
terkait kesulitan, tanggapan, atau masukan mengenai materi sosialisasi
penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji per OPD. Hal ini dilakukan
secara ramah, sopan, dan penuh perhatian agar peserta merasa nyaman
dalam menyampaikan pendapatnya. Setiap masukan yang diperoleh dari
peserta lain dicatat secara rapi dalam catatan tanya jawab sosialisasi
sebagai bahan dokumentasi, evaluasi, dan perbaikan ke depan. Penulis
juga menanggapi masukan dengan penjelasan yang jelas serta
menyampaikan apresiasi kepada peserta yang telah memberikan umpan
balik.

b. Akuntabel

Penulis melaksanakan kegiatan penerimaan masukan dengan penuh
rasa tanggung jawab, yaitu mencatat setiap masukan yang disampaikan
baik oleh mentor maupun peserta lainnya ke dalam catatan tanya jawab
sosialisasi. Pencatatan dilakukan dengan rapi dan sistematis agar
seluruh informasi terdokumentasi dengan jelas, sehingga hasil kegiatan
dapat dipertanggungjawabkan secara akurat. Penulis memastikan bahwa
setiap masukan ditulis secara lengkap, mencakup saran, kritik, maupun
ide yang dapat meningkatkan efektivitas sosialisasi. Dengan demikian,
catatan Tanya jawab sosialisasi tidak hanya menjadi arsip, tetapi juga
menjadi bahan evaluasi nyata untuk perbaikan kegiatan berikutnya.
Penulis meninjau kembali catatan untuk memastikan tidak ada informasi
yang terlewat atau salah tafsir. Setiap masukan dipilah dan dikategorikan
berdasarkan relevansinya dengan materi dan praktik penggunaan ASAP
Utilities. Pendekatan ini membantu penulis dalam merumuskan tindak
lanjut yang lebih tepat sasaran. Dengan dokumentasi yang baik, penulis
dapat meningkatkan kualitas sosialisasi dan pelayanan kepada peserta di
Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci. Langkah ini
juga mencerminkan sikap akuntabel, kompeten, dan kolaboratif dalam
menjalankan tugas.
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c. Kompeten

Dalam menerima masukan, penulis menunjukkan kompetensi dengan
mampu memahami inti setiap masukan yang diberikan serta
menyesuaikannya dengan tujuan kegiatan sosialisasi. Penulis tidak
hanya mencatat, tetapi juga menganalisis relevansi masukan dan
pertanyaan dengan praktik penggunaan ASAP Utilities dalam split data
gaji per OPD. Setiap masukan ditinjau secara cermat untuk menentukan
langkah tindak lanjut yang paling sesuai dan berdampak nyata pada
pelaksanaan kegiatan. Penulis mampu memilah masukan berdasarkan
prioritas dan keterkaitan dengan prosedur yang berlaku di Sub Bidang
Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci. Dengan demikian, catatan
Tanya jawab masukan menjadi lebih terstruktur dan mudah digunakan
sebagai bahan evaluasi. Pendekatan ini menunjukkan penguasaan
materi yang matang serta kemampuan menempatkan setiap masukan
sesuai konteks yang dibutuhkan. Penulis juga memastikan tidak ada
informasi penting yang terlewat sehingga semua masukan dan
pertanyaan dapat dimanfaatkan secara optimal. Dengan sikap
profesional ini, kegiatan sosialisasi menjadi lebih efektif dan kualitas
pelaksanaan meningkat. Langkah-langkah tersebut mencerminkan
kompetensi, akuntabilitas, dan ketelitian penulis dalam menangani
masukan.

d. Harmonis

Penulis menjaga suasana harmonis dengan menerima setiap masukan
secara terbuka, ramah, dan penuh apresiasi. Meskipun masukan utama
berasal dari mentor dan sebagian dari peserta lainnya, penulis tetap
menampung semua pendapat tanpa membedakan, serta mencatatnya
secara rapi ke dalam catatan sosialisasi. Setiap masukan dianalisis
dengan cermat untuk memastikan relevansi dan manfaatnya bagi
kegiatan sosialisasi. Penulis menanggapi pertanyaan dengan bahasa
yang sopan dan sikap yang tenang, sehingga peserta merasa dihargai
dan tetap nyaman menyampaikan pendapat. Sikap ini membantu
membangun komunikasi yang efektif serta memperkuat rasa saling
percaya antarpegawai. Penulis juga memastikan catatan masukan
tersusun sistematis agar mudah dijadikan bahan evaluasi di kemudian
hari. Dengan demikian, lingkungan kerja tetap kondusif, tertib, dan
mendukung tercapainya tujuan sosialisasi. Langkah-langkah ini
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mencerminkan upaya penulis untuk membangun hubungan kerja yang
harmonis dan mendukung suasana kolaboratif di Sub Bidang
Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci.

e. Kolaboratif

Saya telah menunjukkan sikap kolaboratif dalam kegiatan tanya jawab
setelah sosialisasi meskipun peserta tidak mengajukan pertanyaan ketika
sesi dibuka. Dalam kondisi tersebut, saya tetap menghargai suasana
dengan mendengarkan masukan yang diberikan oleh mentor secara
cermat dan penuh perhatian. Masukan dari mentor saya catat sebagai
bahan evaluasi agar hasil kegiatan semakin baik. Walaupun tidak ada
pertanyaan dari peserta, saya tetap aktif berinisiatif menyampaikan
pertanyaan secara langsung kepada mentor setelah sesi sosialisasi
berakhir. Hal ini saya lakukan untuk memastikan tidak ada hal yang
terlewat serta memperoleh kejelasan terhadap hal-hal teknis yang masih
perlu diperdalam. Sikap ini mencerminkan keterbukaan dan keinginan
untuk terus belajar melalui kolaborasi dengan pihak yang lebih
berpengalaman. Interaksi dengan mentor juga membangun komunikasi
yang lebih erat serta memperkuat kerja sama dalam penyelesaian
permasalahan. Dengan cara tersebut, proses sosialisasi tidak berhenti
hanya pada penyampaian materi, tetapi juga menjadi sarana bertukar
pikiran secara efektif. Kolaborasi ini menunjukkan bahwa keterlibatan
aktif sangat penting. Dengan demikian, tujuan sosialisasi tetap tercapai
melalui kerja sama yang terjalin baik antara penulis, peserta, dan mentor.
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. Teknik aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan pembagian daftar hadir melalui Grup Whatsapp
Perbendaharaan

< @) Bidang PDA Cis

Bang Naldi, Bang Opin, Bu Di...

ABSENSI SOSIALISASI TATA
CARA PENGGUNAAN ASAP
UTILITIES UNTUK MELAKUKA...

Silahkan isi daftar kehadiran berikut ini

Berikut link absensi untuk
sosialisasi tadi bapak/ibu,
bagi yang hadir tadi bisa
mengisi absensi di link
berikut
https://docs.google.com
[forms/d/e/1FAIpQLSdgKYv
-HPRKOXNtc2mP8xWtlI7RDS
-zBgJ-Fayy80gPnsLEiYA
/viewform?usp=dialog

12.44 W/

@ oiivia Atika

ABSENS| SOSIALISASI TATA CARA
PENGGUNAAN ASAP UTILITIES UNTUK
MELAKUKAN SPLIT DATA GAJI

done ya pak

Gambar 1. Screenshot pembagian daftar hadir melalui grup Whatsapp
Perbendaharaan dan Akuntansi

[ et o S 6 w0 o8 0 &

9 jawaban ] m

Gambar 2. Screenshot daftar kehadiran peserta sosialisasi
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b. Melakukan Sosialisasi

& @ 42571344

Gambar 3. Screenshot video sosialisasi penggunaan ASAP Utilities untuk
split data gaji
Keterangan: Untuk melihat video lengkapnya dapat di lihat di link
dibawah ini https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIlF7cKRYV-
T67VDYosyT7lepxqa?hl=ID
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Eamplek Faricantoran Suids Tengan, Siulal, Kode Pos 37163
Pac-al A mcsed

LAPORAN SOSIALISASI

A_ Latar Belakang

i. tala cam, jgn, ASAF Utiies uniuk
mumsmlmm”wmmm 3
Eeleliian  dalam,

proses siminisivesi
BRlayR0RR yang prims di by
B. Tujuan

1.

Weningkatian stal Salam,

ASAP Utiites szhaanl slst bartu unfik mempetcanst proses split dats
oail.

2 teknib. data gajl =gar Dasilnya.

3 dan
ol (a0, dan sesual formet yang dituiuhban ualuk pROuaURED. SFR
dan SF20.

w

Menawrengi, tisika. basalshan rsnu mhﬁuﬁd{ padla proses menusl,
seper.dsts ganda, siay, format

mmyammmm milali pEREIERAN
teknaingl pandukung. dalam henosinkaap, dat
5 . ioail.yang capat terat, dan
di Sub Biang

C. Waktu. Belaksanasn

B

Hari @ Kamis
Tanogsl - 11 September 2025
Bl : 10.00- Selesal

Temest, : Zoom Mesting

§

Dlacasumbsr. dar. beistan. Snsislisasl int Sdslsh sawdara Arya Huds Armssyid
balizy. Adslah peserts Istsar CPNS o BFKFD Ksbupaten Kaing

F. Materi

Matesi yang ci cish.

Utilitie= uptak melakuben solit data gaj OPD.
G. Diokumentasi Pelaksanaan

Videa hgiatan il danst o 108k melelul ink basbut:

hitps:-lidrive google. comidrivelfolders’ 1 sweSaOIFT ok -
TE7WDYosyTTlep=nahi=ID

Siulak. 11 September 2025
Mengstshui Paserts
Mentor

Haris Ismatul Hakim, SKM Huda Amasyid, S.5tst.
NIF 18830813 200504 1 002 NIF_ 18980508 202505 1 002

Gambar 4. Draft Laporan Sosialisasi

Gambar 5. Meminta Persetujuan Laporan Sosialisasi

vaity Teta carm, ASAP
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Kumpl:k Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
el cikab go.id sekda kerinci@yahoo.com

RAN S
A. Latar Belakang

Pelaksanaan sosialisasi tata cara pemakaian A,SAF Utilities  untuk
split data gaji efisiensi
dan ketelitian dalam proses pengnlahan data gaji di Sub Bidang
Perbendaharaan. Selama ini, proses pemisahan data gaji tiap OPD masih
dilakukan secara manual sehingga memakan waktu lama dan berisiko
menimbulkan kesalahan. Dengan banyaknya jumiah OPD di lingkungan
kerja yang lebih cepat, akurat,
dan konsisten. Penggunaan ASAP Utilities sebagal alat bantu di Microsoft Excel
menjadi solusi untuk menyederhanakan proses tersebut. Melalui sosialisasi ini,
staf perbendaharaan sebagai pengolah data diharapkan memahami langkah-
langkah teknis penggunaan ASAP Utilities secara benar. Kegiatan ini juga
bertujuan agar setiap staf memilii kemampuan yang seragam dalam
mengoperasikan aplikasi, sehingga hasil split data dapat digunakan secara
langsung tanpa perlu banyak perbaikan. Selain itu, sosialisasi menjadi sarana
berbagi dan untuk
kualitas pengelolaan data keuangan daerah. Dengan adanya kegiatan ini,
diharapkan proses administrasi gaji menjadi lebih efisien, tertib, dan mendukung
pelayanan yang prima di bidang perbendaharaan.

B. Tujuan

1. staf dalam

ASAP Utilities sebagai alat bantu untuk mempercepat proses split data

i
2. e dan data gaji agar hasilnya
akurat, rapi, dan sesuai format yang amumnkan untuk penyusunan SPM
dan SP2D.
Mengurangi risiko kesalahan yang sering terjadi pada proses manual,
seperti data ganda atau format tidak sesuai.
Memberikan pedoman kerja yang praktis dan efisien melalui penerapan
teknologi pendukung dalam pengelolaan data keuangan.
5. gaji yang cepat, tepat, dan
di Sub Bidang

Tl

(1

Waktu Pelaksanaan

Waktu Pelaksanaan Sosialisasi dilaksanakan, pada:

Hari © Kamis
Tanggal : 11 September 2025
Pukul : 10.00 - Selesai

Tempat : Zoom Meeting

D. Peserta Kegiatan
Peserta kegiatan ini terdiri dari:

Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci
Kepala Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci

Staf Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci

Staf Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi yang melakukan rekonsiliasi
terhadap data gaji

runa

E. Narasumber

Narasumber dari kegiatan Sosialisasi ini Adalah saudara Arya Huda Arrasyid,
beliau Adalah peserta latsar CPNS di BPKPD Kabupaten Kerinci

F. Materi

Materi yang disampaikan oleh Narasumber yaitu Tata cara penggunaan ASAP
Utilities untuk melakukan split data gaji OPD.

G. Dokumentasi Pelaksanaan
Video kegiatan ini dapat di lihat melalui link berikut:

hitps://drive.google. 15weSaOIF7cKRYV.
'67VDVosyT7legxga”m D

Siutak, 11 September 2025
Mengetahui Peserta
lentor

Haris Ismatul Hakim, SKM

Arya Huda Arrasyid, S Stat
NIP. 19830913 200604 1 002

NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 6. Laporan Sosialisasi yang Sudah Disetujui

c. Melakukan Tanya Jawab

Gambar 7. Tanya jawab secara langsung terhadap peserfa sosialisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH

Kemplei Farkantoras Sulst Tengar, Siulak Xods Pos 37162
Fas-al a

CATATAN TANYA JAWAB SOSIALISASI

Nama Penanya

Pertanyaan dan Jawaban

Benny Rizwandl, S.AF

Mensoyakan epgensl leogksh nstalssi dan.
allasi ASAP Utilities pada bamputer. kammna
mesih  belm  memshemi  pocsedix

Excel

o]

Firdaus Afanto, B8,

Pertanyaan:

Bsgsimans. cars mengatssl kendals ssat dats
asil yang di spit ek, sseusl bakusiuban? pars.
basus inl split dsta pall dinss lesshatsn can
dines  Beodidisan  mesh  temisah  meniad

Pertanyaan:
£makah. sl batas untuk Leoolah. dats yeng dapst
clisplt. menggunakan ASAP Utilities?

Jawaban:
Erouis menisiashan bahuc sera0sumun ASAP
Utiittes dansl memamses. dats dalam ik
bsar, nAmUN pRrnanyE e terganiung pads.
soesiisas). komauter can ukursn file Excel. Jis,
file teralu beser. disaranban Utk mengbarus.
Iilom yang fickals dinesduban terehih dabuly. siaw.
mepisd cus fle ager proses

membagioya
pamizanan fidak memaksn wakty lams.

Andang Jain Saki, SE

fickals balen sempums oada vers lams.

Mengstshui
Mentar

Haris Ismatul Hakim, SKI
NIF. 16830013 200604 1 002

Siudsk, 11 September 2025
Peserts

Arya Huds Arasyid, 3 Stat
NIF. 10880508 202505 1 002

Gambar 8. Draft Catatan Tanya Jawab Sosialisasi

Gambar 9. Meminta Persetujuan Catatan Tanya Jawab
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH
Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162

Pos-el sekda@kerincikab.go id sekda kerinciiyahoo.com
CATATAN TANYA JAWAB SOSIALISASI

Nama Penanya
Benny Rizwandi, SAP

|

Firdaus Afrianto, A.Md.

Lty

Pertanyaan dan Jawaban
Pertanyaan: i
Menanyakan mengenai langkah instalasi dan
aktivasi ASAP Utilities pada komputer, karena
masih  belum  memahami  prosedur
pengaktifannya di Excel

Jawaban:

Pertanyaan ini dijawab dengan menjelaskan
Kembali prosedur instalasi dari awal sampai
ASAP Utilities berhasil dipasang di Microsoft
Excel

Pertanyaan:

Bagaimana cara mengatasi kendala saat data
gaiji yang di split tidak sesuai kebuatuhan? pada
kasus ini split data gaji dinas Kesehatan dan
dinas Pendidikan masih terpisah menjadi
beberapa bagian berupa rumah sakit,
puskesmas, UPTD Kesehatan dan Sekolah

Jawaban:

Penulis menjelaskan bahwa sebelum melakukan
split terlebih dahulu dipastikan kolom OPD
sebagai kolom tambahan untuk memudahkan
melakukan split sudah dibuat, agar Dinas
Pendidikan dan Dinas Kesehatan lebih terfokus,
baru setelah itu split dilakukan |
Pertanyaan:

Apakah ada batas untuk jumiah data yang dapat |
displit menggunakan ASAP Utilities?

Jawaban:
Penulis menjelaskan bahwa secara umum ASAP
Utiiies dapat memproses data dalam jumiah
besar, namun performanya tetap tergantung pada
spesifikasi komputer dan ukuran file Excel. Jika
file terlalu besar, disarankan untuk menghapus
kolom yang tidak diperiukan terlebih dahulu atau
membaginya menjadi dua file agar proses
tidak memakan waktu lama.

IS

[4" [ Andeng Jatri Sakti, SE

Pertanyaan:
Apakah ASAP Utilities bisa digunakan di semua
versi Microsoft Excel?

Jawaban:

Penulis menjelaskan bahwa ASAP Utilities
umumnya kompatibel dengan Microsoft Excel
versi 2010 ke atas. Namun, untuk memastikan
kinerja optimal, disarankan menggunakan versi
Excel terbaru karena beberapa fungsi mungkin
tidak berjalan sempurna pada versi lama.

Mengetahui
lfentor
\
\

Haris Ismatul )haktm. SKM
NIP. 1983091 M‘
\

Siulak, 11 September 2025
Peserta

Arya Huda Arrasyid, S.Stat
1002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 10. Catatan Tanya Jawab Sosialisasi yang Telah Disetujui

Untuk Lengkapnya Laporan Sosialisasi dan Catatan Tanya Jawabnya dapat

dilihat pada link berikut ini

https://drive.google.com/drive/folders/1cwjXYFSalFfoWWGhagKi3j0I oWmhlLQg?

usp=sharin
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3 PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
<% BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
= PENDAPATAN DAERAH

Catatan Sosialisasi

a g KM
P. 19830913 200804 1 002

Gambar 11. Screenshot catatan sosialisasi yang berisi masukan dari peserta
sosialisasi

C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan pembagian daftar hadir melalui Grup
Whatsapp Perbendaharaan

Penulis membuat daftar hadir menggunakan Google Form agar lebih
praktis, efisien, dan mudah diakses oleh seluruh peserta. Setelah formulir
selesai dibuat, penulis kemudian membagikan link Google Form tersebut
melalui Grup WhatsApp Perbendaharaan dan Akuntansi, sehingga
seluruh peserta dapat mengisi daftar hadir secara mandiri tanpa harus
menggunakan kertas. Proses ini dilakukan dengan memastikan link dapat
dibuka dengan baik serta dilengkapi instruksi singkat agar peserta lebih
mudah memahami cara pengisian. Produk kegiatan yang dihasilkan
adalah daftar hadir digital dalam bentuk Google Form beserta rekap data
kehadiran otomatis di Google Spreadsheet. Hal ini mempermudah
pengumpulan data kehadiran peserta, mengurangi potensi kesalahan
pencatatan, serta memastikan seluruh data tersimpan rapi dan dapat
digunakan kembali sebagai arsip maupun bahan laporan kegiatan.
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b. Melakukan Sosialisasi

Penulis melaksanakan sosialisasi secara daring melalui aplikasi Zoom
sebagai media utama agar kegiatan dapat diikuti oleh seluruh peserta
tanpa harus hadir secara langsung. Sebelum pelaksanaan, penulis
memastikan link Zoom telah dibagikan ke Grup WhatsApp
Perbendaharaan dan Akuntansi agar peserta dapat bergabung dengan
mudah. Pada saat kegiatan berlangsung, penulis menyampaikan materi
mengenai tata cara penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji secara
runtut dan sistematis, dilengkapi dengan penjelasan visual serta contoh
langsung pada layar. Proses sosialisasi ini berjalan dengan lancar dan
tetap memperhatikan kejelasan penyampaian serta keterhubungan
jaringan. Produk kegiatan yang dihasilkan berupa terlaksananya
sosialisasi daring yang terdokumentasi dengan baik melalui rekaman
Zoom dan tertuang didalam laporan pelaksanaan sosialisasi. Selain itu,
peserta memperoleh pemahaman vyang lebih jelas mengenai
penggunaan ASAP Utilities, sehingga kegiatan ini mampu mendukung
peningkatan kompetensi dan kelancaran pekerjaan sehari-hari.

c. Melakukan Tanya Jawab

Setelah penyampaian materi sosialisasi selesai, kegiatan dilanjutkan
dengan sesi tanya jawab yang bertujuan memberikan kesempatan bagi
peserta untuk menyampaikan masukan atau pertanyaan. Pada
pelaksanaannya, tidak ada pertanyaan yang muncul dari peserta, namun
terdapat masukan yang diberikan oleh mentor di akhir sesi Zoom sebagai
bahan penguatan. Untuk melengkapi hal tersebut, penulis menanyakan
secara langsung kepada beberapa peserta setelah kegiatan selesai,
sehingga tetap diperoleh pertanyaan secara pribadi. Semua pertanyaan
yang diterima, baik dari mentor maupun peserta, kemudian dituangkan ke
dalam catatan tanya jawab agar terdokumentasi dengan baik dan dapat
digunakan sebagai bahan evaluasi serta perbaikan kegiatan di masa
mendatang.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan
organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal
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ini sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan.
Selain itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten
Kerinci, yaitu pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya
saing daerah serta mewujudkan kesinambungan pembangunan.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan
hubungan yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik, yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan
kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga
berpotensi melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam
melaksanakan tugas yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak
langsung jika pelaksanaan kegiatan ini tidak maksimal dan penuh
kesalahan maka akan berdampak pada tidak optimalnya proses split data
rekapan gaji per OPD di BPKPD Kabupaten Kerinci. Hal ini juga
menunjukkan bahwa Penulis belum kompeten dalam memanfaatkan
Excel dengan tools ASAP Utilities sehingga akan berpengaruh terhadap
akuntabilitas BPKPD Kabupaten Kerinci dalam memberikan pelayanan
kepada Organisasi Perangkat Daerah (OPD).
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid

Satuan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

BPKPD Kabupaten Kerinci

penggunaan ASAP
Utilities untuk split data
gaji dibuat dengan
format resmi dan
bahasa yang
sederhana namun tetap
formal. Setelah
diperiksa, mentor
menyetujui draft

cara
penggunaan
ASAP Utilities
untuk split data
gaji
Tersedianya
draft undangan
sosialisasi yang
telah mendapat

. Hasil Paraf
No | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan Capaian/Output Weribin
1. |8-9 Memberi masukan agar | 1. Tersedianya
September panduan ASAP Utilities panduan
2025 disusun lebih Langkah-
sistematis, dilengkapi langkah
teks, tangkapan layar, penggunaan
dan instruksi yang ASAP Utilities
jelas. Beliau juga untuk split data
menekankan gaji secara
pentingnya sistematis
pengecekan dan 2. Tersedianya
finalisasi agar panduan draft buku
siap digunakan. Tindak panduan
lanjut yang dilakukan penggunaan
yaitu memperbaiki ASAP Utilities
struktur, menambah untuk split data
ilustrasi, dan gaji yang
melakukan uji coba dilengkapi teks,
ulang. tangkapan layer,
dan instruksi
pendukung
3. Tersedianya
buku panduan
penggunaan
ASAP Utilities
untuk split data
gaji yang telah
melalui
pengecekan dan
finalisasi
sehingga siap
digunakan
2. [10-1 Memberi masukan agar | 1. Tersedianya
September draft undangan draft undangan
2025 sosialisasi tata cara sosialisasi tata
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undangan dengan
sedikit perbaikan pada
redaksi. Tindak lanjut
yang dilakukan yaitu
memperbaiki sesuai
arahan, mencetak
undangan yang telah
disetujui, dan
menyiapkan tanda
terima undangan
sebagai bukti distribusi.

persetujuan dari
mentor

. Tersedianya

tanda terima
undangan

11 September
2025

Memberi masukan agar
daftar hadir dibagikan
melalui Grup WhatsApp
supaya mudah diakses
peserta. Beliau juga
menyarankan agar
sosialisasi direkam dan
dibuat catatan
rangkuman. Tindak
lanjut yang dilakukan
yaitu menyiapkan
daftar hadir online,
menyimpan rekaman,
dan menyusun catatan
sosialisasi.

