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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. 
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4. Rekan-rekan Peserta Pelatihan Dasar CPNS Kabupaten Kerinci Gelombang 

I 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. 
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BAB I 

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 
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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 
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c. Pelaksanaan aktualisasi ini akan dilaksanakan diwilayah kerja Badan 

Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah (BPKPD) Kabupaten 

Kerinci, khususnya Sub Bidang Perbendaharaan. 
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BAB II 

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. 
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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

Gambar 2.1 BPKPD Kabupaten Kerinci 
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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 

 

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. 
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2) 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. 

3) Kompeten : Terus mengasah dan meningkatkan kemampuan ASN BPKPD 

agar mahir dalam regulasi keuangan dan teknologi digital yang mendukung 

optimalisasi pengelolaan keuangan daerah. 

4) Harmonis : Membangun hubungan kerja yang kolaboratif dan saling 

menghargai antara BPKPD, OPD, DPRD, serta pihak eksternal dalam 

rangka menjaga keharmonisan internal dan eksternal. 

5) Loyal : Mengedepankan dedikasi tinggi kepada pemerintah daerah, 

melaksanakan amanah publik dengan setia dan menjunjung tinggi 

kepentingan bersama.  

6) Adaptif : Mendorong inovasi dan kesiapan menghadapi perubahan, 

termasuk transformasi digital dalam administrasi pemerintah—selaras 

dengan komitmen Pemkab Kerinci atas digitalisasi layanan publik 

7) Kolaboratif : Menguatkan sinergi lintas instansi dan perangkat daerah dalam 

pengelolaan keuangan agar pelaporan dan penyaluran anggaran 

berlangsung efektif dan akuntabel. 
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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 III/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) Identifikasi, inventarisasi, dan pemutahiran data keuangan 

2) Pengolahan serta analisis data 

3) Penyusunan makalah dan penyajian informasi keuangan 

4) Pemantauan dan evaluasi hasil analisis 

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. 
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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 III 

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 gaji. 

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 III 

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, yaitu 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 
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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 III 

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 yaitu 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 III 

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 

No Identifikasi Isu 

Penilaian 

Isu 
Jumlah 

Skor 
Peringkat 

A  P K L 

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 

5 5 5 5 20 I 

2 

Belum optimalnya proses perekapan 

TPP seluruh OPD di Kabupaten 

Kerinci, sehingga berisiko 

menimbulkan keterlambatan dan 

kesalahan input data 

4 4 5 5 18 II 

3 

Belum optimalnya proses pencairan 

dana ke masing-masing OPD di 

Kabupaten Kerinci, sehingga 

menyebabkan keterlambatan 

pencairan dan menghambat 

kelancaran kegiatan OPD 

4 3 3 3 13 III 

 

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. 

 

 

 



 

20 
 

Berikut adalah analisis isu menggunakan metode USG: 

Tabel 3. 2 Penetapan Faktor Penyebab dengan Teknik Analisis USG 

No Faktor Penyebab 
Kriteria Jumlah 

Skor 
Peringkat 

U S G 

1 

Belum tersedianya sistem atau 

aplikasi otomatis untuk melakukan 

split data rekapan gaji di BPKPD 

Sub Bidang Perbendaharaan 

Kabupaten Kerinci 

5 5 5 15 I 

2 

Staf di BPKPD Sub Bidang 

Perbendaharaan Kabupaten Kerinci 

belum terlatih dalam penggunaan 

otomasi data seperti Excel Macro atau 

Power Query 

5 5 4 14 II 

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. 

4 5 4 13 III 

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 Gaji 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 

No

. 
Kegiatan 

September Oktober 

I II III IV I 

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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5. 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) 

     

6. Kegiatan Ke-6 Pelaksanaan 

pembuatan buku panduan 

pembuatan split data gaji 

menggunakan ASAP Utilities (tanggal 

8 – 9 September 2025) 

     

7. 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) 

     

8. Kegiatan Ke-8 Pelaksanaan 

sosialisasi (11 September 2025) 

     

9. Kegiatan Ke-9 Pelaksanaan 

Monitoring dan Evaluasi Proses 

Pemisahan dan Penyimpanan Data 

Gaji 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 

Isu Yang 

Diangkat 

: 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 

Gagasan 

Pemecahan Isu 

: 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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No Kegiatan 
Tahapan 

Kegiatan 
Output/Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan 

Berakhlak 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 

Berakhlak di 

Organisasi 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1. Pelaksanaan 

konsultasi 

rencana dan 

pelaksanaan 

aktualisasi. 