. Tersedianya

daftar hadir
yang dapat
diakses seluruh
peserta melalui
Grup WhatsApp
Perbendaharaan

. Tersedianya

rekaman
sosialisasi

. Tersedianya

catatan
sosialisasi
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

Satuan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

BPKPD Kabupaten Kerinci

dilaksanakan.

Media
No Tanggal/Wakt Catatan Hasil Komunikasi
u Bimbingan Capaian/Output | (Telepon/WA/L
MS/Email/dlil)
1. | 13 September | Menyerahkan Tersedianya Melalui chat
2025/11.00 draft laporan laporan menggunakan
WIB pelaksanaan pelaksanaa aplikasi
kegiatan minggu | kegiatan Whatsapp
ke-2 sesuai aktualisasi
dengan kegiatan | minggu ke-2
yang telah yang telah

disetujui oleh

coach
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Minggu Ke-3 dan Ke-4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 9 Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Proses
Pemisahan dan Penyimpanan Data Gaji OPD
Tanggal Pelaksanaan 15 — 26 September 2025
Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti | 1) Tersedianya laporan hasil monitoring proses
Kegiatan/Evidence split data gaji yang akurat
2) Tersedianya rekap hasil evaluasi
3) Tersedianya laporan evalusi beserta point-
point perbaikan proses split gaji

A. Uraian kegaitan yang dilaksanakan
1) Melakukan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran sebagai
pengguna data split gaji untuk memastikan data dikirim dengan
akurat dan sesuai sebagai dasar untuk membuat Surat Perintah
Membayar (SPM) gaji

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan
memastikan data gaji yang telah diproses benar-benar akurat dan
sesuai kebutuhan bendahara pengeluaran. Monitoring yang dilakukan
di Villa Tirai Embun tidak hanya sebatas menyampaikan hasil kerja,
tetapi juga membuka ruang diskusi agar bendahara merasa terbantu
dan dapat memberikan masukan secara langsung. Dengan
memaparkan proses pemisahan data secara singkat, penulis berusaha
memberikan pemahaman yang jelas sehingga tidak menimbulkan
kebingungan dalam penggunaannya. Penulis juga menanyakan secara
aktif apakah data sudah sesuai dan bisa langsung diinput ke SIPD untuk
dasar pencetakan SPM gaji. Langkah ini menunjukkan upaya untuk
memberikan pelayanan terbaik yang cepat, tepat, dan sesuai dengan
kebutuhan pengguna. Melalui komunikasi yang baik, penulis
memastikan bahwa pelayanan tidak hanya selesai pada tahap
penyediaan data, tetapi juga benar-benar dirasakan manfaatnya oleh
pihak terkait. Sikap ini mendukung terciptanya pelayanan yang ramah,
responsif, dan berorientasi pada kepuasan penerima layanan.
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b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan memastikan setiap data
gaji yang digunakan bendahara pengeluaran benar-benar akurat, sah,
dan dapat dipertanggungjawabkan. Pada kegiatan monitoring di Villa
Tirai Embun, penulis tidak hanya menyerahkan hasil split data, tetapi
juga memaparkan prosesnya secara transparan sehingga pihak terkait
memahami asal-usul serta keabsahan data. Setiap masukan dari
bendahara ditampung sebagai bahan evaluasi untuk memperbaiki
kualitas data ke depan. Penulis juga melakukan pengecekan ulang
apakabh file tersebut sesuai dengan sumber aslinya dan dapat langsung
dipakai untuk input ke SIPD sebagai dasar pencetakan SPM gaiji.
Langkah ini menjadi bukti bahwa penulis menjaga integritas dalam
bekerja dan mengutamakan ketelitian agar tidak menimbulkan
kesalahan yang berakibat pada proses administrasi keuangan. Dengan
mendokumentasikan hasil monitoring, penulis memastikan seluruh
proses dapat ditelusuri kembali jika dibutuhkan. Hal ini mencerminkan
tanggung jawab dan kejelasan dalam setiap tahapan pekerjaan,
sehingga hasil yang diberikan terpercaya serta memenuhi standar yang
berlaku di Sub Bidang Perbendaharaan.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan menguasai langkah
teknis yang diperlukan untuk memastikan hasil split data gaji benar-
benar siap digunakan bendahara pengeluaran sebagai dasar
penyusunan SPM gaiji. Dalam kegiatan monitoring di Villa Tirai Embun,
penulis tidak hanya menyajikan data, tetapi juga mampu menjelaskan
proses pengolahannya secara runtut sehingga mudah dipahami oleh
para bendahara. Kemampuan teknis ini ditunjukkan melalui ketelitian
dalam memeriksa kesesuaian data dengan sumber aslinya serta
memastikan format file dapat langsung diinput ke aplikasi SIPD tanpa
kendala. Penulis juga sigap menanggapi pertanyaan maupun kendala
teknis yang diajukan oleh bendahara, sehingga memberikan keyakinan
bahwa data yang disampaikan valid dan layak digunakan. Dengan
penguasaan teknologi serta keterampilan mengolah data, penulis
berhasil meminimalisir potensi kesalahan yang dapat memperlambat
proses pencairan gaji. Sikap ini membuktikan bahwa penulis mampu
bekerja secara profesional dan menghasilkan output berkualitas sesuai
standar Sub Bidang Perbendaharaan.
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d. Loyal

Penulis menunjukkan sikap Loyal dengan melaksanakan kegiatan
monitoring kepada bendahara pengeluaran sesuai arahan pimpinan dan
aturan yang berlaku. Kehadiran penulis di Villa Tirai Embun dalam
rangka memaparkan proses split data gaji serta memastikan
kesesuaiannya dengan kebutuhan penyusunan SPM  gaji
mencerminkan kepatuhan terhadap tugas yang diberikan instansi.
Penulis menjaga komitmen untuk mendukung kelancaran pekerjaan
bendahara dengan memastikan data yang dibagikan benar-benar valid
dan dapat langsung diinput ke aplikasi SIPD. Kesetiaan terhadap
organisasi juga terlihat dari usaha penulis menjaga nama baik Sub
Bidang Perbendaharaan melalui pelayanan yang transparan, akurat,
dan tepat waktu. Selain itu, penulis menempatkan kepentingan instansi
di atas kepentingan pribadi dengan memberikan penjelasan secara
sabar dan tuntas kepada bendahara yang hadir. Melalui sikap ini,
penulis menunjukkan dedikasi penuh dalam menjalankan amanah serta
memperkuat kepercayaan pimpinan terhadap kinerja yang diberikan.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan melibatkan bendahara
pengeluaran secara langsung dalam kegiatan monitoring di Villa Tirai
Embun. Dalam kesempatan tersebut, penulis tidak hanya memaparkan
proses split data gaji, tetapi juga membuka ruang diskusi dan
menanyakan apakah data yang diberikan sudah sesuai dengan
kebutuhan mereka. Kolaborasi ini memudahkan bendahara untuk
menyampaikan masukan, sekaligus memastikan bahwa data dapat
langsung digunakan sebagai dasar dalam penyusunan SPM gaji di
aplikasi SIPD. Dengan adanya komunikasi dua arah, tercipta kerja sama
yang harmonis antara Sub Bidang Perbendaharaan dan bendahara
OPD, sehingga setiap pihak merasa dilibatkan dalam proses kerja.
Penulis juga menerima saran dengan terbuka untuk meningkatkan
kualitas data yang dihasilkan. Upaya ini mencerminkan semangat
gotong royong dalam mencapai tujuan bersama, yakni memastikan
pelayanan administrasi gaji berjalan lancar, akurat, dan tepat waktu.
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2) Melakukan evaluasi terhadap proses split data gaji dengan
mempertimbangan hasil monitoring yang sudah dilaksanakan

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan
melaksanakan evaluasi proses split data gaji secara sistematis untuk
memastikan kebutuhan pengguna benar-benar terpenuhi. Evaluasi
dilakukan melalui pembagian kuisioner kepada staf Sub Bidang
Perbendaharaan sebagai pelaksana split data, sehingga penilaian yang
diperoleh lebih objektif. Perbandingan antara metode manual dan
penggunaan ASAP Utilities menjadi dasar untuk menilai efektivitas,
efisiensi, serta akurasi data. Dengan cara ini, diperoleh gambaran yang
jelas mengenai kelebihan maupun kekurangan dari masing-masing
metode. Hasil evaluasi tersebut kemudian dijadikan acuan untuk
meningkatkan kualitas layanan administrasi gaji. Penulis memastikan
evaluasi dilakukan dengan transparan agar hasilnya dapat dipercaya.
Upaya ini dilakukan untuk meminimalisir hambatan yang mungkin timbul
dalam proses kerja. Dengan demikian, pelayanan kepada OPD dapat
lebih cepat, tepat, dan memudahkan pengguna. Evaluasi ini juga
menjadi wujud komitmen penulis dalam memberikan layanan terbaik.

b. Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan memastikan setiap
tahapan evaluasi proses split data gaji dapat dipertanggungjawabkan
secara jelas dan transparan. Kuisioner yang dibagikan kepada staf Sub
Bidang Perbendaharaan disusun dengan indikator yang terukur agar
hasil evaluasi dapat dijadikan dasar yang valid. Penulis juga
menekankan kejujuran dan objektivitas dalam pengisian kuisioner
sehingga data yang terkumpul benar-benar mencerminkan kondisi
sebenarnya. Seluruh jawaban didokumentasikan secara rapi agar dapat
ditinjau ulang apabila diperlukan sebagai bahan laporan atau
pengambilan keputusan. Dengan cara ini, akurasi dan kebenaran data
hasil evaluasi tetap terjaga. Setiap catatan hasil evaluasi disampaikan
secara terbuka kepada mentor untuk menunjukkan keterbukaan
informasi. Tindakan ini sekaligus menjaga integritas penulis dalam
melaksanakan tugas. Dengan akuntabilitas yang tinggi, hasil evaluasi
menjadi lebih bermanfaat dan dapat diandalkan.
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c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan menyusun evaluasi
menggunakan metode yang tepat, terarah, dan sesuai kebutuhan.
Kuisioner disusun berdasarkan aspek penting yang berkaitan dengan
efektivitas split data manual dan otomatis menggunakan ASAP Utilities.
Penulis memahami teknis penyusunan pertanyaan yang sederhana,
jelas, dan mudah dipahami agar responden tidak mengalami kesulitan
dalam menjawab. Dengan keterampilan tersebut, informasi yang
diperoleh menjadi lebih akurat dan menggambarkan kondisi kerja nyata.
Kompetensi penulis juga terlihat dari kemampuan menganalisis
jawaban kuisioner untuk menarik kesimpulan yang logis. Hasil analisis
disajikan secara sistematis agar mudah dipahami pihak terkait. Dengan
demikian, kompetensi yang diterapkan tidak hanya mempermudah
proses evaluasi, tetapi juga memberikan hasil yang bermutu tinggi. Hal
ini mendukung peningkatan kualitas kerja Sub Bidang Perbendaharaan.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap Adaptif dengan menyesuaikan metode
evaluasi terhadap kebutuhan kerja yang terus berkembang. Jika
sebelumnya penilaian kinerja hanya berdasarkan pengamatan
langsung, kini penulis menggunakan Kuisioner sebagai sarana yang
lebih objektif dan terstruktur. Penulis mampu merespons dinamika
dengan membandingkan hasil split data secara manual dan dengan
ASAP Utilities, sehingga menghasilkan gambaran yang lebih
komprehensif. Dengan pendekatan ini, evaluasi menjadi lebih relevan
dan sesuai dengan perubahan metode kerja yang diterapkan. Adaptasi
juga ditunjukkan melalui penggunaan instrumen digital yang
memudahkan pengumpulan data dari responden. Hasil evaluasi
disesuaikan dengan tantangan kerja sehingga solusi yang dihasilkan
lebih tepat sasaran. Penulis menunjukkan keterbukaan dalam
menerima masukan dari responden sebagai bagian dari perbaikan.
Dengan sikap adaptif ini, evaluasi menjadi lebih modern, praktis, dan
mendukung pengembangan kerja.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan melibatkan staf Sub
Bidang Perbendaharaan dalam proses evaluasi sebagai pihak yang
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3)

langsung melaksanakan split data gaji. Partisipasi staf melalui pengisian
kuisioner memastikan bahwa hasil evaluasi mencerminkan pengalaman
nyata di lapangan. Penulis menjaga komunikasi yang baik agar staf
merasa dihargai dan nyaman dalam memberikan penilaian secara
objektif. Kolaborasi ini memperkuat rasa memiliki bersama terhadap
hasil evaluasi, karena semua pihak dilibatkan dalam proses penilaian.
Dengan demikian, hasil yang diperoleh lebih komprehensif dan
bermanfaat untuk perbaikan kerja. Penulis juga melibatkan mentor
dalam meninjau hasil evaluasi sehingga terjalin kerja sama lintas peran.
Kolaborasi yang dibangun tidak hanya meningkatkan kualitas hasil,
tetapi juga memperkuat hubungan kerja yang saling mendukung.
Dengan semangat kerja sama, evaluasi dapat berjalan lancar dan
menghasilkan keputusan yang lebih tepat.

Menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner dan
point-point perbaikan terhadap proses split data gaji dengan
ASAP Utilities

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap Berorientasi Pelayanan dengan menyusun
laporan evaluasi yang mudah dipahami, sistematis, dan berorientasi
pada kebutuhan pengguna. Rekapan kuisioner disajikan dengan
bahasa yang jelas agar pihak terkait dapat segera mengetahui hasil
evaluasi tanpa kebingungan. Laporan ini juga dilengkapi dengan poin-
poin perbaikan yang aplikatif sehingga dapat langsung diterapkan
dalam proses kerja. Dengan menyusun laporan yang terstruktur, penulis
membantu Sub Bidang Perbendaharaan memberikan pelayanan yang
lebih cepat dan responsif. Setiap temuan dituangkan secara ringkas
namun tetap mencakup aspek penting. Laporan ini menjadi sarana
untuk memastikan bahwa proses split data gaji dengan ASAP Utilities
semakin efektif. Dengan pelayanan administrasi yang baik, kebutuhan
OPD dapat terpenuhi lebih optimal. Hal ini mencerminkan komitmen
penulis dalam menghadirkan pelayanan yang berkualitas.

b. Akuntabel
Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan menyusun laporan

evaluasi secara transparan, lengkap, dan dapat
dipertanggungjawabkan. Setiap data kuisioner yang direkap dicatat apa
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adanya tanpa manipulasi agar hasil tetap objektif. Penulis memastikan
bahwa setiap poin perbaikan yang dimasukkan memiliki dasar yang
jelas dari temuan evaluasi. Dengan demikian, laporan menjadi dokumen
yang dapat ditinjau ulang oleh atasan maupun pihak terkait. Seluruh
proses penyusunan dilengkapi dokumentasi yang rapi untuk menjaga
keterlacakan data. Akuntabilitas ini juga terlihat dari cara penulis
memisahkan fakta dengan rekomendasi perbaikan. Hasil laporan tidak
hanya berisi angka, tetapi juga interpretasi yang jelas dan dapat
diverifikasi. Dengan tanggung jawab penuh, laporan evaluasi menjadi
pedoman yang dapat dipercaya.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap Kompeten dengan memanfaatkan
kemampuan teknis dalam menyusun laporan evaluasi yang berkualitas.
Rekapan kuisioner diolah menggunakan keterampilan pengolahan data
sehingga menghasilkan informasi yang akurat. Penulis mampu
menginterpretasikan data menjadi kesimpulan yang logis serta
menambahkan poin-poin perbaikan yang relevan. Kompetensi ini
terlihat dari penyajian laporan yang rapi, sistematis, dan mudah
dipahami. Dengan pemahaman yang baik terhadap kebutuhan kerja,
penulis menyusun laporan yang tidak hanya mendeskripsikan hasil,
tetapi juga memberikan solusi praktis. Keterampilan teknis ini
mendukung efektivitas penyampaian informasi kepada atasan. Dengan
laporan yang kompeten, keputusan perbaikan dapat dibuat secara tepat
sasaran. Hal ini menunjukkan kualitas kerja yang profesional dan dapat
diandalkan.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap Adaptif dengan menyesuaikan format
laporan evaluasi agar sesuai dengan kebutuhan terbaru di Sub Bidang
Perbendaharaan. Jika sebelumnya laporan hanya berupa deskripsi
hasil, kini dilengkapi dengan poin perbaikan yang konkret. Penulis
merespons perubahan dengan menyajikan informasi yang lebih praktis
dan relevan. Format laporan dibuat ringkas namun tetap menyeluruh
agar mudah digunakan dalam pengambilan keputusan. Sikap adaptif ini
juga tercermin dari kesediaan penulis untuk menerima masukan dari
mentor dalam memperbaiki isi laporan. Dengan begitu, laporan dapat
berkembang sesuai dinamika kerja yang ada. Penulis menunjukkan
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keterbukaan terhadap inovasi demi menghasilkan laporan yang lebih
bermanfaat. Dengan adaptasi ini, laporan menjadi sarana yang efektif
untuk perbaikan berkelanjutan.

e. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap Kolaboratif dengan melibatkan staf Sub
Bidang Perbendaharaan dalam pengisian kuisioner sebagai dasar
laporan evaluasi. Hasil yang diperoleh tidak hanya mencerminkan
pandangan penulis, tetapi juga pengalaman nyata dari pengguna ASAP
Utilities. Penulis kemudian berkoordinasi dengan mentor untuk
meninjau isi laporan sebelum difinalisasi. Dengan melibatkan berbagai
pihak, laporan menjadi lebih objektif dan dapat diterima semua pihak.
Kolaborasi ini juga memudahkan identifikasi poin perbaikan yang benar-
benar relevan dengan kebutuhan kerja. Penulis menjaga komunikasi
terbuka agar setiap masukan dapat diakomodasi dengan baik. Laporan
yang dihasilkan mencerminkan kerja sama tim yang solid. Dengan
semangat kolaboratif, hasil laporan evaluasi lebih komprehensif dan
mendukung peningkatan kualitas pelayanan.
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B. Teknik aktualisasi yang dilaksanakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran sebagai
pengguna data split gaji untuk memastikan data dikirim dengan
akurat dan sesuai sebagai dasar untuk membuat Surat Perintah
Membayar (SPM) gaji

Gambar 1. Screenshot Surat Undangan Sosialisasi dan Monitoring Split Data
Gaiji di Villa Tirai Embun
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162

Pos-el sekda@kerincikab.go.id sekda kerinci@yahoo.com

SURAT TUGAS
Nomor : 900/61/PDA/BPKPD/2025

Dasar Menindaklanjuti surat undangan nomor 900/12/PDA/BPKPD/IX/2025
terkait undangan kegiatan Rekonsialisasi Laporan Realisasi Anggaran
(LRA) bulan Januari s.d 12 September 2025 dan Panduan Split Data Gaji
OPD dengan ASAP Utilities.

MENUGASKAN :
No Nama/ NIP Jabatan
1 ANITA,SE i bt
NIP.198706 162009022002 Kasubbid Perbendaharaan
2 EKA LEDYA MONTANES,SE . )
NIP. 197805122011012004 Kasubbid Akuntansi dan Pelaporan
3 DIMMI EVONA,S.S,Msi )
NIP.197712272010012013 Kasubbid Kas Daesah
4 EDI ASTA,S.Sos Staff Pelaksana Bidang
NIP.197612022007011005 Perbendaharaan dan Akuntansi
) BENNY RIZWANDI,S.AP Staff Pelaksana Bidang
NIP.197510 132000121001 Perbendaharaan dan Akuntansi
6 OCI WILIANDARI, S.Kom Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199007272015042001 Perbendaharaan dan Akuntansi
T ARYA HUDA ARRASYID, S.Stat Staff Pelaksana Bidang
NIP. 19980508202505 1002 Perbendaharaan dan Akuntansi
8 ELLYS AGUSTINA, S.Si Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199906282025052002 Perbendaharaan dan Akuntansi
9 ELISA PRIANTI, S.Si Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199909022025052001 Perbendaharaan dan Akuntansi
10 | OLIVIA ATIKA, S.Si Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199910212025052008 Perbendaharaan dan Akuntansi

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).

234



Untuk : Mengikuti kegiatan Rekonsialisasi Laporan Realisasi Anggaran (LRA) bulan
Januari s.d 12 September 2025 dan Panduan Split Data Gaji OPD dengan ASAP
Utilities pada tanggal 19 September 2025 di Villa Bukit Tirai Embun.

Siulak, 18 September 2025
KEPALA BPKPD KAB. KERINCI,
ElR g E

Hj. NIRMALA PUTRI, SE
Pembina Utama Muda (IVc)
NIP: 196803291998032001

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).

Gambar 3. Surat Tugas Untuk Sosialisasi dan Monitoring Split Data Gaiji
dengan ASAP Utilities di Villa Tirai Embun
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Gambar 4. Moitoring Kepada Bendahara Pengeluaran Sebagai engguna
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Gambar 5. Melaporkan'dan Meminta Persetujan hasil Monitoring Kepada

Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekda@kerincikab.go.id sekda kerinci@yahoo.com

Laporan Monitoring
Hari/Tanggal Monitoring  : Jumat/19 September 2025
Waktu : 09.00-11.30
Tempat : Villa Tirai Embun Kabupaten Kerinci
Target Monitoring : Seluruh Pengell OPD Kab Kerinci (Pengguna Data

Gaji yang Sudah Dispiit)

Hasil monitoring terhadap proses split data gaji menunjukkan bahwa penggunaan ASAP Utilities mampu
ingkatkan isahan data serta mengurangi potensi kesalahan input manual. Proses yang

sebelumnya memerlukan waktu cukup lama kini dapat diselesaikan lebih efisien, sehingga mendukung
kan SP2D dan rekapitulasi gaji bulanan.

Meskipun demikian, masih ditemukan kendala dalam penerapan, khususnya pada data milik Dinas Pendidikan
dan Dinas Keseh: yang jumlah pegawainya relatif besar dan masih terbagi dalam dua bagian. Hal ini
menuntut adanya pengecekan ulang secara lebih teliti agar tidak terjadi duplikasi ataupun kekeliruan dalam
pengolahan data. Kondisi tersebut berpotensi memperlambat alur kerja bila tidak diantisipasi dengan

mekanisme verifikasi yang jelas.

Secara umum, respon pengguna terhadap proses ini cukup baik karena hasilnya lebih praktis dan konsisten
dibandingkan dengan cara manual. Namun, agar kendala pada OPD tertentu dapat diminimalisir, diperlukan
penyusunan panduan teknis serta evaluasi berkala. Dengan begitu, ke depan proses split data gaji dapat
berjalan lebih seragam dan akurat di seluruh OPD.

Kerinci, 19 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Haris Ismatu] im, SKM
NIP. 19830913 200604 1 002

Gambar 6. Laporan Monitoring yang Sudah Ditandatangani Mentor
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b. Melakukan evaluasi terhadap proses split data gaji dengan
mempertimbangan hasil monitoring yang sudah dilaksanakan
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Gambar 7. Pengisian Kuisioner Evaluasi

KUISIONER EVALUASI

Nama - ferns erowmin
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utiliies untuk Split Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1= Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 =Cukup
4= Setuju
5 = Sangat Setuju

A. Aspek Sosialisasi

No PERTANYAAN

Materi sosialisasi mudah dipahami
Pemateri materi dengan jelas dan sistematis

| Waktu yang diberikan untuk i sudah cukup

Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu
ikasikan ASAP Utilities

1. Cara Manual

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

LSSN Sl

No PERTANYAAN

Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat

[ Hasil split data dengan cara manual minim

[ Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat
Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan
[ saya

NINNAL

2. Menggunakan ASAP Utilities

No PERTANYAAN

o

Proses split data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat

10 | Hasil split data dengan ASAP Utilities minim

11 | Laporan gaj yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektit
untuk pekerjaan saya

KUISIONER EVALUASI
DiMM EVONA

Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Spiit Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:

1 = Sangat Tidak Setuju

2 = Tidak Setuju

3 = Cukup

4 = Setuju

5 = Sangat Setuju

A

Aspek Sosialisasi

[No

PERTANYAAN 1

[

Materi i mudah dipahami

Pemateri materi dengan jelas dan sistematis

3| Waktu yang diberikan untuk sosialisasi sudah cukup

Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu
mengaplikasikan ASAP Utilities

< [5/tlc[e

Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP U

1. Cara Manual

tilities.

PERTANYAAN 1

N

Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat

Hasil split data dengan cara manual minim duplikasi

Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat

Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan
saya

7

2. Menggunakan ASAP Utilities

PERTANYAAN K]

oo
>
o

lo)

|
o

Proses split data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat

Hasil split data dengan ASAP Utilities minim
kesalahan/duplikasi

Lbl e e
Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektif
untuk pekerjaan saya
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KUISIONER EVALUASI

Nama 1 ANITA
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 =Cukup
4= Setuju
5= Sangat Setuju

A. Aspek Sosialisasi
No PERTANYAAN 1/2(3]4 %

|

an soslalnsasl ‘mudah dipahami
‘materi dengan jelas dan sistematis
3 | Wakm yang diberikan untuk sosialisasi sudah cukup
Setelah mengikuti sosiali saya merasa mampu |
ikan ASAP ' 5

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

1. Cara Manual

No PERTANYAAN 1]2[3]a/5]
Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat |
Hasil split data dengan cara manual minim |
Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat 1
Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan
sa|

NS

2. Menggunakan ASAP Utilities

PERTANYAAN 1/2/3/4]5
Proses spiit data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat
10 | Hasil split data dengan ASAP Utilities minim
kesalahan/duplikasi
11 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utiiities cukup A
akurat
12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efekdif
| | untuk pekerjaan saya Y

z
(3|

KUISIONER EVALUASI

Nama  :doa foacti
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1= Sangat Tidak Setuju
2= Tidak Setuju
3= Cukup
4= Setuju
& = Sangat Setuju

A. Aspek Sosialisasi

1. Cara Manual

[4ASES LY

| mmnmmmmmwwtm 1=
Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan | |
saya
2. Menggunakan ASAP Utilities
No PERTANYAAN 2(3\4|5
9 | Proses split data ASAP Utilities lan cepat i
10 | Hasil split data dengan ASAP Utiities minim &

11 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilitles cukup efektif
untuk pekerjaan saya

KUISIONER EVALUASI

Nama 1 0CH Wikl ATDAR
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 = Cukup
4= Setuju
5 = Sangat Setuju

A. Aspek Sosialisasi

No PERTANYAAN 1/2(3]/456

1 “wah'm' v

2 materi der\gan jelas dan sistematis %
(283 _Namu yang diberikan untuk sosialisasi sudah cukup_ v

4 | Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu v
LI mengaplikasikan ASAP Utilities

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities
1. Cara Manual

PERTANYAAN 1/2[3]4]
_| Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat
Hasil split data dengan cara manual minim
Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat 4
Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan /|
saya

|

2. Menggunakan ASAP Utilities

[No PERTANYAAN 1]2]3]4
79 | Proses spiit data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat
10 | Hasil split data dengan ASAP Utilities minim v
kesalahan/duplikasi
Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup V|
akurat

o
en

Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektif v
untuk pekerjaan saya

EED

wusta

KUISIONER EVALUASI
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utiities untuk Spiit Data Gaji.
Petunjuk:
Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1= Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 =Cukup
4 = Setuju

Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu
ikan ASAP Utilities

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities
a. Cara Manual

PERTANYAAN 12,3
Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat
Hasil split data dengan cara manual minim
Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat 7/ "'
Secara keselu!

a|~[o/alZ

ruhan, cara manual cukup efekif untuk pekerjaan

saya

b. Menggunakan ASAP Utilities

PERTANYAAN 1]2]3]4Ts

| Proses spit data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat |

Hasil split data dengan ASAP Utilities minim 2

kesalahan/di

Lwlnm gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
rat

e 4»?

| Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utiities cukup efektit &
untuk pekerjaan saya
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KUISIONER EVALUASI

Nama : Firgnus AFR4ANTO
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 =Cukup
4 = Setuju
5 = Sangat Setuju

A. Aspek Sosialisasi

PERTANYAAN 1/2]3

Materi sosialisasi mudah dipahami B L

dengan jelas dan sistematis

<

Waktu yang diberikan ut sasi sudah cukup v

alu\~|¢ z

Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu

mengaplikasikan ASAP Utilities

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

1. Cara Manual

PERTANYAAN . 1]2]3

Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepal

VRN

<

Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat

Bl M nd

No
5
6_| Hasil split data dengan cara manual minim kesalahan/duplikasi
7
8

Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan J
[__[saya

2. Menggunakan ASAP Utilities

PERTANYAAN 1/2]3

<|a

No

9 | Proses split data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat

10 | Hasil split data dengan ASAP Utilities minim
kesalahan/duplikasi

<

11 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

&

12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektif

untuk pekerjaan saya

Gambar 8. Screenshot Kuisioner yang Telah Diisi Oleh Staff Perbendaharaan
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Gambar 9. Berkonsultasi dengan Senior Perbendaharaan dan Akuntansi
guna mencari solusi dalam rangka memperbaiki proses split data.

c. Menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner dan
point-point perbaikan terhadap proses split data gaji dengan

ASAP Utilities

LAPORAN EVALUASI
1. Rekap Hasil Kuisioner
Keterangan Skala:
1= Sangat Tidak Setuju
2= Tidak Setuju
3= Cukup
4= Setuju
5= Sangat Setuju
Daftar Pertanyaan
A. Aspek Sosialisasi:
P1: Mater sosialisasi mudah dipahami
P2 i jelas dan sistemats
P3; Waktu yang diberikan untuk sosialisasi sudah cukup

Pa; Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu mengapiikasikan ASAP Utities

1 N
Elisa Prianti 57
[ Firdaus Aprianto 51

B. Perbandingan Cara Manual dengan ASAP Utilities:

P5: Proses spit data gaji dengan cara manual berjaian cepat

P8: Hasil spit data dengan cara manual minim kesalahan/duplikasi
P7: Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara marnual cukup akurat
PB: Secara cara manual itk

Pg: Proses spit data gaji dengan ASAP Ubiities berjaian cepat

P10: Hasil spit data dengan ASAP Utiities cukup akurat

P11 Laporan gaji yang dihasiikan dengan ASAP Utilities cukup akurat

P12: Secara keseluruhan, penggunaan ASAp Utiities cukup efextif untuk pekerjaan

Perbandingan Skor Cara Manual dan ASAP Utilities

Gambar 1. Grafik Perbandingan Cara Manual dengan ASAP Utiities
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2. Point-point Perbaikan Proses Spiit Data Gaji Dengan ASAP Utilities

a. Perlu dilakukan perbaikan pada proses split data untuk Dinas Pendidikan dan Dinas
Kesehatan yang saat ini masih terbagi menjadi dua bagian. Solusi yang dapat
diterapkan adalah dengan melakukan sort data terlebih dahulu sebelum proses spi.
Hal ini dikarenakan ASAP Utilities menjalankan perintah berdasarkan urutan baris
dari atas ke bawah. Jika data dari OPD yang sama, seperti Dinas Pendidikan atau
Dinas Kesehatan, masih berada pada baris yang terpisah, maka sistem akan
membaca keduanya sebagai kelompok yang berbeda, meskipun berasal dari instansi
yang sama.

Agar file hasil spiit data dapat dimasukkan ke dalam SIPD, penamaan sheet wajib
menggunakan nama “Sheet!” dan tidak diperkenankan menggunakan nama lain.
Sementara itu, proses split data dengan ASAP Utilities secara otomatis memberikan
nama sheet sesuai dengan nama OPD. Tindakan perbaikan telah dilakukan selama
monitoring, yakni dengan mengkomunikasikan kepada Bendahara Pengeluaran
untuk menyesuaikan nama sheet menjadi “Sheet1” sebelum diunggah ke dalam
sistem.

o

Kerinei, 26 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

¥

"\

A
Haris Ismany Hakim, SKM
NIP. 19830913200604 1 002

Gambar 10. Screenshot Laporan Evaluasi yang berupa Rekap Hasil
Kuisioner dan Point-Point Perbaikan Proses Split Data Gaji dengan ASAP
Utilities

Perbandingan Skor Cara Manual dan ASAP Utilities

25

20

15

10

— il ol ol
Benny Ediasta Anita Dimmi Oci Elisa Prianti  Firdaus
Rizwandi Enova Wiliandri Afrianto

B Skor Cara Manual  ® Skor ASAP Utilities

Gambar 11. Grafik Perbandingan Melakukan Split Data Menggunakan Cara
Manual dan Dengan Menggunakan ASAP Utilities

Untuk melihat hasil kuisioner dan laporan evaluasinya lengkap dapat dilihat
pada link di bawah ini

https://drive.google.com/drive/folders/TmPL SOFZ08G0ZtgKLMUSqgspjYvGK
ongm?usp=sharing
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran sebagai
pengguna data split gaji untuk memastikan data dikirim dengan
akurat dan sesuai sebagai dasar untuk membuat Surat Perintah
Membayar (SPM) gaji

Penulis melakukan kegiatan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran
sebagai pengguna data split gaji untuk memastikan bahwa data yang
dikirim telah sesuai dan akurat. Monitoring ini dilaksanakan dengan cara
mengumpulkan seluruh Bendahara Pengeluaran pada hari Jumat, tanggal
19 September 2025 di Villa Tirai Embun Kabupaten Kerinci. Kegiatan ini
menjadi langkah penting karena data hasil split digunakan sebagai dasar
utama dalam penyusunan Surat Perintah Membayar (SPM) gaji. Pada
acara tersebut, peserta memaparkan kendala yang dihadapi terkait data
yang telah diunggah, seperti perbedaan nama sheet yang seharusnya
menggunakan nama “Sheet1” namun masih tertulis sesuai dengan nama
OPD masing-masing. Kendala tersebut langsung diselesaikan saat itu juga
dengan memaparkan bahwa sebelum data diunggah ke sistem, Bendahara
Pengeluaran harus mengubah terlebih dahulu nama sheet menjadi
“Sheet1”. Selain itu, ditemukan pula permasalahan lain berupa data gaji
untuk Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehatan yang masih terpisah menjadi
dua bagian, sehingga perlu dilakukan pengecekan ulang agar tidak
menimbulkan kesalahan dalam proses pencetakan SPM maupun SP2D.
Permasalahan ini memerlukan jalan keluar yang lebih teknis agar ke depan
data dari kedua dinas besar tersebut dapat digabung dan disajikan secara
konsisten sesuai kebutuhan sistem. Dengan adanya monitoring ini, potensi
hambatan dalam proses input ke sistem SIPD dapat dicegah sejak awal,
sekaligus membuka ruang diskusi untuk mencari solusi atas permasalahan
yang masih terjadi. Melalui monitoring, penulis dapat mendengar langsung
masukan dari bendahara, memverifikasi kesesuaian hasil split data, serta
mendeteksi potensi kesalahan sejak dini. Dengan kegiatan ini, risiko
keterlambatan maupun kekeliruan dalam proses administrasi gaji dapat
diminimalisir. Monitoring juga memastikan pelayanan kepada OPD berjalan
lebih cepat, tepat, dan sesuai kebutuhan. Selain itu, kegiatan ini
menunjukkan sikap tanggung jawab serta komitmen penulis dalam
menjaga ketertiban administrasi. Hasil yang akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan mendukung terciptanya kepercayaan antara
bendahara dan Sub Bidang Perbendaharaan. Dengan demikian, kegiatan
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monitoring tidak hanya memastikan kualitas data, tetapi juga memperkuat
mutu pelayanan keuangan daerah.

b. Melakukan evaluasi terhadap proses split data gaji dengan
mempertimbangan hasil monitoring yang sudah dilaksanakan

Evaluasi terhadap proses split data gaji dilakukan dengan membagikan
kuisioner kepada staf Perbendaharaan yang mengikuti sosialisasi sekaligus
sebagai pengolah data gaji. Kuisioner tersebut menilai empat aspek utama
yaitu kecepatan, akurasi, efektivitas, serta kemampuan meminimalisir
kesalahan dalam proses split data. Selain itu, aspek sosialisasi juga
dievaluasi, meliputi kejelasan materi yang disampaikan, kemampuan
pemateri dalam memberikan penjelasan, kecukupan waktu pelaksanaan,
serta keyakinan peserta dalam mengaplikasikan ASAP Utilities setelah
mengikuti kegiatan. Penilaian menggunakan skala Likert 1-5 untuk
memastikan hasil evaluasi lebih objektif dan terukur. Dari hasil pengisian
kuisioner, diperoleh gambaran bahwa penggunaan ASAP Utilities
memberikan dampak positif terhadap peningkatan kualitas layanan dan
kinerja staf. Evaluasi ini juga menunjukkan adanya peningkatan
pemahaman peserta terhadap teknis penggunaan aplikasi dibandingkan
cara manual. Dengan demikian, evaluasi tidak hanya berfungsi sebagai
tolok ukur keberhasilan sosialisasi, tetapi juga sebagai dasar untuk
menyusun perbaikan di masa mendatang. Di samping itu, melalui
konsultasi dengan senior di bidang Perbendaharaan dan Akuntansi,
ditemukan jalan keluar atas permasalahan saat monitoring yaitu data Dinas
Pendidikan dan Dinas Kesehatan yang masih terbagi dua, yang dapat
diselesaikan dengan melakukan sort data OPD terlebih dahulu sebelum
proses split dijalankan.

c. Menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner dan
point-point perbaikan terhadap proses split data gaji dengan ASAP
Utilities

Penulis menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner serta
poin-poin perbaikan terhadap proses split data gaji dengan ASAP Utilities.
Proses penyusunan diawali dengan mengumpulkan seluruh hasil kuisioner
dari staf Perbendaharaan sebagai peserta sosialisasi sekaligus pengolah
data gaji. Hasil penilaian kemudian diolah untuk mengetahui sejauh mana
penggunaan ASAP Utilities memberikan dampak terhadap kecepatan,
akurasi, efektivitas, dan kemampuan meminimalisir kesalahan. Selain itu,
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aspek sosialisasi juga dianalisis, seperti kejelasan materi, kemampuan
pemateri, kecukupan waktu, serta kesiapan peserta dalam
mengaplikasikan aplikasi. Dari hasil rekapan, diperoleh gambaran bahwa
pemanfaatan ASAP Utilities mampu meningkatkan kualitas layanan serta
mempermudah pekerjaan staf dibandingkan cara manual. Laporan ini juga
memuat poin perbaikan berdasarkan hasil monitoring, salah satunya terkait
perbedaan nama sheet pada file split yang masih sesuai nama OPD,
padahal seharusnya menggunakan format “Sheet1”. Permasalahan ini
telah diselesaikan dengan memberikan arahan agar bendahara mengganti
nama sheet terlebih dahulu sebelum diunggah ke sistem. Selain itu,
kendala pada data Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehatan yang masih
terbagi dua juga ditemukan solusinya, yakni dengan melakukan sort data
OPD sebelum proses split dilakukan. Dengan adanya laporan evaluasi ini,
Sub Bidang Perbendaharaan memiliki dokumen tertulis yang dapat
dijadikan acuan dalam peningkatan kualitas pengelolaan data gaji secara
berkelanjutan.

. Manfaat kegaitan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

. Analis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
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kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)

249




b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid

Satuan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

BPKPD Kabupaten Kerinci

o Hasil Paraf
No | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan Capaian/Output Mentor
1. |15-26 Memberikan arahan 1. Tersedianya
September agar laporan hasil laporan hasil j
2025 monitoring disusun monitoring

secara objektif dan
berbasis data yang
valid sehingga dapat
menggambarkan
kondisi riil proses split
gaji. Rekap hasil
evaluasi diharapkan
tidak hanya berisi
ringkasan data, tetapi
juga analisis sederhana
untuk memudahkan
pemahaman. Laporan
evaluasi perlu
dilengkapi dengan
poin-poin perbaikan
yang aplikatif dan
realistis sehingga dapat
menjadi acuan tindak
lanjut pada periode
berikutnya. Selain itu,
format penyajian
laporan sebaiknya
dibuat sistematis agar
memudahkan pembaca
dalam menelaah isi
dokumen.

proses split data
gaji yang akurat
Tersedianya
rekap hasil
evaluasi

3. Tersedianya

laporan evaluasi
beserta point-
point perbaikan
proses split gaji
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

Satuaan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat BPKPD Kabupaten Kerinci
Aktualisasi
Hasil Media Komunikasi
No Tanggal/W _Catz_atan Capaian/Outp | (Telepon/WA/LMS/E
aktu Bimbingan .
ut mail/dll)

1. |27 Menyerahkan | Tersedianya Melalui chat
September | draft laporan laporan menggunakan aplikasi
2025/10.00 | pelaksanakan | pelaksanaan Whatsapp
WIB kegiatan kegiatan

minggu ke-3 aktualisasi
dan minggu minggu ke-3
ke-4 sesuai dan ke-4 yang
dengan telah disetujui

kegiatan yang
telah
dilaksanakan

oleh coach
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Minggu Ke-5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 10 Pembuatan Laporan Aktualisasi
Tanggal Pelaksanaan 27 September — 3 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti | 1) Tersedianya draft laporan aktualisasi

Kegiatan/Evidence 2) Tersedianya catatan revisi terkait draft laporan
aktualisasi

3) Tersedianya lembar persetujuan laporan
aktualisasi

A. Uraian kegaitan yang dilaksanakan
1) Membuat Draft Laporan Aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan menyusun
draft laporan aktualisasi secara rapi, sistematis, dan mudah dipahami.
Draft disusun dengan mengutamakan kejelasan alur kegiatan, mulai
dari latar belakang, tujuan, proses pelaksanaan, hingga hasil yang
diperoleh. Penulis memastikan setiap informasi yang dituliskan relevan
dengan kebutuhan instansi dan disusun sesuai kaidah penulisan yang
berlaku. Laporan ini juga dibuat menggunakan bahasa yang sederhana
namun tetap formal agar mudah dimengerti oleh pembaca. Selain itu,
penulis menambahkan bukti pendukung berupa dokumentasi kegiatan
sehingga isi laporan lebih valid dan terpercaya. Penyusunan dilakukan
dengan penuh ketelitian untuk meminimalisir kesalahan dan
menghemat waktu dalam proses review. Dengan adanya draft ini,
proses pembimbingan dari mentor maupun atasan menjadi lebih efektif
karena materi laporan sudah terstruktur dengan baik. Upaya ini
mencerminkan komitmen penulis dalam memberikan hasil kerja yang
berkualitas tinggi. Dengan demikian, penyusunan draft laporan
aktualisasi tidak hanya memenuhi kewajiban, tetapi juga menjadi sarana
penyampaian informasi yang jelas, ringkas, dan profesional.

b. Akuntabel
Penulis menunjukkan sikap Akuntabel dengan memastikan setiap

bagian dalam draft laporan aktualisasi disusun berdasarkan data dan
bukti nyata dari kegiatan yang dilaksanakan. Setiap informasi
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dicantumkan secara transparan dan dapat dipertanggungjawabkan,
mulai dari uraian kegiatan, dokumentasi, hingga hasil yang diperoleh.
Penulis melakukan pengecekan ulang terhadap isi laporan untuk
meminimalisir kesalahan dan memastikan konsistensi dengan kegiatan
aktualisasi yang sebenarnya. Draft laporan juga disusun secara runtut
sesuai ketentuan format yang berlaku sehingga memudahkan proses
penilaian dan verifikasi. Setiap catatan kegiatan dilengkapi dengan
lampiran yang relevan agar lebih valid dan jelas. Dengan langkah ini,
laporan yang dihasilkan tidak hanya memenuhi persyaratan
administrasi, tetapi juga mencerminkan kejujuran dan tanggung jawab
dalam bekerja. Penyusunan yang transparan ini memperlihatkan bahwa
penulis menjaga integritas dalam pelaporan kegiatan. Dengan begitu,
draft laporan aktualisasi dapat dipertanggungjawabkan baik kepada
mentor, atasan, maupun instansi.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan nilai Kompeten dengan memanfaatkan
pengetahuan, keterampilan teknis, serta pengalaman dalam menyusun
draft laporan aktualisasi. Laporan disusun menggunakan struktur
penulisan yang logis, bahasa yang jelas, dan sistematika yang sesuai
dengan ketentuan. Penulis mampu menyajikan data dan hasil kegiatan
secara akurat, lengkap, dan terorganisir sehingga mudah dipahami
pembaca. Ketelitian juga ditunjukkan dalam penyusunan tabel, grafik,
maupun dokumentasi agar lebih informatif. Kompetensi penulis
tercermin dari kemampuannya mengolah informasi yang kompleks
menjadi uraian yang ringkas, runtut, dan bernilai. Selain itu,
penggunaan aplikasi pengolah kata dimaksimalkan agar laporan terlihat
rapi, konsisten, dan profesional. Dengan keterampilan ini, draft yang
dihasilkan menjadi lebih berkualitas dan siap untuk direview lebih lanjut.
Kompetensi ini tidak hanya memperlancar penyusunan laporan, tetapi
juga meningkatkan keyakinan bahwa hasil kerja sesuai standar yang
diharapkan. Hal ini membuktikan bahwa penulis mampu melaksanakan
tugas secara profesional dan efektif.

d. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap Adaptif dengan menyesuaikan format,
bahasa, dan sistematika draft laporan sesuai arahan mentor maupun
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2)

standar instansi. Dalam proses penyusunan, penulis terbuka menerima
masukan, baik terkait teknis penulisan maupun isi laporan, sehingga
draft dapat disempurnakan sesuai kebutuhan. Adaptif juga terlihat dari
kemampuan penulis memanfaatkan teknologi pengolahan dokumen
untuk mempercepat penyusunan laporan. Penulis menyesuaikan gaya
penulisan agar lebih sederhana, jelas, dan komunikatif sehingga mudah
dipahami oleh berbagai pihak. Setiap perubahan atau pembaruan yang
diperlukan segera diterapkan tanpa menunda proses penyusunan.
Dengan sikap ini, draft laporan menjadi lebih fleksibel dan responsif
terhadap dinamika kebutuhan yang muncul. Penulis juga mampu
mengantisipasi kendala penulisan dengan mencari solusi yang praktis
dan tepat. Sikap adaptif ini membuat draft laporan lebih relevan, up-to-
date, dan sesuai standar penilaian. Dengan demikian, penyusunan
laporan aktualisasi tidak hanya sekadar rutinitas, tetapi juga wujud
keterbukaan terhadap perkembangan dan perbaikan berkelanjutan.