1. 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 

2. Meningkatkan 

pengembanga

n ekonomi 

inklusif 

3. Meningkatkan 

infrastruktur 

kewilayahan 

dan 

ketahanan 

bencana dan 

ekologi 

4. 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 



 

27 
 

Adaptif 

Saya telah bersikap 

adaptif dengan 

menyesuaikan isi 

draft maupun surat 

persetujuan apabila 

terdapat perubahan 

kebutuhan atau 

arahan dari atasan. 

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. 

2. 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 
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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. 

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. 

 

3. 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 
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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. 

2. Penyempurnaan 

format Excel 

rekapan gaji 

seluruh OPD 

1. Staf Bidang 

Anggaran 

akan 

mengunduh 

data gaji 

seluruh OPD 

melalui 

aplikasi 

SIMGAJI, 

kemudian 

data tersebut 

disampaikan 

kepada Sub 

Bidang 

Perbendahar

aan untuk 

diolah lebih 

lanjut. 

Tersedianya 

data gaji 

seluruh OPD 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

Berorientasi 

Pelayanan dengan 

menyiapkan Data 

gaji seluruh OPD 

dengan cepat dan 

tepat untuk 

mendukung 

kelancaran 

pengolahan. 

 

Akuntabel 

Saya telah bersikap 

akuntabel dengan 

memastikan data 

yang digunakan 

bersumber dari 

aplikasi SIMGAJI 

Penyempurnaan 

format Excel 

rekapan gaji 

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. 

Pelayanan, 

sebab tujuan 

akhirnya adalah 

memberikan 

kemudahan dan 

kecepatan dalam 

penyajian data 

kepada OPD. 

2. 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 
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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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3. 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 

3. Pelaksanaan uji 

coba pemisahan 

data 

menggunakan 

tools ASAP 

Utilities yang 

telah diunduh 

1. Melakukan 

pengunduha

n dan 

instalasi 

ASAP 

Utilities pada 

Microsoft 

Excel. 

Tersedianya 

tools ASAP 

Utilities pada 

Microsoft 

Excel  

Kompeten 

Saya telah bersikap 

kompeten dengan 

memahami 

langkah- 

langkah teknis yang 

dibutuhkan untuk 

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. 

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 

2. 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. 
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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 

merupakan wujud 

nilai Kompeten 

3. 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 
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kesalahan 

data. 

data dan siap 

digunakan 

lebih lanjut. 

bahwa data gaji 

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. 

4. Melakukan 

pengumpulan 

file gaji yang 

telah dipisahkan 

per OPD ke 

dalam Google 

Drive. 

1. 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 



 

42 
 

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.  

2. Melakukan 

pengunggah

an file gaji 

yang telah 

dipisahkan 

per OPD ke 

dalam folder 

tersebut. 

Tersedianya 

file gaji yang 

sudah 

dipisahkan di 

dalam folder 

Google Drive 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

menunjukkan sikap 

Berorientasi 

Pelayanan dengan 

memastikan 

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 



 

46 
 

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.  

3. 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 



 

48 
 

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.  

5. Melakukan 

share link 

Google Drive 

yang telah 

dipersingkat 

dengan Bitly ke 

grup WhatsApp 

yang berisi 

Bendahara 

Pengeluaran 

setiap OPD. 

1. 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. 

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 

2. Melakukan 

penyusunan 

pesan 

Tersedianya 

pesan 

WhatsApp 

Berorientasi 

Pelayanan 
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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. 

3. 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. 

6. Pelaksanaan 

pembuatan 

buku panduan 

pembuatan split 

data gaji 

menggunakan 

ASAP Utilities 

1. 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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menguji 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. 



 

58 
 

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. 

2. 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 tersaji 

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. 

7. Melakukan 

pembuatan 

undangan 

sosialisasi tata 

cara 

penggunaan 

ASAP Utilities 

untuk 

melakukan split 

data gaji kepada 

pegawai sub 

bidang 

perbendaharaan 

1. Melakukan 

penyusunan 

draft 

undangan 

sosialisasi 

tata cara 

penggunaan 

ASAP 

Utilities untuk 

split data gaji 

Tersedianya 

draft 

undangan 

sosialisasi 

tata cara 

penggunaan 

ASAP Utilities 

untuk split 

data gaji 

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 
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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. 

2. Melakukan 

pengajuan 

draft 

undangan 

kepada 

mentor untuk 

mendapat-

kan 

persetujuan 

Tersedianya 

draft 

undangan 

sosialisasi 

yang telah 

mendapat 

persetujuan 

dari mentor 

 

Akuntabel 

Saya telah 

menunjukkan sikap 

Akuntabel dengan 

menyusun draft 

undangan dengan 

rapi dan sesuai 

format resmi, 

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. 

3. Melakukan 

pembagian 

undangan 

yang telah 

disetujui 

kepada 

pegawai Sub 

Bidang 

Perbendahar

aan 

Tersedianya 

tanda terima 

undangan 

Akuntabel 

Saya telah 

menunjukkan sikap 

akuntabel dengan 

membagikan 

undangan melalui 

grup WhatsApp 

Perbendaharaan 

dan Akuntansi 

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. 

8. Pelaksanaan 

sosialisasi 

1. 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 



 

74 
 

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 

Tanya Jawab 

Tersedianya 

catatan Tanya 

jawab 

Berorientasi 

Pelayanan 

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. 

9. Pelaksanaan 

Monitoring dan 

Evaluasi Proses 

Pemisahan dan 

Penyimpanan 

Data Gaji OPD 

1. Melakukan 

monitoring 

kepada 

Bendahara 

Pengeluaran 

sebagai 

pengguna 

data split gaji 

untuk 

memastikan 

data dikirim 

dengan 

Tersedianya 

laporan hasil 

monitoring 

proses split 

data gaji yang 

akurat 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

menunjukkan sikap 

Berorientasi 

Pelayanan dengan 

memastikan 

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 gaji 

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 

di Villa Tirai 

Embun. 

2. Melakukan 

evaluasi 

terhadap 

proses split 

data gaji 

dengan 

mempertimb

angan hasil 

monitoring 

yang sudah 

dilaksanakan 

Tersedianya 

rekap hasil 

evaluasi 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

menunjukkan sikap 

Berorientasi 

Pelayanan dengan 

melaksanakan 

evaluasi proses 

split data gaji 

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 



 

86 
 

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 gaji. 

3. Menyusun 

laporan 

evaluasi 

yang berisi 

rekapan 

kuisioner dan 

Tersedianya 

laporan 

evaluasi 

beserta point-

point 

perbaikan 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

menunjukkan sikap 

Berorientasi 
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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 
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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 

Laporan 

Aktualisasi 

1. Membuat 

draft laporan 

aktualisasi 

Tersedianya 

draft laporan 

aktualisasi 

Berorientasi 

Pelayanan 

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. 

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 

2. Melakukan 

konsultasi 

dan evaluasi 

draft laporan 

Tersedianya 

catatan revisi 

terkait draft 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

menunjukkan sikap 
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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, 



 

97 
 

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 

menjalin 

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 

 

  

No. Mata Pelatihan 

Kegiatan 
Jumlah 

Aktualisasi 

per MP 

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7 Ke-8 Ke-9 Ke-10 
Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

Ren

can

a 

Rea

lisa

si 

1. Berorientasi Pelayanan 2 2 3 3 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 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 0 0 1 1 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 2 2 20 

Jumlah MP yang 

Diaktualisasikan per kegiatan 
15 15 12 12 9 9 16 16 14 14 15 15 15 15 16 16 14 14 18 18 144 
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D. CAPAIAN PENYELESAIAN CORE ISU 

Kondisi Core Isu 

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 

  
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 gaji. 