Melakukan Konsultasi dan Evaluasi Draft Laporan Aktualisasi
Dengan Mentor

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap berorientasi pelayanan dengan
menyampaikan draft laporan aktualisasi kepada mentor secara jelas,
runtut, dan mudah dipahami. Setiap masukan yang diberikan oleh
mentor diterima dengan sikap terbuka dan penuh perhatian agar hasil
laporan dapat lebih berkualitas. Penulis menempatkan kebutuhan
pembaca, dalam hal ini mentor maupun pihak penilai, sebagai prioritas
utama dalam penyusunan laporan. Laporan diperbaiki sesuai dengan
arahan yang diberikan sehingga mampu memberikan informasi yang
benar, akurat, dan bermanfaat. Dengan demikian, konsultasi ini tidak
hanya sekadar memenuhi kewajiban, tetapi juga mencerminkan upaya
penulis untuk memberikan hasil kerja terbaik. Melalui proses ini, laporan
aktualisasi dapat tersusun lebih sistematis dan sesuai tujuan. Hal ini
menjadi wujud nyata orientasi pelayanan dalam menghasilkan produk
kerja yang bermanfaat bagi organisasi.

b. Akuntabel

Nilai akuntabilitas diwujudkan penulis dengan mencatat setiap masukan
mentor dan segera melakukan penyesuaian pada draft laporan
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aktualisasi. Semua hasil konsultasi terdokumentasi dengan baik
sebagai bukti nyata proses evaluasi yang transparan dan dapat
dipertanggungjawabkan. Penulis memastikan bahwa revisi yang
dilakukan sesuai dengan arahan dan tidak menyimpang dari ketentuan
yang berlaku. Laporan disusun dengan rapi, sistematis, dan
berdasarkan bukti pelaksanaan kegiatan yang telah dilakukan. Dengan
langkah ini, setiap perbaikan  yang  dihasilkan dapat
dipertanggungjawabkan baik secara substansi maupun administrasi.
Akuntabilitas ini juga tercermin dari keterbukaan penulis dalam
menyampaikan hasil perbaikan kepada mentor. Dengan begitu, proses
penyusunan laporan menjadi lebih kredibel dan terpercaya.

c. Kompeten

Sikap kompeten terlihat dari kemampuan penulis menyusun draft
laporan dengan memanfaatkan keterampilan teknis penulisan serta
pemahaman atas substansi kegiatan. Penulis mampu mengolah
masukan dari mentor menjadi perbaikan konkret yang meningkatkan
kualitas isi maupun tampilan laporan. Evaluasi dilakukan dengan cermat
untuk memastikan tidak ada kesalahan konsep maupun teknis dalam
penyusunan. Kemampuan ini menunjukkan bahwa penulis tidak hanya
sekadar menerima masukan, tetapi juga mampu mengimplementasikan
dengan tepat. Dengan kompetensi yang dimiliki, laporan yang
dihasilkan menjadi lebih relevan, akurat, dan profesional. Kompetensi
penulis juga ditunjukkan dengan ketelitian dalam memeriksa konsistensi
isi laporan. Hal ini mendukung terciptanya dokumen yang memenuhi
standar akademis maupun administratif.

d. Harmonis

Dalam proses konsultasi, penulis menjaga hubungan yang harmonis
dengan menunjukkan sikap sopan, menghargai pendapat mentor, dan
tidak bersikap defensif terhadap kritik. Setiap masukan dipandang
sebagai upaya untuk perbaikan, bukan sebagai bentuk penilaian
negatif. Dengan suasana yang terbuka dan penuh penghargaan,
komunikasi berjalan lancar dan produktif. Hal ini memperlihatkan bahwa
penulis mampu menjaga keharmonisan hubungan kerja sehingga
proses bimbingan dapat berlangsung dengan baik. Sikap harmonis juga
tercermin dari kemauan penulis untuk menyesuaikan diri dengan gaya
komunikasi mentor. Dengan keharmonisan tersebut, hubungan kerja
yang terjalin menjadi lebih nyaman, saling menghormati, dan saling
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mendukung. Keharmonisan ini turut membangun rasa percaya antara
penulis dan mentor. Pada akhirnya, kondisi tersebut menciptakan
lingkungan bimbingan yang kondusif dan efektif.

e. Loyal

Sikap loyal diwujudkan dengan melaksanakan arahan mentor secara
konsisten tanpa mengurangi makna dan tujuan dari kegiatan aktualisasi.
Penulis menunjukkan kesetiaan pada aturan dan tata cara penulisan
laporan yang berlaku, serta tidak membuat perubahan di luar ketentuan.
Setiap koreksi dan masukan dijalankan sepenuhnya sebagai bentuk
loyalitas terhadap pembimbingan dan institusi. Dengan begitu, laporan
yang dihasilkan benar-benar sesuai dengan standar dan ketentuan
instansi penyelenggara. Loyalitas ini juga tampak dari kesungguhan
penulis menyelesaikan revisi tepat waktu. Hal tersebut memperlihatkan
tanggung jawab dan komitmen kuat dalam menyelesaikan laporan
secara tuntas. Loyalitas penulis mencerminkan kesetiaan terhadap nilai-
nilai organisasi. Sikap ini sekaligus memperkuat integritas dalam
menjalankan tugas kedinasan.

f. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan cepat menyesuaikan draft
laporan sesuai arahan dan masukan dari mentor. Perubahan yang
diperlukan dilakukan secara fleksibel tanpa mengganggu alur utama
penulisan. Penulis juga mampu menyesuaikan gaya bahasa agar lebih
komunikatif sesuai dengan kebutuhan pembaca. Dengan sifat adaptif
ini, laporan menjadi lebih baik, relevan, dan mudah dipahami. Selain itu,
penulis mampu memanfaatkan teknologi pengolah dokumen untuk
mempercepat proses revisi sehingga pekerjaan lebih efisien.
Kemampuan adaptif juga membantu penulis dalam mengantisipasi
kemungkinan perubahan tambahan yang diberikan mentor. Sikap
adaptif ini menunjukkan keterbukaan terhadap pembelajaran baru.
Dengan begitu, penulis semakin siap menghadapi tantangan pekerjaan
ke depan.
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g. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap kolaboratif dengan membuka ruang diskusi
bersama mentor untuk membahas isi draft laporan secara mendalam.
Setiap masukan tidak hanya diterima, tetapi juga dibicarakan kembali
agar penyesuaian yang dilakukan benar-benar sesuai dengan
kebutuhan. Penulis aktif bertanya bila ada bagian yang kurang jelas,
sehingga komunikasi berjalan dua arah dan saling melengkapi. Dengan
sikap ini, proses penyempurnaan laporan tidak hanya menjadi tanggung
jawab penulis, tetapi juga hasil kerja sama yang baik dengan mentor.
Kolaborasi ini membuat laporan lebih berkualitas karena memadukan
pengalaman mentor dan ketelitian penulis. Selain itu, penulis juga siap
untuk melakukan revisi sesuai saran tanpa merasa terbebani.
Kolaborasi yang terjalin menciptakan suasana kerja yang positif dan
penuh dukungan. Sikap ini memperlihatkan bahwa penulis mampu
bekerja sama dalam mencapai tujuan bersama. Dengan begitu, kualitas
laporan yang dihasilkan dapat memenuhi standar yang diharapkan.
Kolaborasi ini juga memperkuat hubungan profesional yang saling
menghargai dan mendukung keberhasilan kegiatan aktualisasi.

3. Meminta Persetujuan Laporan Aktualisasi Kepada Mentor
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis menunjukkan sikap berorientasi pelayanan dengan menyusun
laporan aktualisasi secara rapi, jelas, dan mudah dipahami sebelum
diajukan untuk persetujuan. Laporan dibuat agar mentor dapat
menelaah dengan cepat tanpa harus mengalami kesulitan dalam
membaca isi dan alurnya. Setiap bagian disusun sesuai dengan
kebutuhan, mulai dari latar belakang hingga hasil kegiatan. Penulis
memastikan bahwa laporan memberikan gambaran menyeluruh
mengenai pelaksanaan aktualisasi. Kemudahan dalam memahami isi
laporan menjadi wujud nyata pelayanan terhadap pihak yang
berwenang menilai. Selain itu, penulis memperhatikan detail agar
laporan tidak hanya lengkap tetapi juga ringkas. Hal ini bertujuan untuk
menghemat waktu mentor dalam proses pemeriksaan. Pelayanan yang
baik juga tercermin dari sikap penulis yang terbuka terhadap masukan.
Semua langkah ini dilakukan untuk memberikan kenyamanan bagi
mentor dalam menilai laporan aktualisasi. Dengan demikian,
persetujuan laporan dapat diperoleh secara efektif.
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b. Akuntabel

Sikap akuntabel ditunjukkan penulis dengan memastikan bahwa seluruh
isi laporan aktualisasi dapat dipertanggungjawabkan. Data, fakta, dan
uraian kegiatan ditulis sesuai dengan hasil yang benar-benar
dilaksanakan di lapangan. Penulis menghindari rekayasa atau
pengurangan informasi yang dapat menimbulkan keraguan terhadap
keabsahan laporan. Tanggung jawab ini mencerminkan komitmen
terhadap kejujuran dalam pelaporan. Penulis juga memastikan bahwa
lampiran, dokumentasi, dan bukti kegiatan disertakan secara lengkap.
Dengan begitu, laporan tidak hanya sebatas tulisan, tetapi juga memiliki
dasar yang jelas. Akuntabilitas juga tercermin dari keteraturan dalam
penyusunan struktur laporan. Hal ini memudahkan pembaca untuk
menelusuri setiap bagian. Melalui akuntabilitas, mentor dapat
memberikan persetujuan dengan keyakinan penuh. Penulis
menekankan bahwa laporan yang akurat adalah bentuk
pertanggungjawaban yang profesional.

c. Kompeten

Penulis menunjukkan sikap kompeten dengan menggunakan
keterampilan teknis dalam penyusunan laporan aktualisasi. Bahasa
yang digunakan sistematis, runtut, dan sesuai dengan kaidah penulisan
formal. Penulis memastikan setiap bagian laporan saling berkaitan dan
mendukung satu sama lain. Kompetensi ini mencerminkan penguasaan
terhadap materi yang dilaporkan. Selain itu, penulis juga menggunakan
format laporan yang sesuai standar administrasi lembaga. Hal ini
memperlihatkan pemahaman terhadap tata aturan penulisan yang
berlaku. Penulis tidak hanya menyajikan hasil kegiatan, tetapi juga
mampu menganalisis dan menarik kesimpulan yang relevan.
Kompetensi juga ditunjukkan dengan kemampuan menyampaikan
informasi secara ringkas tanpa kehilangan makna penting. Dengan
kompetensi yang baik, laporan menjadi lebih kredibel. Mentor pun dapat
menilai kualitas kerja penulis melalui isi laporan. Hal ini membuktikan
kemampuan profesional penulis dalam menyelesaikan tugas
aktualisasi.

d. Harmonis
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Penulis menunjukkan sikap harmonis dengan menjaga komunikasi yang
baik saat meminta persetujuan laporan kepada mentor. Laporan
disampaikan dengan sopan, ramah, dan menghargai waktu mentor. Hal
ini mencerminkan sikap saling menghormati dalam hubungan kerja.
Penulis juga berusaha mendengarkan arahan mentor dengan penuh
perhatian. Sikap ini penting untuk menciptakan suasana kerja yang
nyaman dan kondusif. Selain itu, penulis menghindari penggunaan
bahasa yang kaku atau terkesan memaksa. Sebaliknya, penulis lebih
mengutamakan sikap yang bersahabat dan terbuka. Keharmonisan ini
diharapkan dapat memperkuat kerja sama antara penulis dan mentor.
Dengan komunikasi yang baik, setiap masukan dapat diterima tanpa
menimbulkan kesalahpahaman. Sikap harmonis juga membantu
memperlancar proses persetujuan laporan. Hal ini sekaligus
menunjukkan kedewasaan penulis dalam berinteraksi di lingkungan
kerja.

e. Loyal

Sikap loyal ditunjukkan dengan melaksanakan instruksi dan arahan
mentor secara penuh tanggung jawab. Penulis mematuhi setiap
ketentuan yang berlaku dalam penyusunan laporan aktualisasi. Hal ini
mencerminkan kepatuhan terhadap aturan lembaga. Penulis juga
berkomitmen untuk menyesuaikan isi laporan sesuai dengan masukan
mentor. Loyalitas ini menjadi wujud kesetiaan terhadap tugas dan peran
yang diemban. Selain itu, penulis tidak mencari jalan pintas atau
mengabaikan arahan yang diberikan. Setiap detail laporan disesuaikan
agar memenuhi standar yang telah ditetapkan. Loyal juga berarti
menempatkan kepentingan organisasi di atas kepentingan pribadi.
Penulis memastikan laporan yang disusun benar-benar bermanfaat bagi
lembaga. Dengan sikap loyal, mentor dapat menilai bahwa penulis
bekerja dengan dedikasi tinggi. Hal ini menunjukkan komitmen penulis
dalam menyelesaikan aktualisasi dengan baik.

f. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan siap menerima masukan
dan melakukan revisi sesuai arahan mentor. Hal ini penting agar laporan
aktualisasi semakin sempurna dan sesuai dengan harapan lembaga.
Adaptif berarti penulis mampu menyesuaikan diri dengan perubahan
yang diperlukan. Penulis tidak bersikap kaku, melainkan terbuka
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terhadap kritik yang membangun. Dengan sikap ini, proses penyusunan
laporan menjadi lebih fleksibel. Penulis juga mampu mengatasi
hambatan teknis dalam penulisan dengan cepat. Misalnya,
memperbaiki struktur atau bahasa laporan agar lebih mudah dipahami.
Adaptif juga tercermin dari kesediaan untuk belajar dari pengalaman.
Hal ini membuat kualitas laporan semakin meningkat dari waktu ke
waktu. Sikap adaptif mendukung kelancaran proses persetujuan
laporan. Dengan begitu, laporan yang diajukan benar-benar memenuhi
standar profesional.

g. Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap kolaboratif dengan menjalin komunikasi
yang terbuka bersama mentor. Proses persetujuan laporan dilakukan
melalui diskusi yang saling melengkapi. Penulis menyampaikan isi
laporan dengan jelas, sementara mentor memberikan masukan untuk
perbaikan. Kolaborasi ini menciptakan kerja sama yang efektif dalam
menghasilkan laporan berkualitas. Penulis tidak hanya bekerja sendiri,
tetapi juga melibatkan mentor sebagai pihak penting. Hal ini membuat
laporan lebih objektif dan sesuai standar. Kolaborasi juga memudahkan
dalam menemukan solusi atas kendala penulisan. Penulis menerima
saran dengan positif dan menjadikannya acuan perbaikan. Dengan
sikap kolaboratif, proses persetujuan menjadi lebih cepat dan efisien.
Selain itu, kolaborasi memperkuat hubungan kerja yang baik antara
penulis dan mentor. Hasil akhirnya adalah laporan yang valid, kredibel,
dan bermanfaat bagi organisasi.
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B. Teknik aktualisasi yang dilaksanakan dan bukti fisik kegiatan

a. Membuat Draft Laporan Aktualisasi
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Gambar 2. Draft Lembar Persetujuan Aktualisasi
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Melakukan Konsultasi dan Evaluasi Draft Laporan Aktualisasi
dengan Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

)
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH
Komplek Perkantoran Bukit Tengab, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-cl sekda@kerincikab.go.id sckda kerinci@iyahoo.com
NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber ~ : Haris Ismatul Hakim, SKM
Jabatan : Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
Tanggal . 30 September 2025
Tempat . Ruang Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntasi BPKPD
No.| Notulensi Konsultasi
| Totadap loprn g7 duempuin Pt 2ds DR prdoncs by
Catal

b | Ty disgpemps A e iy e

3

Kerindi, 30 September 2025

Mengetahui
Peserta

Haris Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 198309131200604 1 002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 3. Notulensi Konsultasi dan Bimbingan

Gambar 4. Dokumentasi Bimbingan
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c. Meminta Persetujuan Laporan Aktualisasi Kepada Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH
Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-¢l sekdakerincikab go.id sekda kerincigyahoo.com

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKTUALISASI
Saya Bertanda Tangan di bawah ini -

Nama : Haris Ismatul Hakim, SKM, MKM

NIP 19830913 200604 1 002

Pangkat/Gol : Penata Tk. I /llid

Jabatan : Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci
Unit Kerja Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Instansi BPKPD Kabupaten Kerinci

Selaku mentor pada kegiatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS golongan Il dan Il tahun 2025
Kabupaten Kerinci pada peserta:

Nama : Arya Huda Arrasyid

NIP : 19980508 202505 1 002

Pangkat/Gol Penata Muda / llla

Jabatan : Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama

Unit Kerja Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Instansi : BPKPD Kabupaten Kerinci
Setelah i, maka jui draft laporan tentang
Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Opd Melalui Pemanfaatan Excel Dengan
Tools Asap Utilities Di Badan dan Daerah Sub Bidang

| Perbendaharaan Kabupaten Kerinci.
Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

| Kerinci, 30 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

BPKPD Kﬂbupaten Kerinci

| ty o
‘ o
Haris Ismatul Hakim, SKM, MKM
D

Penata Tk. |

|l
NIP. 198309 3\200604 1002

Gambar 5. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang Sudah
Ditandatangani

Gambar 6. Dokumentasi Persetujuan
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

a. Melakukan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran sebagai
pengguna data split gaji untuk memastikan data dikirim dengan
akurat dan sesuai sebagai dasar untuk membuat Surat Perintah
Membayar (SPM) gaji

Penulis melakukan kegiatan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran
sebagai pengguna data split gaji untuk memastikan bahwa data yang
dikirim telah sesuai dan akurat. Monitoring ini dilaksanakan dengan cara
mengumpulkan seluruh Bendahara Pengeluaran pada hari Jumat, tanggal
19 September 2025 di Villa Tirai Embun Kabupaten Kerinci. Kegiatan ini
menjadi langkah penting karena data hasil split digunakan sebagai dasar
utama dalam penyusunan Surat Perintah Membayar (SPM) gaji. Pada
acara tersebut, peserta memaparkan kendala yang dihadapi terkait data
yang telah diunggah, seperti perbedaan nama sheet yang seharusnya
menggunakan nama “Sheet1” namun masih tertulis sesuai dengan nama
OPD masing-masing. Kendala tersebut langsung diselesaikan saat itu juga
dengan memaparkan bahwa sebelum data diunggah ke sistem, Bendahara
Pengeluaran harus mengubah terlebih dahulu nama sheet menjadi
“Sheet1”. Selain itu, ditemukan pula permasalahan lain berupa data gaji
untuk Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehatan yang masih terpisah menjadi
dua bagian, sehingga perlu dilakukan pengecekan ulang agar tidak
menimbulkan kesalahan dalam proses pencetakan SPM maupun SP2D.
Permasalahan ini memerlukan jalan keluar yang lebih teknis agar ke depan
data dari kedua dinas besar tersebut dapat digabung dan disajikan secara
konsisten sesuai kebutuhan sistem. Dengan adanya monitoring ini, potensi
hambatan dalam proses input ke sistem SIPD dapat dicegah sejak awal,
sekaligus membuka ruang diskusi untuk mencari solusi atas permasalahan
yang masih terjadi. Melalui monitoring, penulis dapat mendengar langsung
masukan dari bendahara, memverifikasi kesesuaian hasil split data, serta
mendeteksi potensi kesalahan sejak dini. Dengan kegiatan ini, risiko
keterlambatan maupun kekeliruan dalam proses administrasi gaji dapat
diminimalisir. Monitoring juga memastikan pelayanan kepada OPD berjalan
lebih cepat, tepat, dan sesuai kebutuhan. Selain itu, kegiatan ini
menunjukkan sikap tanggung jawab serta komitmen penulis dalam
menjaga ketertiban administrasi. Hasil yang akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan mendukung terciptanya kepercayaan antara
bendahara dan Sub Bidang Perbendaharaan. Dengan demikian, kegiatan
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monitoring tidak hanya memastikan kualitas data, tetapi juga memperkuat
mutu pelayanan keuangan daerah.

b. Melakukan evaluasi terhadap proses split data gaji dengan
mempertimbangan hasil monitoring yang sudah dilaksanakan

Evaluasi terhadap proses split data gaji dilakukan dengan membagikan
kuisioner kepada staf Perbendaharaan yang mengikuti sosialisasi sekaligus
sebagai pengolah data gaji. Kuisioner tersebut menilai empat aspek utama
yaitu kecepatan, akurasi, efektivitas, serta kemampuan meminimalisir
kesalahan dalam proses split data. Selain itu, aspek sosialisasi juga
dievaluasi, meliputi kejelasan materi yang disampaikan, kemampuan
pemateri dalam memberikan penjelasan, kecukupan waktu pelaksanaan,
serta keyakinan peserta dalam mengaplikasikan ASAP Utilities setelah
mengikuti kegiatan. Penilaian menggunakan skala Likert 1-5 untuk
memastikan hasil evaluasi lebih objektif dan terukur. Dari hasil pengisian
kuisioner, diperoleh gambaran bahwa penggunaan ASAP Utilities
memberikan dampak positif terhadap peningkatan kualitas layanan dan
kinerja staf. Evaluasi ini juga menunjukkan adanya peningkatan
pemahaman peserta terhadap teknis penggunaan aplikasi dibandingkan
cara manual. Dengan demikian, evaluasi tidak hanya berfungsi sebagai
tolok ukur keberhasilan sosialisasi, tetapi juga sebagai dasar untuk
menyusun perbaikan di masa mendatang. Di samping itu, melalui
konsultasi dengan senior di bidang Perbendaharaan dan Akuntansi,
ditemukan jalan keluar atas permasalahan saat monitoring yaitu data Dinas
Pendidikan dan Dinas Kesehatan yang masih terbagi dua, yang dapat
diselesaikan dengan melakukan sort data OPD terlebih dahulu sebelum
proses split dijalankan.

c. Menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner dan
point-point perbaikan terhadap proses split data gaji dengan ASAP
Utilities

Penulis menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner serta
poin-poin perbaikan terhadap proses split data gaji dengan ASAP Utilities.
Proses penyusunan diawali dengan mengumpulkan seluruh hasil kuisioner
dari staf Perbendaharaan sebagai peserta sosialisasi sekaligus pengolah
data gaji. Hasil penilaian kemudian diolah untuk mengetahui sejauh mana
penggunaan ASAP Utilities memberikan dampak terhadap kecepatan,
akurasi, efektivitas, dan kemampuan meminimalisir kesalahan. Selain itu,
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aspek sosialisasi juga dianalisis, seperti kejelasan materi, kemampuan
pemateri, kecukupan waktu, serta kesiapan peserta dalam
mengaplikasikan aplikasi. Dari hasil rekapan, diperoleh gambaran bahwa
pemanfaatan ASAP Utilities mampu meningkatkan kualitas layanan serta
mempermudah pekerjaan staf dibandingkan cara manual. Laporan ini juga
memuat poin perbaikan berdasarkan hasil monitoring, salah satunya terkait
perbedaan nama sheet pada file split yang masih sesuai nama OPD,
padahal seharusnya menggunakan format “Sheet1”. Permasalahan ini
telah diselesaikan dengan memberikan arahan agar bendahara mengganti
nama sheet terlebih dahulu sebelum diunggah ke sistem. Selain itu,
kendala pada data Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehatan yang masih
terbagi dua juga ditemukan solusinya, yakni dengan melakukan sort data
OPD sebelum proses split dilakukan. Dengan adanya laporan evaluasi ini,
Sub Bidang Perbendaharaan memiliki dokumen tertulis yang dapat
dijadikan acuan dalam peningkatan kualitas pengelolaan data gaji secara
berkelanjutan.

. Manfaat kegaitan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
optimalisasi proses split data rekapan gaji per OPD melalui pemanfaatan
Excel dengan tools ASAP Utilities di Sub Bidang Perbendaharaan Badan
Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Kerinci. Hal ini
sejalan dengan misi Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif, serta
menjunjung tinggi supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan. Selain
itu, kegiatan aktualisasi ini juga mendukung misi Kabupaten Kerinci, yaitu
pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta
mewujudkan kesinambungan pembangunan.

. Analis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND

Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam
aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama, komunikasi, dan hubungan
yang harmonis antara Penulis dan mentor tidak akan terjalin dengan baik,
yang pada akhirnya dapat menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini tidak berjalan lancar. Penulis juga berpotensi
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas
yang telah direncanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
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kegiatan ini tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak
pada tidak optimalnya proses split data rekapan gaji per OPD di BPKPD
Kabupaten Kerinci. Hal ini juga menunjukkan bahwa Penulis belum
kompeten dalam memanfaatkan Excel dengan tools ASAP Utilities
sehingga akan berpengaruh terhadap akuntabilitas BPKPD Kabupaten
Kerinci dalam memberikan pelayanan kepada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta Arya Huda Arrasyid
Satuan Kerja BPKPD Kabupaten Kerinci
Tempat Aktualisasi BPKPD Kabupaten Kerinci
Hasil Paraf

No | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan Capaian/Output Mentor
1. | 1 Oktober 2025 | Draft laporan 1. Tersedianya

aktualisasi sudah draft laporan

disusun dengan baik, aktualisasi ’

hanya saja masih perlu | 2. Tersedianya

sedikit penyempurnaan catatan revisi

agar lebih runtut dan terkait draft

sesuai dengan laporan

pedoman. Catatan aktualisasi

revisi yang ada sudah | 3. Tersedianya

cukup membantu untuk lembar

perbaikan, silakan persetujuan

ditindaklanjuti agar laporan

hasilnya lebih aktualisasi

maksimal. Lembar

persetujuan juga sudah

disiapkan sehingga

dokumen laporan

terlihat lebih lengkap.
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

Satuaan Kerja

BPKPD Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

BPKPD Kabupaten Kerinci

Media
Catatan Hasil Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Bimbingan | Capaian/Output | (Telepon/WA/L
MS/Email/dlil)
1. | 5 Oktober Menyerahka | Tersedianya Melalui chat
2025/10.00 WIB | n draft laporan menggunakan
laporan pelaksanaan aplikasi
pelaksanaka | kegiatan Whatsapp
n kegiatan aktualisasi
minggu ke-5 | minggu ke-5 yang
sesuai telah disetujui
dengan oleh coach
kegiatan
yang telah

dilaksanakan
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DAFTAR LAMPIRAN BUKTI KEGIATAN/EVIDENCE

Kegiatan 1. Pelaksanaan konsultasi rencana dan pelaksanaan aktualisasi

a. Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan
Aktualisasi

Gambar 1. Membuat Draf Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PEMGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH

{BPKPD)
Eomplak Perkantoran Bukit Tengzh
SIVLAK
NOTULENSI KONSULTASI

Marasumper - Hars [smatul Hakim, SKM

Jabatan © Kepala. Bidang, Berhendaharaan. dan. Akuntansi

Tanggal -1 Beptember 2025

Tempat : Ruana Kenala.Bidang. Berbendaharaan. dan. Akuntasi BPKPD
Na. Notwlensi Konanltas

Kerng, 1 September 2025

Mengetahmi
Mentor Peseris
Haris, Ismakul Hakim, SKM Arya Huda &rasvid- 5,545
NIP. 19830913 200804 1 002 NIP. 19930505 202305 1 002

Gambar 2. Draft Konsultasi
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(EPKPD)

SIULAK

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
EBADAN PENGELOLA KEUANGAN 5 PEMDAPATAMN DAERAH

Eomplek Perkantoran Bulbt Tenzah

USULAN JADWAL EEGIATAN AKTTALISAST

Opfimalizasi Proses Split Data Rekapan. Gajl Ber Opd Melalui Eemanfaatan Excel Dengan
Tools Asap Utilities Di Bpkpd Sub Bidang. Pechendaharaan Kabupaten Herinci

Hegiatan

Tanzzal

kegistan He-1 Belsksansan bonsuliasi enmana dan
pelsksanzen skiuslisasi (tanggsl 1 September 2025}

1 September 2025

kKegiatan He-2 Eenyempimasn format Excel (gkanan.gail
seluruh OFD (tsnggal 2 September 2025)

21 September 2025

kegiatan Fe-3 Belaksansan vl chks pemisaban, dsta
meengaunska. tools ASAF WMilities yvang telab. divnduh
(tsnggal 3 September 2025)

3 Septermnber 2025

Fegistan He-4 Melakukan penoumpulan, file gai yang
ielah dipizabksn per OFPD ke dalsmn Google Drive
ftanggal 3 September 2025)

3 Septermnber 2025

Eegigian Ke-5 hMelskukan, share link Google Drive yang
telab. dipersinokat dengan. Bitle ke goup WhatsApp yang
begsi Beodshara Feogelustap sefisp OPD. (tsnggal 3
September 2025)

3 Septermnber 2025

kiegigtan Fe-6 Crlaksansan pambuatan. bukby. pandusn.
pembuaian split data gaji. menggunsksn ASAF Utilities
[tanggal 3 — 2 September 2025)

8 — 8 September 2025

Kegistan  Ke-7  Melskukan pembuatan  undsnosn
somializssl tats cars pROggunRsn ASAR Utlities wniuk
malskukan, split deta gaji kepads pegawsal sub bidang
perhendahaasn (10 — 11 September 2025)

10— 11 Septermber 2025

tiegistan Ke-2  Belaksansan sosblizssl tets cams
pEnaounEan ASAR Uklities yptyk melakukan split dsts
@i kepads pegawal sub bidang. peshendshacsan (12
September 2025)

12 September 2025)

kegigian He-2 Eslaksansan Moenitoring dan Exaluesi
Froses Brmisaban dan Benyimpanan Data Galil OFD (15
— 26 September 2025)

15 — 26 Septarmber 2025

100

bFegistan Ke-10 Eembustan Lapomsn. Akiuglisas (27
September — 3 Oktobar 2025)

27 September — 3 Okiober
2025

Kegingi. 1 September 2025

entzor

Ismatul Hakim, SKM
MIF. 18830813 200804 1 002

Besema.

Arya Huda Apasids 55060
MIF. 19820508 202505 1 002

Gambar 3. Usulan Jadwal Kegiatan Aktualisasi

FE, (Ctrl) =
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH
(BPKPD)

Komplak Perkantoran Bukit Tengzh
SIULAK

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI

Saxa Rerianda Tansan di bawab ot

Nama - Hais Ispaaty) Hakim, SEM
MIF - 19830913 200604 1 002
Banzkat/Gal. . Pemaa TE.IJIID
Ishatan, - Kepala Bidanz PDA BPEFD Ezh, Kemngi
Unit Karjz : Badanz Perhendaharaan dan Akwmtans
Instansi, : BPEFD Eabnpaten Eeringi
mmmmm
: Arya Fudza Arasyid. 5.5t
N'L'P - 19980508 202505 1 002
Banzkat/Gal - Penata Mudal &
Jahatan . Analis Kewangan Busat dan, Daerah Anli Egpama,
Unit Keriz . Bidanz Perhendaharaan dan Abwmtang
[nstansi, : BPEFD Eabnpatan Eening

MWWWWWWMW)M%
diseminarkan pada. tangzal 29 Aanstns 2025 melalw, Zoom Meering sesnal denagan indnl vang telab. dinalih.
sain “Oplimalisasi Proses Split Data Bekapan Gaji Per Quganisazi Perangkat Daerah (OPD) Melalui,
Pemanfaatan Excel Dengan Tools Asap Wilities Di Badan Pengelalaan Keuangan Dan Pendapatan
Daerah (BPKPD) Sub Bidang, Perhendaharaan Kabupatgn Kernel Pelaksanaan. aktualisasi i
dimulai pada tanggal 1 September sampal 4 Qkisber 2025
mestinga.

Keringi, 1 September 2025
tiepala Bidana Perhendaharaan. dan. Skunkansi

Haris, Ismatyl Hakim, SKM
Papata Tk I/IID
MIP. 19330913 200604 1 002

Gambar 4. Surat Persetujuan Aktualisasi
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b. Melakukan Konsultasi dengan mentor

Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

(BPKPD)
Komplek Perkantoran Bukit Tengah
SIULAK
NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber : Haris Ismatul Hakim, SKM
Jabatan . Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
Tanggal . 1 September 2025
Tempat . Ruang Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntasi BPKPD
No. Notulensi Konsultasi

BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH

\

Jormmet Twe| Say M vaow-: Eempal,”
Vordinay dy  0f0  itingiottn e \mistai  daty

QlM-\ buw  Rdomanl ?Wh\ﬁ g Mhr

Kerinci, 1 September 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
Haris Ismatul Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 19830913 04 1002 NIP. 19980508 202505 1 002

\

Gambar 6. Notulensi Konsultasi
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Gambar 7. Meminta Tanda Tangan Persetujuan Aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH
(BPKPD)

Komplek Perkantoran Bukit Tengah
SIULAK

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Opd Melalui Pemanfaatan Excel Dengan

Tools Asap Utilities Di Bpkpd Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci

No. Kegiatan Tanggal

"Kegiatan Ke-1 Pelaksanaan konsultasi rencana dan | | September 2025
pelaksanaan aktualisasi (tanggal 1 September 2025)

Kegiatan Ke-2 Penyempumaan format Excel rekapan gaji | 2 Scptember 2025
seluruh OPD (tanggal 2 September 2025)

Kegiatan Ke-3 Pelaksanaan uji coba pemisahan data | 3 September 2025
menggunakan tools ASAP Utilities yang telah diunduh
(tanggal 3 September 2025)

Kegiatan Ke-4 Melakukan pengumpulan file gaji yang | 3 September 2025
telah dipisahkan per OPD ke dalam Google Drive.
(tanggal 3 September 2025)

Kegiatan Ke-5 Melakukan share link Google Drive yang | 3 September 2025
telah dipersingkat dengan Bitly ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD. (tanggal 3
September 2025)

Kegiatan Ke-6 Pelaksanaan pembuatan buku panduan | 8 — 9 September 2025
pembuatan split data gaji menggunakan ASAP Utilities
(tanggal 8 — 9 September 2025)

Kegiatan Ke-7 Melakukan pembuatan undangan | 10— 11 September 2025
sosialisasi tata cara penggunaan ASAP Ultilities untuk
melakukan split data gaji kepada pegawai sub bidang
| perbendaharaan (10 — 11 September 2025)

Kegiatan Ke-8 Pelaksanaan sosialisasi tata cara | 12 September 2025)
penggunaan ASAP Utilities untuk melakukan split data
gaji kepada pegawai sub bidang perbendaharaan (12
September 2025)

Kegiatan Ke-9 Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi | 15 — 26 September 2025
Proses Pemisahan dan Penyimpanan Data Gaji OPD (15

— 26 September 2025)
10. |Kegiatan Ke-10 Pembuatan Laporan Aktualisasi (27 | 27 September — 3 Oktober
September — 3 Oktober 2025) 2025
Kerinci, 1 September 2025
Mengetahui
tor Peserta
Haris Ismatul Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 19830913 2 1002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 8. Usulan Kegiatan Yang Sudah Ditandatangani
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN & PENDAPATAN DAERAH
(BPKPD)

Komplek Perkantoran Bukit Tengah
SIULAK

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI

Saya Bertanda Tangan di bawah ini :

Nama : Haris Ismatul Hakim, SKM

NIP : 19830913 200604 1 002

Pangkat/Gol : Penata Tk.1/1II D

Jabatan : Kepala Bidang PDA BPKPD Kab. Kerinci
Unit Kerja : Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
Instansi :  BPKPD Kabupaten Kerinci

Memberikan Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada

Nama : Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

NIP : 19980508 202505 1 002

Pangkat/Gol : Penata Mudal/lll A

Jabatan . Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama
Unit Kerja : Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
Instansi :  BPKPD Kabupaten Kerinci

Untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi sesuai dengan rencana aktualisasi peserta yang telah
diseminarkan pada tanggal 29 Agustus 2025 melalui Zoom Meering sesuai dengan judul yang telah dipilih
vaitu “Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Organisasi Perangkat Daerah (OPD) Melalui
Pemanfaatan Excel Dengan Tools Asap Utilities Di Badan Pengelolaan Keuangan Dan Pendapatan
Daerah (BPKPD) Sub Bidang Perbendaharaan Kabupaten Kerinci® Pelaksanaan aktualisasi ini
dimulal pada tanggal 1 September sampai 4 Oktober 2025.

Demikian surat persetujuan aktualisasi ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Kerinci, 1 September 2025
Kepala Bidang

Gambar 9. Surat Persetujuan Yang Sudah Ditandatangani
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Kegiatan 2. Penyempurnaan format Excel rekapan gaji seluruh OPD

a. Staf Bidang Anggaran akan mengunduh data gaji seluruh OPD
melalui aplikasi SIMGAJI, kemudian data tersebut disampaikan
kepada Sub Bidang Perbendaharaan untuk diolah lebih lanjut

@ Bang Oka BPKPD

Ayolah

Apo ligat banas

Wit & =

]

BIASAY]

i Gaji.P3K_September2025.xisx
- soft Excel Worksheet

314 KB, Microsof

Open Save as...

i Gaji_PNS_September2025xisx
u 910 KB, Microsoft Excel Worksheet

Open Save as...

Asslammuallaikum,.. Arya ini daftar gaji untuk September yang sudah valid i ¢k

o & £
NIK PEGAWAI Sllahkan Di sesuasikan. Hapus 2 Kolom terakhir yang nama Nama Satker
dan kolom OPD sebelum di Upload ke SIPD
Itu bang oka, tapi alun arya kirim bang, tunggu konfirmasi dulu samo bu anita,,
Sesuai samo judul aktualisasi Arya bang, optimalisasi proses split gaji & s
Today
Siap Bang Oka, Terima Kasih
9

Gambar 10. Screenshot Pengiriman Data Gaji dari SIMGAJI oleh Staf Bidang

Anggaran
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b. Melakukan pemeriksaan awal

A

data gaji

untuk memastikan

kelengkapan dan kesesuaian format dasar yang digunakan
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Gambar 11. Screenshot Data Gaji
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SEXFETARIAT CPRORABUPATEN KEFINCH

NPT AT OPRORAGUATEN KRG
SEHFETARATCRRORABLPATERHERRCI
SEKPETARIAT CPROKABUPATEN KERRC!
SEHPETARAT CPROKABUPATENHEFRKCH
SENPIETARIAT DARAH KABIPATENKEFNE!
SEXRETARIAT DAERAH KABLPATENKEFNES

NP TARIAT DASRAN KB ATENKEFE!

PNS Seluruh OPD di Kabupaten Kerinci
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3 1§ "over7errazoos 12121083 2 PERISALAH LEGISLATIF AHLI PERTAMA "o 2 T om 1
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Gambar 12. Screenshot Data Gaji P3K Seluruh OPD di Kabupaten Kerinci
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c. Pembuatan format baru dengan menambahkan kolom OPD yang
lebih terfokus pada format Excel yang lama

AR

Jumlah Potongz «

222619

54258

BE7733

Ta5342

370073

536440

TEem

BOTE3E

TO5730

349323

THE3

532930

E73983

488709

BET2ED

21277

320358

522567

E09NE

aadz2m

Jumilah Ditransker

AS

E187300
E224700

FFAGZ00

BT4E00

2841700

4332100

427000

3504400

B2EE400

2552200

SEEE400

212700

4242900

2543100
4795700
4496400

2282600

A5

Jumilah Ditransfer

E187900

B384700

3896200

STHE00

2841700

4333100

5427000

3504400

5286400

2555300

BEEE400

IMvon

4342500

3543100

4738700

4496400

2283600

3847400

4401700

6394000

AT
- | Mama Satker -
SEKRETA SortAtoZ
SEKRETA 5. SotZtod
SEKRETA Sort by Color
SEKRETA
SEKRETA )
Text Filters
SEKRETA
SEKRETA SATUAN PENDIDIKAN WILAYAH KE
SEKRETA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA D
SD NEGERI 007/1Il SUNGAI ABU KE
ERFETA SD NEGERI 1/1ll KOTO LANANG KE
SD NEGERI 10/l TEBING TINGGI K
SEKFETA SD NEGERI 100/111 SEBUKAR HIANt
SD NEGERI 101/1l KOTO PATAH KE
SEKRETA SD MEGERI 102/11l KOTO AGUNG h
SD NEGERI 103/1Il KOTO TUO KEC
SEKRETA e o e
SEKRETA P
QK ] Cancel
SEKRETA

SEKRETARIAT OFRD KABUPATEMN KERIRCI
SEKRETARIAT DFRD KABUPATEM KERIMCI
SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI
SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERINCI

SEKRETARIAT OFRD KABUPATEMN KERIRCI

SEKRETARIAT DFPRD KABUPATEMN KERIMCI

AT AL~

- | Mama Satker -

SEKRETA 5| SortAtoZ

SEKRETA 5] SortZto A

SEKRETA Sort by Color 3
SEKFETA
SEKRETA .
Text Filters ¥
SEKRETA -
Search pel

SEKRETA

PUSKESMAS DEPATI VIl KOTO TUO
SEKRETA PUSKESMAS GUNUNG LABU

PUSKESMAS HIANG I
SEKRETA PUSKESMAS JUJUN

PUSKESMAS KEMANTAN
GEKRETA. PUSKESMAS KERSIK TUC

PUSKESMAS LEMPUR
SEKRETA, PUSKESMAS LOLO

PUSKESMAS MUARA HEMAT
SEKFETA [
SEKRETA P

OK ] Cancel

SEKFETA

SEKRETARIAT DFRD KAEUFATEM KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEM KERINCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEM KERINCI

Gambar 13. Screenshot Format Excel Data Gaji Lama yang Nama Satkernya
untuk Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehtan Belum Terfokus
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Al

Mama Satker

AU

AV

- aFD

-

SEKRETARIAT OPRD KAEBUFPATEM KERIMCI

|=IF{ORI: LEFT(ATZ;17)="SATUAN PENDIDIKAN";LEFT(ATZ;2)="5D";

SEKRETARIAT OFRD KABUFPATEM KERIMCI

SEKRETARIAT OFRD KABUFPATEM KERIMCI

SERKRETARIAT OFRD KAEUPATEM KERIMCI

SEKRETARIAT OFRD KABUFPATEM KERIMCI

SERKRETARIAT OFRD KAEUPATEM KERIMCI

SEKRETARIAT OPRD KAEBUPATEM KERIMNCI

SEKRETARIAT OFRD KABUFPATEM KERIMCI

SEKRETARIAT OPRD KABUPATEM KERIMNCI

SEKRETARIAT OFRD KABUFPATEM KERIMCI

SEKRETARIAT OFRD KABUFATEM KERIMNCI

SEKRETARIAT OPRD KABUPATEM KERIMNCI

SEKRETARIAT OFRD KABUFATEM KERIMNCI

SEKRETARIAT OPRD KAEBUPATEM KERIMNCI
SEKRETARIAT OFRD KABUFPATEM KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATER KERIMCI
SEKRETARIAT OPRD KABUPATEM KERINCI

SEKRETARIAT DFRD KABUPATEM KERINCI

Al

Mama Satker
SEKRETARIAT DFRO KABUPATEM KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI
SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI
SEKFETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

SEKFETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUFATEN KERIMCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

LEFT{AT2;3)="SMP";LEFT(AT2;15)="UPTD PENDIDIKAN");"DINAS
PENDIDIKAN";IF(OR(LEFT(AT2;9)="PUSKESMAS";LEFT(AT2;14)=
"UPTD INSTALASI";LEFT(AT2;17)="UPTD LABORATOTIUM";LEFT(AT2;
4)="RSUD");"DINAS KESEHATAN";AT2}|

SEKRETARIAT DPRD KABUP;

SEKRETARIAT DPRD KABUP)

SEKRETARIAT DPRD KABUP:
SEKRETARIAT DPRD KABUP)
SEKRETARIAT DPRD KABUP;

SEKRETARIAT DPRD KABUP;

SEKRETARIAT DPRD KABUP)
SEKRETARIAT DPRD KABUP;

Al AV
- QFD -
SEKRETARIAT DPRD KABUP 2] SertAtoZ
SEKRETARIAT DPRD KABUP Al SortZtoA
SEKRETARIAT DPRD KABUP) Sort by Coler
SEKRETARIAT DPRD KABUP)
SEKRETARIAT DPRD KABUP) Text Filters
SEKRETARIAT DPRD KABUP) Search J

DINAS PARIWISATA DAN KEBUDAY. 4
w| DINAS PEKERJIAAN UMUM DAN PEI
DINAS PEMBERDAYAAMN MASYARA}
DINAS PEMUDA DAN OLAHRAG K2
DINAS PEMAMNAMAN MODAL DAN
DINAS PENDIDIKAN

DIMNAS PENGENDALIAN PENDUDUE
DINAS PERHUBUMNGAMN KABUPATE!
DINAS PERIKANAN DAN KETAHAMNA |

e A,

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SFKRFTARIAT NPRN KARIIPATFN KFRINCI
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AT

Mama Satker
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEM KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEM KERIMCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

SEERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

SEERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMNCI

SEKRETARIAT DPRD KABUFATEM KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMNCI

SEKRETARIAT DPRD KABUFATEM KERINCI

SEERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEMN KERIMCI

SEERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

SEERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMNCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEMN KERIMCI

SEKRETARIAT DFRD KABUPATEMN KERIMCI

SEKRETARIAT DPRD KABUFATEM KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMNCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIMCI

AU

AV

OFD

SEKRETARIAT DPRD KABUP, 2} SertAtoZ

SEKRETARIAT DPRD KABUP) i

SEKRETARIAT DPRD KABUP

SEKRETARIAT DPRD KABUP,

SEKRETARIAT DPRD KABUP,
SEKRETARIAT DPRD KABUP)
SEKRETARIAT DPRD KABUP)

SEKRETARIAT DPRD KABUP)

SEKRETARIAT DPRD KABUP,
SEKRETARIAT DPRD KABUP,
SEKRETARIAT DPRD KABUP)

SEKRETARIAT DPRD KABUP)

SEKRETARIAT DPRD KABUP,
SEKRETARIAT DPRD KABUP)

Sort by Color

Text Filters

Search

SortZto A

3

Je)

[+ BADAM KEPEGAWAIAN DAN PENGI &
- BADAMN KESBAMG DAN POLITIK '
- BADAN PENANGGULANGAMN BENC

- BADANM PENGELOLAAN KEUANGARN

- BADAM PERENCANAAN PEMBANGI

- DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENC
|| DINAS KESEHATAN

|| DINAS KOMUNIKAS] DAN INFORM.
[+ DINAS KOPERASI DAN TENAGA KEF -

— ... - -

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

Gambar 14. Screenshot Format Excel Baru dengan Penambahan Kolom Baru

dengan Nama OPD yang lebih terfokus
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Kegiatan 3. Pelaksanaan uji coba pemisahan data menggunakan tools
ASAP Utilities yang telah diunduh

a. Melakukan pengunduhan dan instalasi ASAP Utilities pada
Microsoft Excel

& Download ASAP Utilities - Simp X ar

[¢] 25 asap-utilities.com/download-asap-utilities.php

e e e

Two Editions to Help Excel Users Worldwide

O Professional Edition, Free 90-Day Trial

Experience the full potential with a fully functional 90-day trial. No sign-up required.

J, Download Free 90-Day Trial

@D Fully functional 90-day Professional Edition (28.0 MB)
Localized into 10 languages

Can't install software yourself? Try the single user non-admin setup (28.0 MB)

® Home & Charity Edition
Only free for personal projects, students, and charitable organizations.@m

J’ = Download Home & Student Edition

& Free for personal use and charities (28.0 MB)
Localized into 10 languages

Recent download history @

E§ ASAP_Utilities_9-0_HS_Setup (1).exe
1 015280 MB = 20 minutes left

Full download history £

Gambar 15. Screenshot Pengunduhan ASAP Utilities (ASAP Utilities Versi
Home & Student Edition)
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& Download ASAP Utiites- Sm: X +

c

% asap-uties.com/download-asap-uitiesghp

S ———

* Fully functional 90-day Professional £
Localized into 10 languages

Can'install software yourself? Try the single ut

# Home & Charity Edition

Only free for personal projects, students, and ¢l

‘L 2 Download Home & St
(2]

ersonal use end i
into 10 languages

L

1@ Note:

Two Editions to Help Excel Users Worldwide

7 Professional Edition, Free 90-Day Trial
Experience the full potential with a fully functional 90-day trial. No sign-up required.