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) 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 

 

b) 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. 

 

c) 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. 

 

d) 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 

No Kegiatan Output 

Durasi 

dan 

Waktu 

Para Pihak 

Terlibat 

Sumber 

Daya 
Keterangan 

1 Melakukan 

Monitoring 

Laporan 

Monitoring 

Beserta Foto 

Pelaksanaan 

Monitoring   

1 

Minggu 

Individu Peserta, 

Mentor, dan 

Semua 

Bendahara 

Pengeluaran 

Seluruh OPD di 

Kabupaten 

Kerinci 

Tidak 

Ada 

 

2 Melakukan 

Evaluasi 

Laporan 

Evaluasi 

yang 

Merupakan 

Rekapan 

Pengisian 

Kuisioner 

dan Masukan 

Pemecahan 

Masalah dari 

Senior 

1 

Minggu 

Staf Peserta, 

Mentor, dan Staf 

Perbendaharaan  

Tidak 

Ada 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

 

A. KESIMPULAN 

1. 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. 

b) Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta peran ASN dalam 

pelaksanaan tugas pokok Penulis pada 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”, yaitu: 

1) Kegiatan Ke-1, Pelaksanaan konsultasi rencana dan pelaksanaan 

aktualisasi telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu 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 yaitu 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 yaitu Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Adaptif. 

4) Kegiatan Ke-4, Pengumpulan file gaji hasil split per OPD ke dalam Google 

Drive telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. 

5) Kegiatan Ke-5, Pelaksanaan share link Google Drive yang telah 

dipersingkat ke grup WhatsApp Bendahara Pengeluaran OPD telah 

menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif. 

6) 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. 

7) Kegiatan Ke-7, Pembuatan surat undangan sosialisasi telah menerapkan 

nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. 

8) 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. 

9) Kegiatan Ke-9, Pelaksanaan evaluasi terhadap penggunaan ASAP 

Utilities telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Loyal. 

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

dasar BerAKHLAK yaitu 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 
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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 yang 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. 

2) 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. 

3) 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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Gambar 2. Draft Konsultasi 

 

Gambar 3. Usulan Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
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Gambar 4. Surat Persetujuan Aktualisasi 

 

b. Melakukan Konsultasi dengan mentor 

 

Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor 
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Gambar 6. Notulensi Konsultasi 

c. Meminta persetujuan aktualisasi kepada mentor 

 

Gambar 7. Meminta Tanda Tangan Persetujuan Aktualisasi 
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Gambar 8. Usulan Kegiatan Yang Sudah Ditandatangani 

 

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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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 yang 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. 

2) 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 gaji. 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 gaji. 

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. 

3) 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 

 

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 2. Screenshot Data Gaji PNS Seluruh OPD di Kabupaten Kerinci 

 

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 

 

Gambar 4. Screenshot Format Excel Data Gaji Lama yang Nama Satkernya 

untuk Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehatan Belum Terfokus 

 

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 gaji, 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 gaji 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). 
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Judul Kegiatan No 3 Pelaksanaan uji coba pemisahan data 

menggunakan tools ASAP Utilities yang telah 

diunduh 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

03 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1) Tersedianya tools ASAP Utilities pada 

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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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. 

2) 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 kerja. 

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, 



 

137 
 

pekerjaan dapat diselesaikan lebih efektif dan hasil yang diperoleh tetap 

akurat serta dapat diandalkan. 

3) 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 yang 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 

 

Gambar 1. Screenshot Pengunduhan ASAP Utilities (ASAP Utilities Versi 

Home & Student Edition) 

  

Gambar 2. Screenshot Instalasi ASAP Utilities 
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Gambar 3. Screenshot ASAP Utilities Sudah Terpasang di Microsoft Excel 

b. Melakukan pemisahan data rekapan gaji per OPD menggunakan 

ASAP Utilities 

 

Gambar 4. Proses Melakukan Split Data OPD menjadi beberapa sheet 
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Gambar 5. Proses Pengubahan Sheet per OPD Menjadi Beberapa File 
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Gambar 6. File Gaji 46 OPD yang Sudah Dilakukan Proses Split 

c. Melakukan pengecekan hasil pemisahan dan memastikan tidak 

ada kesalahan data 

 

Gambar 7. Proses Validasi Data dengan Membandingkan data yang sudah 

dilakukan Split dengan File Induk (Sampel Data Sekretariat DPRD) 
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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 gaji 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. 