Y Setup - ASAP Utiiies 80

asa|
<k

3084 reviews on % Tustpiot

Trusted daily by over
27,000 organizations
Over the past 26 years, our
customer base has grown to

27,500+ organizations in over
Completing the ASAP Utilities .0 Setup s
Wizard
s

Setupbas frished nstaling ASAP Ui on yous computer

ASAP Utiities will be automatically added to the Excel menu for all
usrs onthis compus,

Click Fiis to 2 Setup.

B0 Start Microsoft Excek
[0 View rezdme nt

[0 Online Support: Questions and answers

Qi Stat: PracticalTiks o Save Hours i Excel with AS42
Utites (on o meksite)

This Home & Student edition cannot be used fg

N

useful contribution to society.

This website uses cockies

We use cookies to personalise content and ads, to provide social media features and to analyse our traffic. We also share information
about your use of our site with our social media, advertising and analytics partners who may combine it with other information that you've

By offering a free version of ASAP ummesTOROYENZIY)
especially for students and charitable organizations, we want to make a

provided to them or that they've collectzd from your use of their services.

Show details

>

== Q Sezrch web & PC

WEDCLGOLEN

By, 7 Laam

You can change the language

1o your preferred language at

any time from within the

Allow all

Customize )

Gambar 16. Screenshot Instalasi ASAP Utilities

v

= 142816
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He Home et Paelyot  Fomubs Dt Reiew  Vew Deeope JSLICTO O Tel meutatjouvanttod.,

_& B; @ QSheeﬁ‘ 13 Colurs & Rows ENumbers&Datas' %Webﬂata' Eljlmpon' *’ASAPUtiIitisttions' ﬂDnlmeFAQ EG‘)

. @Hange' &Ubjeck&ﬂommems' @Tﬂt' [ nfo 8 i thort' @FindandﬂunaTool ﬂﬁmut ‘
MyTook . Diplay Select Tipat

. P
Sotat Naiggion * E1fil QFormat&Layout' foormulas' EﬁFi\e&Syﬂem' b Stat CStartLastToo\Again 1o Home & Chary U e the Dy

Juick Access Time-Saving Tools Options and Settings Info and Help Tips and Tricks

Gambar 17. Screenshot ASAP Utilities Sudah Terpasang di Microsoft Excel
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b. Melakukan pemisahan data rekapan gaji per OPD menggunakan
ASAP Utilities

ASAP Utilities - Split the data inte multiple worksheets X

When to create a new worksheet for the data in range A1:AU35957

i+ At each change in: AU-OPD -
v lgnore hidden rows

1000

" For every so many rows:

Mumber of rows to repeat at the top of each sheet:

— Template for the new worksheets:

L

I [none, create blank worksheet)
First cell of destination range: IM—J
I~ Insert Rows

v Keep Source Formatting

— Name for the new sheets that are created:

e Leave default Excel sheet name

i Sequential numbering

{0 Use set numbering

') Use set numbering with leading zeros

o Use the value of the cell in the specified column

Prefix: Suffin

Example:
’75EKREI'ARIAT DPRD KABUPATEM KERI

Cancel |

\i

-121975 1 STRUKTURAL 48

03-1996 3 FURGSIORAL LIRLIR i)

-02-1971 1 . STRUETURAL 38
ASAP Utilities - Progress.. X -

Split the data in groups to new worksheets...

[percentage completed, press tk

Gambar 18. Proses Melakukan Split Data OPD menjadi beberapa sheet
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ASAP Utilities - Export Worksheets as Separate Files (Excel, PDF, TXT, CSV, etc)

— Export folder
The selected worksheets will be saved in the export location with the name of the worksheet as filename.

Chlsers\L E M OV 0\Desktop\Gaji September\PN5\ Biowse

- Open this folder in Windows Explorer after export

— Waorksheets to export: — File format:

[0 sheett - | Excel Workbook [*.xlsx) j

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERI [ Unicode

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KE -

INSPEKTCORAT v Do not export hidden cells

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAMN

DINAS PENDIDIKAN — How to export:

DIMNAS KESEHATAN i» Values only

DIMAS PEKERJAAMN UMURM DAMN PERUMA

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KER " Values and formulas

DIMNAS KEPENDUDUKAM DAM PENCATAT  As displayed [EUR 12,00)

DIMNAS PARIWISATA DAMN KEBUDAYAAN

DINAS SOSIAL — Use non standard settings:

DINAS KOPERASI DAN TENAGA KERJA r Fields enclosed by —

DIMAS PERIKANAN DAM KETAHAMAM P —

DINAS PENGENDALIAN PENDUDUE, KB r Decimal separator E

DINAS PERKEBEUMAN DAN PETERNAKAN - Alternative file extension I_

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMEBAN

BADAN PEREMCAMNAAN PEMEBANGUMNAN, — If the file already exists:

BADAN KESBANG DAN POLITIK I Overwrite j

All | Invert | Mone | |
Cancel 0K

977 1 l STRUKTURAL 48
378 ASAP Utilities - Progress.. 3B
381 . on
3?3- Exporting 46 worksheets (6/46)... 1 2% I -
578 l48
ey loo
268 - e E< s R Ay oo
| Lan

Gambar 19. Proses Pengubahan Sheet per OPD Menjadi Beberapa File
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PNS

« = 1

@ New -

% Home

A Gallery

> @ OneDrive - Persona

@ Desktop »
4 Downloads  #

=] Documents

P9 Pictures »
O Music »
£ videos »

8] RecycleBin
Rekap TPP  #
Aktualisasi
Screenshots

PNS

> o OneDrive

~ [ ThisPC
> EE Windows (C)
>  w Data(D:)

> 3 Network

46 items

Gambar 20. File Gaji 46 OPD yang Sudah Dilakukan Proses Split

&}

x +

¢@ Startbackup > Desktop > Gaji September

T Sort + = View -

Mame Date modified
0% BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBAN
B BADAN KESBANG DAN POLITIK
B BADAN PENANGGULANGAN BENCANA ...
ﬁ BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
0% BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,
B DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATAT
1" DINAS KESEHATAN
ﬁ DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIK
0 DINAS KOPERASI DAN TENAGA KERIA
B DINAS LINGKUNGAN HIDUP
1 DINAS PARIWISATA DAN KEEUDAYAAN
ﬁ DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PERUMA
@ DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT D
B DINAS PEMUDA DAN OLAHRAG KABUPA
B DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAY
ﬁ DINAS PENDIDIKAN
@ DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK, KB
B DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN KER
E1 DINAS PERIKANAN DAN KETAHANAN P
ﬁ DINAS PERINDUSTRIAN DAMN PERDAGA
@ DINAS PERKEBUNAN DAN PETERMAKAN /09/2025 14:49
B DINAS PERPUSTAKAAN DAM KEARSIPA

2025 14:50

@7 DINAS SOSIAL 2025 14:49
ﬁ DIMAS TANAMAN PANGAN DAN HOLTIK
0 INSPEKTORAT

A7) KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT BAR

A% KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT TIM

ﬁ KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT

%] KANTOR KECAMATAN BATANG MERANGI

B KANTOR KECAMATAN BUKIT KERMAN

T e i

>

PNS

Type Size
Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W.

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W.

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

16 KB

14 KB

471 KB

20KB

21KB

16 KB

16 KB

54 KB
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c. Melakukan pengecekan
ada kesalahan data
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reme
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s
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SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERI

Caleulste &

as

a0
=

=)

File Induk

e Induk'1AS2;"Valid"; "Tidak Valid

AT
Hama S
SENFETARIAT DPRO KABUPATEN KEFRC!
CEHFETARINT DPRO KAEUPATEN KEFRCI
SENFETARIAT 0RO KABUPATEN KEFRE!
SENFETARIAT DFRO KABURATEN KEFRE!
SEXFETARIAT DR KAEUFATEN KEFRCI
CEHFETARIAT DEFO KAELPATEN KEFRCI
SONFITARIAT DPRO KABUPATEN KEFRE!

SEXFETARIAT DFFRD KAEUFATEN KEFRCI
SOPITARIAT DPRO KABUPA TEN KEFRE!
SEHFETARIAT CERO KABUPATEN KEFRC!
CEHFETARIAT DERO KABUPATEN KEFRCH
EXPETARIAT CPFO KABUPA TEN KEFRKI
SENFETARIAT LFRO KAEURATEN KERRE!
SEXFETARIAT DR KAEUFATEN KEFRUCI
SEKFETARINT DERD KABURATEN KERREI
SOFETARIAT DPRO KABUPA TEN KEFIE!

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINC
SERETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DORD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI

oo

AV aw ax
CotOwa

=IF(A52="File Induk'1AS2;"Valid!

av

hasil pemisahan dan memastikan tidak

Gambar 21. Proses Validasi Data dengan Membandingkan data yang sudah
dilakukan Split dengan File Induk (Sampel Data Sekretariat DPRD)
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H ©- 58 b Y
AV2 £ As2=File Induk'|AS2;"Valid";"Tidak Valid")

AN A0 | AP AQ AR as
1 Zakat Bulog Jumish Gafi Dan Tunjangan Jurih Dt snst
2 o7 P 0519 s2zete etazam
3 S8 L) 298 a4z5 sa4700
a4 [ oo #4633 w773 B
5 [ oo soi5ez Ta8342 s7i4E00
3 [ oo g a70078 280
7 L) 520540 saE4s0 sz
8 ] L) s i se27000
e [ oo 012035 au7ess ]
10 [ oo semzian w5730 sessann
1 [ oo 2a08128 w9373 e
12 oz L) earg 4E318 sssea0n
13 o ] Adssesn 512300 astzre0
14 [ oo somBEs 673883 1a2a00
15 [ oo 07803 sas703 g0
16 [ oo 5485380 w7260 arszaon
17 0 L) smeTT e2er 436400
18 0 P o898 20358 2283600
19 [ L) e 522857 e
20 [ oo o03ts 0918 asorm0
21 z01 oo sss0t ss4200 ss4000
22 0 L) sge212s 5128 Ao
23 P s4g5980 ee7260 a7agon
24 [ L) sea2307 w4307 s0t000
25 [ oo s0za196 sugas im0
26
27
28
29
30
31
22
33
34
35
36
37
38

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERI File Induk @

Gambar 22. Data Split Gaji per OPD Sudah Valid
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SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DFFD KABUFATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETAFIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERINC!
SEKRETARIAT DFFD KABUFATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABURATENKERING!
SEKFETARIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERINC!
SEKRETARIAT DFFD KABUFATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERINC!
SEKRETARIAT DFFD KABUFATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFD KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERING!
SEKRETARIAT DPFID KABUPATENKERING!

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
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SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERINCI
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Kegiatan 4. Melakukan pengumpulan file gaji yang telah terpisah per OPD
ke dalam Google Drive

a. Melakukan pembuatan folder khusus di Google Drive untuk
penyimpanan file gaji per OPD

DriveSaya > Gaji > Gaji September 2025+ & «

\/ Jenis + H Orang H Dimodifikasi » H Sumber = |

Nama Pemillk Terakhir dibsh v & Ukuran file
B ™ ) e 1005 spe
B HEL 10.05 saya

Gambar 23. Folder Google Drive Tempat File Gaji yang Sudah Dilakukan Split
Disimpan
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b. Melakukan pengunggahan file gaji yang telah dipisahkan per
OPD ke dalam folder tersebut

Mengupload 46 item v X
25 menit lagi... Batal

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIL...

DINAS SOSIAL.xlsx

DINAS TANAMAN PANGANMN DAN HOL..

INSPEKTORAT. xlsx

KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT B..

Gambar 24. Screenshot Pengunggahan File Gaji ke Google Drive
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c. Melakukan pengecekan untuk memastikan seluruh file sudah
terhimpun dengan rapi dan sesuai dengan masing-masing OPD

X 46dpilh & & B @

Nama

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KERIxlsx

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPA.xIsx

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIK.xlsx

KANTOR KECAMATAN TANAH COGOKxlsx

KANTOR KECAMATAN DANAU KERI (1).xisx

DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGA.xlsx

KANTOR KECAMATAN BATANG MERANGIxlsx

DINAS PEMUDA DAN OLAHRAG KABUPA.xlsx

KANTOR KECAMATAN GUNUNG RAYA.xlsx

KANTOR KECAMATAN KELILING DANAU.xlsx

KANTOR KECAMATAN BUKIT KERMAN.xlsx

KANTOR KECAMATAN DANAU KERINCI.xlsx

KANTOR KECAMATAN SITINJAU LAUT.xisx

KANTOR KECAMATAN SIULAK MUKALIsx

KANTOR KECAMATAN DEPATI Vil.xisx

KANTOR KECAMATAN SIULAK xIsx

KANTOR KECAMATAN AIR HANGAT TIM.xlsx

Gambar 25. Pengecekan

dengan Benar

Pemilik

©
€ =
€ =
0 =
0 =
0 =
0 =
0 =
€ s
€ s
O
©
6 =
6 =
6 =
0 =
0 =

Terakhir diubah v

3Sep 2025 saya

3Sep 2025 saya

3Sep 2025 saya

35ep 2025 saya

35ep 2025 saya

3Sep 2025 saya

35ep 2025 saya

35ep 2025 saya

35ep 2025 saya

3Sep 2025 saya

3Sep 2025 saya

3Sep 2025 saya

3Sep 2025 saya

35ep 2025 saya

35ep 2025 saya

35ep 2025 saya

35ep 2025 saya

v

Ukuran file

25KB

15KB

14K8

15KB

16KB

20KB.

13KB

16 KB

16 KB

14k8

13KB

1ake

16KB

13KB

14KB

15KB

14KB

File Gaji untuk Memastikan File Sudah Terikirim

295



Kegiatan 5. Melakukan share link Google Drive yang telah dipersingkat
dengan Bitly ke grup WhatsApp yang berisi Bendahara Pengeluaran setiap
OPD

a. Melakukan pemendekan link Google Drive menggunakan Bitly
agar lebih ringkas dan mudah dibagikan

— -

Shorten a long link

No credit card required.

Paste your long link here

https://drive.google.com/drive/folders/IFhBG3LEVVIrrToPoglbliJd1d_ONH3Qm

Get your link for free —»

Gambar 26. Proses Pemendekan Link Menggunakan Bitly
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b. Melakukan penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link bitly
beserta keterangan seperlunya

@ PERBENDAHARAAN 2025 KRC Qe | B

Bang, Bu Anita, Bu Dimmi, Bu Raya, DEKA, elisapr, lbu SANTI, Kak Oci, Mbak, Mbak...

L
-

'
.

n:/ BILING PAJAK 2025.pdf
& 32 KB, PDF Document

Open Save as...

Ini baru kami kirim PPh21 gaji septber 2025 klldanau

Today

lb Bu Anita Kasi Perbendaharaan

©

Assalamualaikum,, diberitahukan kpd OPD yg ada setoran Temuan Pajak Pusat tahun
2024 bisa menggunakan ebilling DPJ Online. Jl, 0G-47

bagi OPD yg mau mengajukan dokumen pengajuan GU untuk melampirkan rekapan
pajak dan bukti setor/bayar pajak krn banyak temuan pajak pada tahun 2024 disebabkan
rekapan sdh di kirim ke mbak anah tp belum di setor... 00:5

o <

untuk jd perhatian ya,, OPD yg sdh GU sebelumnya dan belum Baya
pajak Tolong dibayar. 0055

Gaji September 2025 - Google Drive ®

Uotuk Gaji September 2025 sydah jersedia. silahkan download filenya https://bit.ly/4IEIWwh
ss3elab upload gibarankan sk kspobali dan svedficast di anggatan Wyl NIK PEGAWAI
Rlahkan. Di sesuasikan. Hapus 2 Kolom terakhix yang pgma Nama Satker dan kqlom OPD
2  sebelum di Upload ke SIPD| B

Gambar 27. Screenshot proses penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link

bitly
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c. Melakukan pembagian link tersebut ke grup WhatsApp yang
berisi Bendahara Pengeluaran setiap OPD

ﬂﬁa PERBENDAHARAAN.. [k ~

N Bu Dimmi, Kak Oci, +62 822-6..

Gaji September 2025 - Google Drive
bit.ly

Assalamua'laikum..

Untuk Gaji September 2025 sudah
tersedia, silahkan download filenya
https:/bit.ly/4lEIWwh setelah

upload diharapkan cek kembali dan
diverifikasi di anggaran. Untuk NIK
PEGAWAI Sllahkan Di sesuasikan.
Hapus 2 Kolom terakhir yang nama
Nama Satker dan kolom OPD sebelum

di Upload ke SIPD 7%

A

Bu Raya Fitri B/P Perikanan Dan Ket...
Anda

Trm kasih‘. ‘. 1
A

Bu Anita Kasi Perbendaharaan
Berikut nama2 OPD yg sdh
melengkapi dokumen diatas :

1. BPBD

2. PU

3. BKD

Gambar 28. Screenshot Pengiriman Link Bitly Berupa Pesan Beserta
Keterangan ke Grup WhatsApp Bendahara Pengeluaran
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Kegiatan 6. Pelaksanaan pembuatan buku panduan pembuatan split data
gaji menggunakan ASAP Utilities

a. Melakukan penyusunan langkah-langkah penggunaan ASAP Utilities
untuk split data gaji secara sistematis

Tutorial Split Data Excel dengan ASAP Utilities

1. Download & Instalasi ASAP Utilities

Cari ASAP Utilities di browser — huka website resmi.
Download edizt Home & Charity.

Jalankan installer sebagai administrator — fkut instrokest.
Buka Excel — pastikan menu ASAP Utilities muncul.

1. Menyiapkan Data

Buka file data gaji,
Pagtikan ada kolom Nama Satker/OPD sebazai dasar pemizahan,

Gunakan Filter yntuk. menzecek i kolom terssbut.

Jika ada data OPD yang masih terpscab (contoh: SD. SMP — Dinas Pendidikan).
tuat kolom bary OFDY laly samakan nama dengan mumus:

=IEACR({LEFT(...)=.__);"DINAS PENDIDIFRN";IF(...;"DINAS EESEHATAN";RTZ2})

Copy mumus ke selaruh baris agar OPD serazam.

3. Split Data dengan ASAP Utilities

Elik ASAP Utilities — Sheets — Selected Range into Worksheets Based on
Column Value.

Pilih dazar split: OPD.

Centzns Keep Source Formatting, 131 1 pada Number of rows to repeat at top. lalu
ik OK

Hagil: data gtpmatis terhagi ke beherapa sheet berdasarkan OPD.

4. Rapikan Hasil Split

Jika ada OPD yang masih terpecah (misaloys Dinas Pendidikan terhagi 2 sheet),
gabungkan manual.

*  Uhah nama sheet yang terlaln panjang agar lebih jelas dan ringkas|

5. Ekspor Menjadi File Terpisah.

Buat folder khusus penyimpanan (misal: “FNS”).

Elik ASAP Utilities — Sheets — Export Worksheets as Separate Files.
Pilih format: Excel Workbook, gpsi Values only.

Hilangkan cenfans sheet induk.

Klik OK — setiap sheet tersimpan otomatis sebazai file Excel per OPD.

Gambar 29. Screenshot Kerangka Awal Panduan Langkah-Langkah
Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji Secara Sistematis
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b. Melakukan pembuatan draft buku panduan dilengkapi teks,
tangkapan layar dan ilustrasi pendukung

Gambar 30. Membuat Draft Buku Panduan
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h)
BUKU SAKU <

PANDUAN SPLIT DATA

&, GAJIOPD DENGAN ASAP

---------

UTILITIES

Habupaten Kerinci
Tahun 2025

KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat
Allah SWT karena atas rahmat dan karunia-

Nya buku saku ini dapat diselesaikan

panduan praktis untuk memudahkan
pengguna  Microsoft Excel dalam
melakukan pembagian atau split data
menggunakan ASAP Utilities. Penyusunan
buku ini dilatarbelakangi oleh kebutuhan
akan alat bantu sederhana yang mampu

mempercepat pekerjaan pengolahan data,

khususnya bagi para aparatur yang setiap
harinya berkutat dengan file Excel berisi

data yang kompleks. Dengan adanya buku
saku ini diharapkan pembaca dapat
memahami langkah-langkah praktis dalam
memanfaatkan  fitur-fitur yang ada,

sehingga pekerjaan dapat dilakukan lebih
efektif, efisien, dan minim kesalahan.

Tersusunnya buku saku ini tentunya tidak
terlepas dari dukungan, arahan, serta

1

bantuan berbagai pihak. Untuk itu, penulis
menyampaikan terima kasih yang sebesar-
besarnya kepada Bapak Eka Saputra,
S.Sos, M.M selaku Coach Latsar yang telah
memberikan bimbingan, motivasi, dan
arahan dalam setiap tahapan penyusunan
buku ini. Ucapan terima kasih juga penulis
sampaikan kepada Bapak Haris Ismatul
Hakim, SKM selaku Mentor yang
senantiasa memberikan masukan berharga
sehingga isi buku ini dapat lebih terarah dan
sesuai kebutuhan pengguna. Tidak lupa,
penghargaan setinggi-tingginya penulis
tujukan kepada seluruh Staf
Perbendaharaan BPKPD  Kabupaten
Kerinci yang telah mendukung, membantu,
serta turut mensukseskan penyusunan
buku saku ini.

Akhir kata, penulis menyadari bahwa buku
saku ini masih jauh dari sempurna. Oleh
karena itu, kritlk dan saran yang
membangun sangat diharapkan demi
perbaikan di masa yang akan datang.

2
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Daftar Isi

KATAPENGANTAR N
DaftarIsi 3
CARA MELAKUKAN DOWNLOAD & INSTALASI ASAP UTILITIES....

DAT:
CARA SPLIT DATA MENGGUNAKAN ASAP UTILITIES (KASUS DATA GAJI OPD YANG INGIN DI
LAKUKAN SPLIT MENJADI FILE PER OFD) 8
PENUTUP 1

MENYIAPKAN DATA

1. Siapkan terlebih dahulu dala gaji vang akan dispiit, kemudian buka file gaji tersebut.

Gambar 4. Data Gaji PNS Kabupaten Kerinci

2. Sesuaikan terlebin dahulu data gaji yang akan dibagi (spfit) menjadi beberapa OFD
formasi nama-nama OPD. Pada file ini, kolom
tersebut diberi nama “Nama Satker”. Cara memeriksanya cukup mudah, yaitu dengan
mengklik judul kelom Nama Satker, kemudian pada menu Home pilih bagian Editing, kil
h Filter. Setelah langkah tersebut dilakukan, pada sefiap judul kolom

dengan memastikan kolom yang beris

Sort & Filter, lalu

tombol daftar dapat di kan untuk

yang
pengecekan serta pemilahan data sesuai kebutuhan.Klik tombol panah kebawah tersebut

pada Sel Nama Satker, kemudian periksa list OPD yang tersedia di sana

Moo

w

CARA MELAKUKAN DOWNLOAD & INSTALASI ASAP UTILITIES

. Buka browser dan kelik’ASAP Utilities’ pada mesin pencari.
' Pilih website resmi ASAP Ulilities.

s ates x @ Q

-

Gambar 1. Website Resmi ASAP Utilities

. Download edisi Home & Charity.

Twao Editions to Help Excel Users Worldwide
i, roe90.0ny T
TP ———

)
* o 8 cnamy o

iy oo s s, o chast e g s |

Qs

‘Gambar 2. Pilinan Download pada Website ASAP Utilities

Jalankan installer sebagai administrator.
Ikuti instruksi instalasi hingga selesai
Buka Excel dan pastikan menu ASAP Ulilities muncul.

Gambar 3. ASAP Ulilities Sudah Terpasang pada Microsoft Excel

fasyid . i

- A

g 27 be
Sort & Find &

&~ Filterv Select~

Editing

AR | AS ATFormula Bar|

Jumlash Poton ¥ | Jumlah Ditran: + Nama Satker -
Gambar 5. Menu Filter untuk Memeriksa kolom Nama Satker

Terlihat bahwa data untuk Dinas Kesehatan dan Dinas Pendidikan masih belum terfokus

alau masih lerbagi-bagi. Pada Dinas Pendidikan, data masih dipisahkan ke dalam unit

seperti SD, SMP, SMA, dan selerusnya, sedangkan pada Dinas Kesehatan data masih

terpecah ke dalam Puskesmas maupun UPTD Kesehatan

Gambar 6. Pemeriksaan Kolom Nama Satker

. Langkah selanjutnya adalah membuat kolom baru untuk memfokuskan nama-nama OPD

agar lebih seragam. Misalnya, kolom baru fersebut diberi nama “OPD". Pada kolom ini,
identifikasi data yang masih terpecah, seperti unit sekolah yang akan disatukan menjadi
Dinas Pendidikan atau Puskesmas dan UPTD yang akan digabungkan menjadi Dinas
Kesehatan. Sefelah itu, gunakan rumus berikut uniuk menyederhanakan penamaan OPD
‘sesuai kebutuhan.
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4

n

=IF(OR(LEFT(AT2,17)="SATUAN
PENDIDIKAN'LEFT(AT2,2)="SD" LEFT(ATZ; 3}="SMP".LEF T(ATZ;15)="UFTD
PENDIDIKAN') DINAS
PENDIDIKAN';IF(OR(LEFT(AT2.9)="PUSKESMAS"LEFT(AT2;14)="UPTD

INSTALASI" LEFT(ATZ,17)="UFTD LABORATOTIUM",LEFT(ATZ;4)="RSUD"),"DINAS
KESEHATAN"AT2))

Dengan titik koma (;) dan ke . ikan dengan yang
sedang dioperasikan

Setelah rumus dimasukkan pada kolom OPD, arahkan kursor ke sudut kanan bawah sel
tersebut hingga kursor berubah menjadi tanda tambah tebal. Selanjutnya, lakukan double
Kik, maka rumus akan otomatis tercopy ke seluruh baris di kolom OFD hingga baris
terakhir yang berisi data.

(Gambar 9. Format Isian Sebelum Split Data Dilskuksn

Safelsh proses spiit selessi, perikss kembli hasil pads setisp sheet, Peds kesus ini. dste
untuk Dinas Pendidiksn dan Dinas Kesehstan masih terbagi ke dslsm dus shest mssing-
masing, sehingga perlu digabungken terlebih dahulu sger tersiss hanya satu sheet untuk
Dinas Pendidiksn den sstu sheet untuk Dinss Kesshstan

4 b .| DINASPEMDIDIKAN | ORNASFENDIDUAN () | DRNASKESEHATAN | DNMSKESEHATN() | D

Gambar 10. Sheet Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehtan yang Masih Tarbagi

Selsin itu, sesusikan jugs pensmasn shest sgar lebih rapi dan tidsk membingungksn
Pada kesus ini, sheet dengan nams Kecsmastan Dansu Kerinci Barst secars otomatis
tertulis menjadi Kantor Kecamatan Danau Kerinci (1) karena jumlsh karskler melebihi
bstas maksimsl 32 kerskter di Excel. Hsl ini biss menimbulkan kersgusn sast
membedskan antara Kecamatan Dansu Kerinci dsn Kecsmatsn Dansu Kerinci Barst
Untuk mengetssinys, ubsh nama sheet tersebut menjadi lebin ringkss, miselnys Kantor
Kac. Danau Kerinci Sarst, sehinggs tetap jelas, informatif, dan sesusi dengan ketentusn
Excel.

CARA SPLIT DATA MENGGUNAKAN ASAP UTILITIES (KASUS DATA GAJI
OPD YANG INGIN DI LAKUKAN SPLIT MENJADI BEBERAPA FILE PER OPD)
1. Kiik Menu ASAP Utiities
. Kik Sheet pada Time-Saving Tools, kemudian piih Selected Range into Worksheets
Based on Column Value or Row Count

w

e[S}

Gambar 8. Pilihan pada ASAP Utilifies untuk Melakukan Split Data

w

. Pada saat melakukan proses spit, pertama piih dasar pemisahan di bagian atas sebelah
kanan, dan pada kasus ini karena data akan dipisahkan berdasarkan OPD maka pilih
OPD. Selanjutnya, pada kolom Number of rows fo repeat at the top of each sheet isikan
‘angka 1 agar judul setiap kolom tetap muncul di masing-masing sheet. Jangan lupa
centang bagian Keep Source Formating agar format penulisan tidak berubah setelah spit
dilakukan dari sheet utama. Kemudian pilih opsi Use the value of the cell in the specified
column agar nama sheet dengan kelompok i Yyaitu nama OPD,
Ialu Kiik OK dan tunggu hingga proses split selesai

adthate:

KANTOR KECAMATAN GUNLING LERINGI

TANTOR KECARATAN GUNUNG TURM
TOR KECARIATAN A% MARGAT

DS PEARIDA

MEAG KABUPA
o

N
NS DMUNIAS| DAN SFORMATIE
iRLAS PERPUSTAKAAN Ol KEARSIPA .

o] [ oo

... KANTOR KEC. DANAU KERINCI BARAT

Gambar 11. Pengubahsn Nama Shest Kecamatan Danau Kerinci Barst

6 L i file tarsendiri. terlebin dahulu sispksn folder khusus.
sebagsi tempst penyimpansn file tersebut. Missinys, karena dsts yang di-split sdslsh dsts
geji FNS. maks dibustish folder baru dengan namsa PNS sebagsilokasi penyimpanan sgar
file lebi terorganisir dsn mudsh ditemuksn,

Gambar 12. Membust Folder Persiapan Tempst File Excel Gsji yang Sudsh Dilskukan Spiit
Disimpan
7. Setelsh folder penyimpsnan disispkan, kembali ke lembar kerjs Excel dsta gsji, lsiu kiik
menu ASAP Utiiies. pilih Sheets. kemudizn pilih Export Viorkshests as Separste Files.

10
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Gambar 13. Pilian pads ASAP Utiities untuk Mengubah Sheet Menjadi File
8. Selanjutnys, kiik Browse dan srshksn ke folder yang sudsh dibust tadi. Pads bagian File
Format pilih Excel Workbook, sedangksn pads opsi How to Export pilih Walues only
Pastikan juga untuk menghilangksn centang pada shest induk sgar shest tersebut tidsk
ikt tersimpan menjadi file terpisah, lelu kiik OK unfuk memulsi proses ekspor.

K547 Vit - Exgot Wodhets s Sepiate e el PUF, TN C3, c) %

T T e R———

H

© o vt et e et

s sty

R s
g 999558588 ¢

ot o

Gambar 14. Format Isizn Sebelum Mengubsh Split Menjadi File Dilskukan

9. Selamat File Excel Gaji yang sudsh displit per OPD berhasil dibust dan tinggsl dibagiksn
ke Bendshars Pengeluaran masing-mesing OFD

PENUTUP
Puji syukur ke hadirat Allsh SWT, buku ssku ini skhirys dspst diselessiksn dengan baik.
Buky ini disusun sebzgai pandusn praktis dslam menggunskan ASAP Utiiies pads Micrascft
Excel, khususnys untuk membsntu sisf Sub Bidang Perbendahsrssn BPKPD Kabupaten
Kerinei dalam melakukan pengolshan dsta gsji secara lebih cepat, mudsh, dan efisien

Penulis menyadari behws buku saku ini masih memifiki keterbstasan. Oleh karena itu, kritik
den saran yang membangun sangat diharapkan demi penyempumsan pada penyusunan
berikutnys. Besar harapan penulis, buku ini depst memberken manfsst nyats, menjadi
referensi sederhana namun spliksti, serts mendukung peningkatan kinerjs sparaiur dalsm
melsksansksn tugss sehari-hari.

Akhir ksts, samoga buku ssku ini stubkan dsn dspst
memberiken konfribusi positif delam menduk tugss di BPKPD
Kabupaten Kerinci

Gambar 31. Screenshot Draft Buku Panduan Dilengkapi Teks, Tangkapan

Keterangan : Untuk Melihat draft lengkapnya dapat dilihat di link dibawah ini

https://bit.ly/4nl7cVx

Layar dan llustrasi Pendukung
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https://bit.ly/4nl7cVx

Melakukan pengecekan dan finalisasi buku panduan agar siap
digunakan

Gambar 32. Foto Buku Saku yang Telah Dicetak
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Gambar 33. Pemeriksaan Buku Saku Oleh Mentor
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Kegiatan 7. Melakukan pembuatan undangan sosialisasi tata cara
penggunaan ASAP Utilities untuk melakukan split data gaji kepada pegawai
sub bidang perbendaharaan

a. Melakukan penyusunandraft undangan sosialisasi tata cara
penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji

Gambar 34. Membuat Draft Undangan Sosialisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekda@kerincikab.go.id sekda kerinci@yahoo.com

Siulak, September 2025

Nomor : 900/603/BPKPD-2025
Sifat : Biasa
Lampiran E
Perihal : Undangan Sosialisasi Tata Cara Penggunaan ASAP Utilities untuk
Melakukan Split Data Gaji
Kepada Yth:
Staf Perbendaharaan dan Akuntansi
di-
Tempat

Sehubungan dengan akan dilaksanakannya sosialisasi tata cara penggunaan
asap utilities untuk melakukan split data gaji. Dengan ini saya mengundang Bapak/Ibu

Staf Perbendaharaan dan Akuntansi untuk dapat hadir, pada:

Hari/Tanggal : Kamis/11 September 2025

Pukul : 11.00 WIB
Tempat : Zoom Meeting
Acara : Sosialisasi Tata Cara Penggunaan ASAP Utilities untuk

Melakukan Split Data Gaji

Demikian disampaikan untuk menjadi perhatian bersama, diucapkan terima kasih.

Kerinci, 10 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi
BPKPD Kabupaten Kerinci

Haris Ismatul Hakim, SKM
Penata Tk. 1/ 11l D
NIP. 19830913 200604 1 002

Gambar 35. Screenshot Draft Undangan Sosialisasi
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b. Melakukan pengajuan draft undangan kepada
mendapatkan persetujuan

Gambar 36. Pengajuan Undangan Draft Sosialisasi kepada Mentor Untuk
Mendapat Persetujuan
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH
Bavenplel Terbunmtornn Bukit Tesgah, Sivdak, Kode Pos 37162
o ol s icfon b nma thats on ot aledle Serma s salvion soem
—
Swdak, Seplember 2025
Nomor ¢ SOLSVEPRPD- 2025
Ssat ! Bass
Lampsran 2
Perinal ¢ Undangan Sosuilsasi Tatn Cam Penggunaan ASAP Utities untuk
Medlakucan Spit Data Gay
Nepada Y$
Stal Perbendaharaan dan Akursans
-
Tempat

Selubungan dengan stan dlaksenakaninya sosialisesi Lets car pengguraan
asap utiles umulk melakukan spf dats gag Dengen sl suye rwogundang Bapaiibu
Staf Perbendaharaan dan Akontanst untuk dapat hadr, pada

HawTanggsl © Kama/'11 September 2028

Pubad 1.00wWe

Tompat Zoom Moesng

Acara . Sedllisas Taa Cara Penggunaan ASAP Utiites umuk
Melakukan Spit Data Gajl

Demdaan dasmpakan untuk morgad porhall an Borssms, Sucapkan jocemm kash

Gambar 37. Screenshot draft Undangan yang Sudah Mendapat Persetujuan

Mentor
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c. Melakukan pembagian undangan yang telah disetujui kepada
pegawai Sub Bidang Perbendaharaan

07.04 &

< Q Bidang PDA

Bang Naldi, Bang Opin, Bu Di_..

PEMERINTAH XABUPATER XITRImeCr
BADAN FEMGELOLA KEUANTGAN DAN
PFENDAFPFATAN DAXAIS

g P . Wi e Tl Wi, Wi . 3T 953
— s . S

T, Smptan o 2005

Undangan Sosialisasi Tata Cara
Penggunaan ASAP Utilities untu...

07.04

Assalamualaikum Bapak/lbu/Abang

Semua

Izin Bapak/Ibu/Abang/Kakak Semua,

berikut Arya kirimkan undangan

beserta link sosialisasi tentang tata

cara Penggunaan ASAP Utilities untuk

Melakukan Split Data Gaiji

A7.1.5 Arya Huda Arrasyid, S.Stat.

is inviting you to a scheduled Zoom

meeting.

Join Zoom Meeting

https://usO4web.zoom.us

g 480407 ?pwd=
ZeziYKrLBSze6ylU2kesKacX6Pqg.1l

Meeting ID: 738 7948 0407
Passcode: EZSHMB

Terima Kasih Atas Perhatiannya J\

07.04

Gambar 38. Menyebarkan Undangan Sosialisasi Melalui Grup Whatsapp
Perbendaharaan dan Akuntansi
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Kegiatan 8. Pelaksanaan sosialisasi

a. Melakukan pembagian daftar hadir melalui Grup Whatsapp

Perbendaharaan

(_Q Bidang PDA O~

Bang Naldi, Bang Opin, Bu Di...

ABSENSI SOSIALISASI TATA
CARA PENGGUNAAN ASAP
UTILITIES UNTUK MELAKUKA...

Silahkan isi daftar kehadiran berikut ini

docs.google.com A

Berikut link absensi untuk
sosialisasi tadi bapak/ibu,
bagi yang hadir tadi bisa
mengisi absensi di link
berikut
https://docs.google.com
/forms/d/e/1FAIpQLSdgKYv
-HPRKOXNtcZ2mP8xW1tI7RDS
-zBgJ-Fgyy80gPnsLEIYA
/viewform?usp=dialog

12.44

Olivia Atika

ABSENSI| SOSIALISASI TATA CARA
PENGGUNAAN ASAP UTILITIES UNTUK
MELAKUKAN SPLIT DATA GAJI

done ya pak

(& Ketik pesan

Gambar 39. Screenshot pembagian daftar hadir melalui grup Whatsapp

Perbendaharaan dan Akuntansi
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Gambar 40. Screenshot daftar kehadiran peserta sosialisasi
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b. Melakukan Sosialisasi

Gambar 41. Screenshot video sosialisasi penggunaan ASAP Utilities untuk split
data gaiji

Keterangan: Untuk melihat video lengkapnya dapat di lihat di link

dibawabh ini https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-

T67VDYosyT7lepxqa?hl=ID

314


https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID
https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID

o PEMERINTAH KABUFPATEN KERINCI
{@ BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH

Eomplei Farkantaran Bukit Tangan, Siulak, ¥ode Por 37163
Paz-al oA Teida cam

LAPORAN SOSIALISAS]
A. Latar Belakang

; ialisasi. tata camm. jan, ASAP Utilibes unfuk
melakykan spiit dats gaj, cish bahuthan, sfisiansl
dan befelifisn dalem proses pengelshen dafs gall o Sub Bidang
k5 & e

dilakukan sapars manual sehingas,
Dengsn.

ERmernizh. Kabunaien Kannrl siperukan. cam kers. yang I=bih censt

dan konsisten, Panggunasn ASAP Utiities sehagai slst bantu oi Microsoft Excel
menizsl, sl LRl meRysdsthanakan proses tarsebit Malali sesislises il
staf prrhendsharsan panealah data diharapkan memahami Bogkabs
\angkah, t=knis. pRAGEWDAAD, ASAP Utiies serars. banar Keoisten iRl oa
mawrmmmmwngmm

aplisasi. sehinogs, basih =it dsta oapst
Iangsrng. tanna. prru banvak pethalkan, Setain b %&Jﬁwmamsakﬁna

kuglitss psnosinisen. dsts kewsngsn dastsh. CEDOAN SAS0us FRIEEED.
dtharapksn proses administoas oail menisdi =bih.efisien. tedib. dan menduiung
pelayEnaR yang prima di bidena nerhenrshacaan.

B. Tujuan

4

i ke stal dalam,
ASAP Utiibes sehagal slst bartu unfé MemRErsenst proses spiit data
oail.

2 dan tekn, dsta gaji sger hasioys
skt rapd. dan sasual format yang dibuiubban uatuk eRosMELGAD. SPM
dan ey
Menawangl, ke, basalshan yeng seron. teisdi pede. preses manual,
seperii.dat= ganda, siay formst fidak sesuai

peAoman beris yang praktis dan SRR melsll pRRSIERAN
teknalngl peRdukung dalem. penosinias. data kausngan,
5 g8l y=ng eaRat tepat SAR

i liogk Sub Bidang

C. Waktu Pelaksavaan
Hari

w

B

: Kamis
Tanggsl : 11 September 2025
Bt ¢ 10.00-Sisel
Tempst : Zoom Mesting

1 Earbendaharaan dao Akuntansi BPKFD Habupsten Hedngi

2. Keosla Sub Bidang Parbandsharsan BRKFD Kabupsten Kagnd,

3. Staf Sub Bidano Bathendsharsan BPKPD Kedingi

4. Siaf. B san yang melsbuken cekrnsilissi
tethadap dats gail

E. Narasumkber

Darasumber. dad. kegistan Sasigisasl int Shslah, sendera Arya Huda Amasyid,
beliau. Arslah paserts latsar CPNS o BPKPD [abupsten Kador.

F. Materi

Matesi yang ci cish ysiby Tata carm ASAP
Utilities wphak, mlakian plt dats gaji OFD.

. Diokumentasi Pelaksanaan
Video kagistan (ol dapst o T8k mebslul Ink bariku

hitps-fidrive poogle comidrivelfolders’ | sweSaOIFT ckRY -
T87WDYosyT7lepxahl=ID

Siulak, 11 September 2025
Mengetshui Peserts
Mentor

Hariz Ismatul Hakim, SHM
HIP. 18330813 200504 1002

Huds Arrasyid, S Stat.
MIP. 18880508 202505 1 002

Gambar 42. Draft Laporan Sosialisasi
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Gambar 43. Meminta Persetujuan Laporan Sosialisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekdaiikerincikab,go.id sekda kerinciiiyahoo.com

LAPORAN SOSIALISASI

A. Latar Belakang

i tata cara ASAP Utiliies untuk
melakukan split data gaji dil oleh efisiensi
dan ketelitian dalam proses pengolahan data gaji di Sub Bidang
Perbendaharaan. Selama ini, proses pemisahan data gaji tiap OPD masih
dllakukan secara manual sehingga memakan waktu lama dan berisiko

Dengan jumiah OPD di lingkungan

inci, cara kerja yang lebih cepat, akurat,
dan konsisten. Penggunaan ASAP Utilities sebagai alat bantu di Microsoft Excel
menjadi solusi untuk menyederhanakan proses tersebut. Melalui sosialisasi ini,
staf perbendaharaan sebagai pengolah data diharapkan memahami langkah-
langkah teknis penggunaan ASAP Utilities secara benar. Kegiatan ini juga
bertujuan agar setiap staf memiliki kemampuan yang seragam dalam
mengoperasikan aplikasi, sehingga hasil split data dapat digunakan secara
langsunq tanpa perlu banyak perbaikan. Selain itu, sosialisasi menjadi sarana

i untuk

kualltas pengelolaan daix keuangan daerah. Dengan adanya kegiatan ini,
diharapkan proses administrasi gaji menjadi lebih efisien, tertib, dan mendukung
pelayanan yang prima di bidang perbendaharaan.

B. Tujuan

1

. staf dalam
ASAP Utilities sebagai alat bantu untuk mempercepat proses split data

gaji.

2 dan jata gaji agar hasilnya
akurat, rapi, dan sesuai format yang dlbuluhkan unmk penyusunan SPM
dan SP2D.

»

Mengurangi risiko kesalahan yang sering terjadi pada proses manual,

seperti data ganda a1au format tidak sesuai.

Memberikan pedoman kerja yang praktis dan efisien melalui penerapan

teknologi pendukung dalam pengelolaan data keuangan.

5. gaji yang cepat, tepat, dan
di Sub Bidang

~

C. Waktu Pelaksanaan
Waktu Pelaksanaan Sosialisasi dilaksanakan, pada:
Hari : Kamis

Tanggal : 11 September 2025

Pukul : 10.00 - Selesai

Tempat : Zoom Meeting

D. Peserta Kegiatan
Peserta kegiatan ini terdiri dari:

Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci
Kepala Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci

Staf Sub Bidang Perbendaharaan BPKPD Kabupaten Kerinci

Staf Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi yang melakukan rekonsiliasi
terhadap data gaji

EISES

E. Narasumber

Narasumber dari kegiatan Sosialisasi ini Adalah saudara Arya Huda Arrasyid,
beliau Adalah peserta latsar CPNS di BPKPD Kabupaten Kerinci

F. Materi

Materi yang disampaikan oleh Narasumber yaitu Tata cara penggunaan ASAP
Utilities untuk melakukan split data gaji OPD.

G. Dokumentasi Pelaksanaan
Video kegiatan ini dapat di lihat melalui link berikut:

htps:/drive google.com/d 1sweSaOIF7cKRYV-

T67VDYosyT7lepxga?hi=ID

Siulak, 11 September 2025
Peserta

AB

Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 19980508 202505 1 002

Mengetahui
lentor

Haris Ismatul Hakim, SKM
NIP. 19830913 200604 1 002

Gambar 44. Laporan Sosialisasi yang Sudah Disetujui
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c. Melakukan Tanya Jawab

£

Gambar 45. Tanya jawab secara Iangsun ;ce‘rha‘dap peert'sosialisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH

Homplsic Farkantoran Suidt Tengak, Siulsk, Hods Pos 7163
Ty

CATATAN TANYA JAWAB SOSIALISASI

Andeng Jatri Sakii, SE

Pertanyaan:
Apabiab, ASAP Usilites biza digunstan o samus.
vari Microsoft Excel?

Jawaban

Peoulis menislaskan bahwa ASAP  Utilties
unumnya kompsiibel dengan Microsoft Escel
varE 2010 kg sias. Dlamun wois oemasikan
kinedis optimal. dissrankan mengaunskan. versi
Excel teibans barmoa beherana funasi mungkin
Hiedak beralen SRMBUMS Dads uars lama.

Nama Penanya

Pertanyaan dan Jawaban

Senny Rizwsndi, SAF

Pertanyaan:

Mensouskan engensi leogkeh instslssi dan

sklivssi ASAP Utlities pads, kamputer. kara
balur prosedus

ooasin
pengakiifanmgs. di Excel.

Jawaban:

Pedanuazn il ciiawsb. dencan menislaskan
ASAF Utilties beshesil dipesang. di Microsaft
Excel

Anits, SE

Frranuaan-

Bagsimans. oar. mengatss, bandala seat dats
gl yang di split tidak sesusl kahualuhan? para.
kasus inl split date gaji dinas Kesshatsn dan
- Eenisi . b

balos mesoudahban
melstuken, split sudsh dibusl =ger Dinas
Pendicikan dan Rings. Kesshaten Rhib ternkos.
beru sefelah tu spit dlakukan.

Firdaus Afianto, £,05

Feranyaan-
Anshab. sha batas uniuk jeooiah. data yang dapst
displit menggunaksn ASAP Utiities?

Jaomban:

Prowlis menisiaskan bahees 36802 umum ASAP
Utiliies dapsl memomses dst= dalam lah
DESSL, DAL tetap. pada
snrsiikes. komauter dan ukucsn file Excel. Jis
file teral beser. dissmoban wnlik mengbapys
balam yang ficsk cipariukan tedsih dahulu, atay
membagioya meriadl dus file agar proses

isahan fidak msmaksnwekiy lsma.

Mengtshui
Mentor

Haris Ismatul Hakim, SKM
NIF 18530913 200604 1 002

Siulak, 11 September 2025
Peserta

Huda Arrasyid, 5 Stat
NIP. 18980508 202505 1 002

Gambar 46. Draft Catatan Tanya Jawab Sosialisasi
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I 1

Gambar 47. Meminta Persetujuan Catatan Tanya Jawab
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekda@kerincikab go.id sekda ke: hoo.com

CATATAN TANYA JAWAB SOSIALISASI

[No|  Nama Penanya dan Jawaban

1 | Benny Rizwandi, S.AP | Pertanyaan:

N

| Anita, SE

Menanyakan mengenai langkah instalasi dan
aktivasi ASAP Utilities pada komputer, karena
masih belum memahami prosedur
pengaktifannya di Excel.

Jawaban:

Pertanyaan ini dijawab dengan menjelaskan
Kembali prosedur instalasi dari awal sampai
ASAP Utilities berhasil dipasang di Microsoft
Excel

Pertan, 3

Bagaimana cara mengatasi kendala saat data
gaji yang di split tidak sesuai kebuatuhan? pada
kasus ini split data gaji dinas Kesehatan dan
dinas Pendidikan masih terpisah menjadi
beberapa bagian berupa rumah  sakit,
puskesmas, UPTD Kesehatan dan Sekolah

Jawaban:

Penulis menjelaskan bahwa sebelum melakukan
split terlebih dahulu dipastikan kolom OPD
sebagai kolom tambahan untuk memudahkan‘
melakukan split sudah dibuat, agar Dinas
Pendidikan dan Dinas Kesehatan lebih terfokus,
baru setelah itu split dilakukan

Firdaus Afrianto, AMd. | Pertanyaan:

Apakah ada batas untuk jumlah data yang dapat
displit menggunakan ASAP Utilities?

Jawaban:

Penulis menjelaskan bahwa secara umum ASAP
Utilities dapat memproses data dalam jumiah
besar, namun performanya tetap tergantung pada
spesifikasi komputer dan ukuran file Excel. Jika
file terlalu besar, disarankan untuk menghapus
kolom yang tidak diperiukan terlebih dahulu atau
membaginya menjadi dua file agar proses

tidak memakan waktu lama.

Untuk Lengkapnya Laporan Sosialisasi dan Catatan Tanya Jawabnya
dapat dilihat pada link berikut ini

4

| Andeng Jatri Sakti, SE

Mengetahui

rTntor

Pertanyaan:

Apakah ASAP Utilities bisa digunakan di semua
versi Microsoft Excel?

Jawaban:

Penulis menjelaskan bahwa ASAP Utilities
umumnya kompatibel dengan Microsoft Excel
versi 2010 ke atas. Namun, untuk memastikan |
kinerja optimal, disarankan menggunakan versi
Excel terbaru karena beberapa fungsi mungkin

tidak berjalan sempurna pada versi lama.

Siulak, 11 September 2025
Peserta

Haris Ismatu| Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 18830913 200604 1 002 NIP. 19980508 202505 1 002
\

Gambar 48. Catatan Tanya Jawab Sosialisasi yang Telah Disetujui

https://drive.google.com/drive/folders/1cwiXYFSalFfoWWGhagKi3j0l oWmhLQg?us

p=sharing
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-cl sckda@kerincikab.2o.id sekda kennciayahoo.com

Catatan Sosialisasi
Narasumber - Arya Huda Ammasyid, S.Stat.
Jabatan : Analis Keuvangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama
Tanggal : 11 September 2025
Tempat : Zoom Meeting

| No. [

[ & | Ut ooy Atpswin dan wond sucap  apel

> Veageas  Uaw. WP 95 ne—pge Uptp
1 | lewstng: <t SAe buy P By PoOA

Siulak, 11 September 2025

Mengetahui Peserta
Mentor i
Haris isma akim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat
NIP. 19830913 04 1 002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 49. Screenshot catatan sosialisasi yang berisi masukan dari peserta
sosialisasi
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Kegiatan 9. Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Proses Pemisahan dan
Penyimpanan Data Gaji OPD

a. Melakukan monitoring kepada Bendahara Pengeluaran sebagai
pengguna data split gaji untuk memastikan data dikirim dengan
akurat dan sesuai sebagai dasar untuk membuat Surat Perintah
Membayar (SPM) gaji

Gambar 50. Screenshot Surat Undangan Sosialisasi dan Monitoring Split Data
Gaiji di Villa Tirai Embun
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Gambar 51. Mengirimkan Undangan ke Grup Whatsapp Bendahara
Pengeluaran Kabupaten Kerinci
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekda@kerincikab.go.id sekda kerinci@yahoo.com

SURAT TUGAS
Nomor : 900/61/PDA/BPKPD/2025

Dasar : Menindaklanjuti surat undangan nomor 900/12/PDA/BPKPD/IX/2025
terkait undangan kegiatan Rekonsialisasi Laporan Realisasi Anggaran
(LRA) bulan Januari s.d 12 September 2025 dan Panduan Split Data Gaji
OPD dengan ASAP Utilities.

MENUGASKAN :

No Nama / NIP Jabatan

1 ANITA,SE "y bendih
NIP.198706162009022002 Kasubbid Perbendaharaan

2 EKA LEDYA MONTANES,SE ) )
NIP. 197805122011012004 Kasubbid Akuntansi dan Pelaporan

3 DIMMI EVONA,S.S,Msi )
NIP.197712272010012013 Kasuabbid. Kas Lacrab.

4 EDI ASTA,S.Sos Staff Pelaksana Bidang
NIP.197612022007011005 Perbendaharaan dan Akuntansi

5 BENNY RIZWANDIS.AP Staff Pelaksana Bidang
NIP.197510132000121001 Perbendaharaan dan Akuntansi

6 OCI WILIANDARI, S.Kom Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199007272015042001 Perbendaharaan dan Akuntansi

T ARYA HUDA ARRASYID, S.Stat Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199805082025051002 Perbendaharaan dan Akuntansi

8 ELLYS AGUSTINA, S.Si Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199906282025052002 Perbendaharaan dan Akuntansi

9 ELISA PRIANTI, S.Si Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199909022025052001 Perbendaharaan dan Akuntansi

10 | OLIVIA ATIKA, S.Si Staff Pelaksana Bidang
NIP. 199910212025052008 Perbendaharaan dan Akuntansi

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Untuk : Mengikuti kegiatan Rekonsialisasi Laporan Realisasi Anggaran (LRA) bulan
Januari s.d 12 September 2025 dan Panduan Split Data Gaji OPD dengan ASAP
Utilities pada tanggal 19 September 2025 di Villa Bukit Tirai Embun.

Siulak, 18 September 2025
KEPALA BPKPD KAB. KERINCI,
3 E_ll

Hj. NIRMALA PUTRI, SE
Pembina Utama Muda (IVc)
NIP: 196803291998032001

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).

Gambar 52. Surat Tugas Untuk Sosialisasi dan Monitoring Split Data Gaiji
dengan ASAP Utilities di Villa Tirai Embun
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Gambar 53. Monitoring Kepada Bendahara Pengeluaran Sebagai Pengguna
Data Split Gaiji
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Gambar 54. Melaporkan dan Meminta Persetujuan hasil Monitoring Kepada

Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekda@kerincikab.go.id sekda kerinciayahoo.com

Laporan Monitoring
Hari/Tanggal Monitoring  : Jumat/19 September 2025
Waktu : 09.00-11.30
Tempat : Villa Tirai Embun Kabupaten Kerinci
Target Monitoring : Seluruh Bendahara Pengeluaran OPD Kabupaten Kerinci (Pengguna Data
Gaji yang Sudah Displit)

Hasil monitoring terhadap proses split data gaji menunjukkan bahwa penggunaan ASAP Utilities mampu
meningkatkan kecepatan pemisahan data serta mengurangi potensi kesalahan input manual. Proses yang
sebelumnya memerlukan waktu cukup lama kini dapat diselesaikan lebih efisien, sehingga mendukung
percepatan pencetakan SP2D dan rekapitulasi gaji bulanan.

Meskipun demikian, masih ditemukan kendala dalam penerapan, khususnya pada data milik Dinas Pendidikan
dan Dinas Kesehatan yang jumlah pegawainya relatif besar dan masih terbagi dalam dua bagian. Hal ini
menuntut adanya pengecekan ulang secara lebih teliti agar tidak terjadi duplikasi ataupun kekeliruan dalam
pengolahan data. Kondisi tersebut berpotensi memperlambat alur kerja bila tidak diantisipasi dengan

mekanisme verifikasi yang jelas.

Secara umum, respon pengguna terhadap proses ini cukup baik karena hasilnya lebih praktis dan konsisten
dibandingkan dengan cara manual. Namun, agar kendala pada OPD tertentu dapat diminimalisir, diperlukan
penyusunan panduan teknis serta evaluasi berkala. Dengan begitu, ke depan proses split data gaji dapat
berjalan lebih seragam dan akurat di seluruh OPD.

Kerinci, 19 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Haris Ismatu, im, SKM
NIP. 19830913 200604 1 002

Gambar 55. Laporan Monitoring yang Sudah Ditandatangani Mentor
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b. Melakukan evaluasi terhadap proses split data gaji dengan
mempertimbangan hasil monitoring yang sudah dilaksanakan
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Gambar 56. Pengisian Kuisioner Evaluasi
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KUISIONER EVALUASI
Nama :&Nﬂf&muwm

Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.

Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 = Cukup
4=Setuju
§ = Sangat Setuju
A. Aspek Sosialisasi

No PERTANYAAN

Yo

Materi sosialisasi mudah dipahami
ateri 1

materi dengan jelas dan sistematis

_| Pem
Waktu yang diberikan untuk i sudah cukup

Setelah mengikut sosialisasi, sl saya moresa marp
mengaplikasikan ASAP Uil

1. Cara Manual

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

No PERTANYAAN

[ Proses split data gaji dengan cara manual berjalan

[ Hasil split data dengan cara manual minim kesalahan/duplikasi

[ Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat

Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan
[ saya

NINNND

2. Menggunakan ASAP Utilities

Proses split data gaji dengan ASAP Utiliies berjalan cepat

No PERTANYAAN
9
10

Hasil split data dengan ASAP Utilities minim

11 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektif
untuk pekerjaan saya

KUISIONER EVALUASI

Nama 1 ANITA

Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.

Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 = Cukup
4= Setuju
§ = Sangat Setuju
A. Aspek Sosialisasi

No PERTANYAAN

Materi sosialisasi mudah dipahami

Pemateri materi dengan jelas dan sistematis

|
|3 | Waktu yang diberikan unmk sosialisasi sudah cukup

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

1. Cara Manual

No PERTANYAAN 2[3[4'5
Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat _
Hasil split data dengan cara manual minim
Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akum [ I}
Secnm keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk v

2. Menggunakan ASAP Utilities

PERTANYAA|

o N
Proses split data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat

N

9 |

10 | Hasil spiit data dengan ASAP Utilities minim
|| kesalahan/duplikasi

1 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utiiies cukup
akurat

S

Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efekif
untuk pekerjaan saya

KUISIONER EVALUASI
Nama : DIMML BVONA

Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utiities untuk Spiit Data Gaji.

Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 = Cukup
4 = Setuju
5 = Sangat Setuju
A. Aspek Sosialisasi

1/2/3|4

[No = PERTANYAAN
[ Materi sosialisasi mudah dipahami

Pemateri materi dengan jelas dan sistematis

Waktu yang diberikan untuk i sudah cukup

["4 | Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu
| mengaplikasikan ASAP Utilities

NSRS

1. Cara Manual

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

No PERTANYAAN

 Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat

<N

falan
Hasil split data dengan cara manual minim kesalahan/duplikasi

Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat

Secara keseluruhan, cara manual cukup efekdif untuk pekerjaan
L__lsaya

2. Menggunakan ASAP Utilities

No g PERTANYAAN

|9 | Proses split data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat
10 | Hasil split data dengan ASAP Util inim
kesalahan/duplikasi

| 11 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektif
untuk pekerjaan saya

s [x

wusta

KUISIONER EVALUASI

Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.

Petunjuk:

Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1= Sangat Tidak Setuju

2= Tidak Setuju

3 =Cukup

4 = Setuju

§ = Sangat Setuju

a. Cara Manual

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

"PERTANYAAN

Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat

Hasil split data dengan cara manual minim kesalahan/c

PRI

an/duphkasi
Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat

Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan
saya

b. Menggunakan ASAP Utilities

PERTANYAAN

Proses spiit data ASAP Utilities berjalan cepat
Hasil split data dengan ASAP Utilities minim
kesalahan/d

Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup
akurat

SEESS

Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utiilies cukup efekiif
untuk pekerjaan saya
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KUISIONER EVALUASI

Nama : Firgnus AFR4AAMTO
Kegiatan: Sosialisasi Penggunaan ASAP Utilities untuk Split Data Gaji.
Petunjuk: Beri penilaian sesuai pengalaman Anda, dengan skala:
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju
3 = Cukup
4 = Setuju
5 = Sangat Setuju

A. Aspek Sosialisasi

PERTANYAAN 1

Materi sosialisasi mudah dipahami
Pemateri menyampaikan materi dengan jelas dan sistematis v
Waktu yang diberikan untuk sosialisasi sudah cukup |
Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu ./‘

mengaplikasikan ASAP Utilities

A|w§N|_‘ z
<

B. Perbandingan Cara Manual dan dengan Menggunakan ASAP Utilities

1. Cara Manual
No PERTANYAAN 1[2[3[4]5
5_| Proses split data gaji dengan cara manual berjalan cepat d |
6_| Hasil split data dengan cara manual minim kesalahan/duplikasi ¥ |
7 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat | v/ 15
8

Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan J
[__[saya

2. Menggunakan ASAP Utilities

No PERTANYAAN 1/2(3/4]5
9 | Proses split data gaji dengan ASAP Utilities berjalan cepat v
10 | Hasil split data dengan ASAP Utilities minim

kesalahan/duplikasi L
11 | Laporan gaji yang dihasilkan dengan ASAP Utilities cukup v i
akurat
12 | Secara keseluruhan, penggunaan ASAP Utilities cukup efektif ‘/I
|

untuk pekerjaan saya

Gambar 57. Screenshot Kuisioner yang Telah Diisi Oleh Staff Perbendaharaan
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Gambar 58. Berkonsultasi dengan Senior Perbendaharaan dan Akuntansi guna
mencari solusi dalam rangka memperbaiki proses split data
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c. Menyusun laporan evaluasi yang berisi rekapan kuisioner dan

point-point perbaikan terhadap proses split data gaji dengan ASAP

Utilities

LAPORAN EVALUASI B. Perbandingan Cara Manual dengan ASAP Utilities:
1. Rekap Hasil Kuisioner PS: Proses spit data gaji dengan cara manual berjalan cepat
Keterangan Skala: P6: Hasil spiit data dengan cara manual minim kesalahan/duplikasi
1= Sangat Tidak Setuju P7: Laporan gaji yang dihasilkan dengan cara manual cukup akurat
2 = Tidak Setuju P8: Secara keseluruhan, cara manual cukup efektif untuk pekerjaan saya
3= Cukup P9: Proses split data gaji dengan ASAP Utiites berjaian cepat
4= Setuju P10: Hasil spiit data dengan ASAP Utilities cukup akurat
5 = Sangat Setuju P11: Laporan gaji yang dihasitkan dengan ASAP Utilities cukup akurat
Daftar Pertanyaan P12: Secara keseluruhan, penggunaan ASAp Utilities cukup efektif untuk pekerjaan

A. Aspek Sosialisasi:

P1: Materi sosialisasi mudah dipahami

P2: Pemateri menyampaikan materi dengan jelas dan sistematis
P3; Waktu yang diberikan untuk sosialisasi sudah cukup

P4: Setelah mengikuti sosialisasi, saya merasa mampu mengaplikasikan ASAP Utiities

Perbandingan Skor Cara Manual dan ASAP Utilities

.
v )
[ | i

- A e Enove Oci Wilendei  Eis Prant

Stor Care Masusl @ Seor ASAP Utles

Gambar 1. Grafik Perbandingan Cara Manual dengan ASAP Utilities

2. Point-point Perbaikan Proses Split Data Gaji Dengan ASAP Utilities

a. Perlu dilakukan perbaikan pada proses split data untuk Dinas Pendidikan dan Dinas
Kesehatan yang saat ini masih terbagi menjadi dua bagian. Solusi yang dapat
diterapkan adalah dengan melakukan sort data terlebih dahulu sebelum proses spiit
Hal ini dikarenakan ASAP Utilities menjalankan perintah berdasarkan urutan baris
dari atas ke bawah. Jika data dari OPD yang sama, seperti Dinas Pendidikan atau
Dinas Kesehatan, masih berada pada baris yang terpisah, maka sistem akan
membaca keduanya sebagai kelompok yang berbeda, meskipun berasal dari instansi
yang sama.

Agar file hasil spit data dapat dimasukkan ke dalam SIPD, penamaan sheet waiib
menggunakan nama “Sheet!” dan tidak diperkenankan menggunakan nama lain.
Sementara itu, proses spiit data dengan ASAP Utilties secara ofomatis memberikan
nama sheet sesuai dengan nama OPD. Tindakan perbaikan telah dilakukan selama
monitoring, yakni dengan mengkomunikasikan kepada Bendahara Pengeluaran
untuk menyesuaikan nama sheet menjadi “Sheet1” sebelum diunggah ke dalam
sistem.

o

Kerinei, 26 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

’N

Haris Ismany Hakim, SKM
NIP. 19830913 200604 1 002

Gambar 59. Screenshot Laporan Evaluasi yang berupa Rekap Hasil Kuisioner

dan Point-Point Perbaikan Proses Split Data Gaji dengan ASAP Utilities
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20

15

10

Perbandingan Skor Cara Manual dan ASAP Utilities

Benny Ediasta Anita Dimmi Enova Oci Wiliandri Elisa Prianti Firdaus
Rizwandi Afrianto

B Skor Cara Manual  ® Skor ASAP Utilities

Gambar 60. Grafik Perbandingan Melakukan Split Data Menggunakan Cara

Manual dan Dengan Menggunakan ASAP Utilities

Untuk melihat hasil kuisioner dan laporan evaluasinya lengkap dapat dilihat
pada link di bawah ini

https://drive.google.com/drive/folders/TmPL SOFZ08G0ZtgKLMUSqgspjYvGKon

am?usp=sharing
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Kegiatan 10. Pembuatan Laporan Aktualisasi

a. Membuat Draft Laporan Aktualisasi

LAPORAN AKTUALISASI - Word

Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help

Arya Huda Arrasyid . =

Q  Tell me what you want to do

A alaa- 2| == e

o
0 Calibri (Body) -

Paste I U~ a8k x X - = 1=
« ¥ Format Painter = : a 4 <=
Clipboard ~ Font [ Paragraph
AT BT AR
LAPORAN AKTUALISASI
JUDUL: OPTIMALISASI PROSES SPLIT DATA REKAPAN GAJI
PER OPD MELALUI PEMANFAATAN EXCEL DENGAN TOOLS
ASAP UTILITIES DI BPKPD SUB BIDANG PERBENDAHARAAN
KABUPATEN KERINCI
Disusun e
Nema + Arys Huda Amssyid. 5.5t
NP + 1ee805022025051002
Uit Kasa + BicE0a Bamerdenacesn dan Auoiagsi - Badan
‘Beoasiaan Keuroas0.den RRosacaEn Deerzh
daaian : Analis Keuanaan Pusat dan Dasreh AN
atama.
PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN Il DAN IIl ANGKATAN 7
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
TAHUN 2025
Pane 1af 118 173 wards (1R Fnnlich Andanesial (% Acecsinilitv: Investinate

DO Find
naBbecDe | asbcede AJBD! AaBbC( AaBbCe |- "

2B Replace
o B TNormal | T MoSpac.. Heading1 Heading2 Heading3 1 Select -
~ Styles ~ Editing

LANRI

LEMBAR PENGESAHAN
EVALUASI AKTUALISASI

JUDUL: OPTIMALISASI PROSES SPLIT DATA REKAPAN GAJI

PER OPD MELALUI PEMANFAATAN EXCEL DENGAN TOOLS

ASAP UTILITIES DI BPKPD SUB BIDANG PERBENDAHARAAN

KABUPATEN KERINCI

: Ay Huda Amasyi, S5t

: 180805082025051002

* Bidang Beoiendaharsan dan Akuoiensi - Baden
‘Beogsiglasn Keusngan den Beozosien Desrsn

Telsh cssmnarken Sxslessl dkiuslisas s 2025
Meraetsbul Menuetu,
Coacn Thertor

Heris 3atul Hakim, SKM
NIP. 18330913 200604 1 002

Eka Ssputrs,
NIP. 18801104 200812 1 001

Mengstalua
Beoaus

Pramans Wehyu Sefiswsn, 5,505 M50
HIP, 19820328 199003 1 001

Gambar 61. Draft Laporan Aktualisasi

Add-ins

Add-ins

Dk
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Surat Persetujuan Laporan Aktualisasi - Word

Home  Insert  Design  Llayout  References  Mailings

Review Help Q  Tell me what you want to do
[] D L—\ [=] Outline m[l [ Ruler C)\ [h [E] One Page = E D [ View Side by Side EE D
S = pratt ¥ [ Gridlines 0 [ Multiple Pages | -
Read | Print | Web Vertical Zoom 100% New  Arrange  Split Switch Macros | Properties
Mode |Layout| Layout [ Navigation Pane ‘0 Page Width Window Al Windows v ~
Views Page Movement Show Zoom ‘Window Macros SharePoint
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BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
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e 1580511 200604 1 002
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Gambar 62. Draft Lembar Persetujuan Aktualisasi
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b. Melakukan Konsultasi dan Evaluasi Draft Laporan Aktualisasi
dengan Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN
PENDAPATAN DAERAH

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekdagikerincikab.go.id sckda kerincityaheo.com

NOTULENSI KONSULTASI

Narasumber  : Haris Ismatul Hakim, SKM

Jabatan . Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Tanggal . 30 September 2025

Tempat : Ruang Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntasi BPKPD
| No. Notulensi Konsultasi

L Ta‘\u‘d-r ‘0?“‘0\ Jo Ausampoakia ?.-\v ad~ Dafe- Prdines by
Gkl
3. Tolerw M:Uscqr» Ao . cleh {"""‘3 \-..U.,

Kerind, 30 September 2025
Mengetahui
entor Peserta
Haris Ismatp| Hakim, SKM Arya Huda Arrasyid, S.Stat.
NIP. 19830913200604 1 002 NIP. 19980508 202505 1 002

Gambar 63. Notulensi Konsultasi dan Bimbingan
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Gambar 64. Dokumentasi Bimbingan
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c. Meminta Persetujuan Laporan Aktualisasi Kepada Mentor

Gambar 65. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang Sudah

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN

PENDAPATAN DAERAH
Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el sekdagkerincikab.go.id sekda kerinciayahoo.com

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKTUALISASI
Saya Bertanda Tangan di bawah ini :

Nama . Haris Ismatul Hakim, SKM, MKM

NIP : 19830913 200604 1 002

Pangkat/Gol . Penata Tk. | /llid

Jabatan : Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi BPKPD Kabupaten Kerinci

Unit Kerja . Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Instansi . BPKPD Kabupaten Kerinci
Selaku mentor pada kegiatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS golongan I dan Il tahun 2025
Kabupaten Kerinci pada peserta:

Nama . Arya Huda Arrasyid

NIP : 19980508 202505 1 002

Pangkat/Gol : Penata Muda/llla

Jabatan : Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama

Unit Kerja : Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

Instansi : BPKPD Kabupaten Kerinci

Setelah melakukan konsultasi, maka menyetujui draft laporan pelaksanaan aktualisasi tentang
Optimalisasi Proses Split Data Rekapan Gaji Per Opd Melalui P faatan Excel Deng.
Tools Asap Utilities Di Badan P lol K gan dan Pendapatan D h Sub Bidang

Perbendaharaan Kabupaten Kerinci.
Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Kerinci, 30 September 2025
Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi

BPKPD Kﬁbupaten Kerinci

H ‘r‘\ i
\
Haris Ismatul Hakim, SKM, MKM

Penata Tk. I/ Il D
NIP. 19830913|200604 1 002

Ditandatangani
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Gambar 66. Dokumentasi Persetujuan
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