E. 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 

Kegiatan 

03 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1) Tersedianya folder khusus di Google 

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 yang 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 
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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. 

2) 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 
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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, 

seluruh 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. 

3) 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 



 

152 
 

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 

 

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 

 

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 

 

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 gaji. 

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. 

E. 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 

Kegiatan 

03 September 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1) Tersedianya link Google Drive yang sudah 

dipersingkat dengan Bitly sehingga lebih praktis 

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 
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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. 

2) 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. 

3) 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 

 

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

beserta keterangan seperlunya 

 

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 

 

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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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

Nama Peserta Arya Huda Arrasyid, S.Stat. 

Satuan Kerja BPKPD Kabupaten Kerinci 

Tempat Aktualisasi BPKPD Kabupaten Kerinci 

No 
Tanggal/Wakt

u 

Catatan 

Bimbingan 

Hasil 

Capaian/Output 

Media 

Komunikasi 

(Telepon/WA/L

MS/Email/dll) 

1. 06 September 

2025/15.00 

WIB 

Menyerahkan 

draft laporan 

pelaksanaan 

kegiatan minggu 

ke-1 sesuai 

dengan kegiatan 

yang telah 

dilaksanakan. 

Tersedianya 

laporan 

pelaksanaa 

kegiatan 

aktualisasi 

minggu ke-1 

yang telah 

disetujui oleh 

coach 

Melalui chat 

menggunakan 

aplikasi 

Whatsapp 
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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 Utilities 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 kerja 

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. 

 

2) 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 gaji. 

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. 

3) 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 gaji 

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 

 
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 
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Gambar 2. Screenshot Draft Buku Panduan Dilengkapi Teks, Tangkapan 

Layar dan Ilustrasi 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 

 

https://bit.ly/4nl7cVx
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Gambar 3. Foto Buku Saku yang Telah Dicetak 

 
Gambar 4. Pemeriksaan Buku Saku Oleh Mentor 
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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 gaji, 

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. Ilustrasi 

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. 

E. 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. 

 

2) 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 



 

194 
 

kemampuan tersebut, saya mendukung kelancaran 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. 

 

3) 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 

 

 
Gambar 1. Membuat Draft Undangan Sosialisasi 

 
Gambar 2. Screenshot Draft Undangan Sosialisasi 

b. Melakukan pengajuan draft undangan kepada 

mendapatkan persetujuan 

 

Gambar 3. Pengajuan Undangan Draft Sosialisasi kepada Mentor Untuk 

Mendapat Persetujuan 
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Gambar 4. Screenshot draft Undangan yang Sudah Mendapat Persetujuan 

Mentor 

 

c. Melakukan pembagian undangan yang telah disetujui kepada 

pegawai Sub Bidang Perbendaharaan 

 
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 
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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 kerja, 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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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. 

 
2) 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 efektif, 

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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B. Teknik aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan 

 
a. Melakukan pembagian daftar hadir melalui Grup Whatsapp 

Perbendaharaan 

 

 

Gambar 1. Screenshot pembagian daftar hadir melalui grup Whatsapp 

Perbendaharaan dan Akuntansi 

 

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

 

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/1swcSaOIF7cKRYV- 

T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID 

https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID
https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID
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Gambar 4. Draft Laporan Sosialisasi 

 

Gambar 5. Meminta Persetujuan Laporan Sosialisasi 
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Gambar 6. Laporan Sosialisasi yang Sudah Disetujui 

c. Melakukan Tanya Jawab 

 

 
Gambar 7. Tanya jawab secara langsung terhadap peserta sosialisasi 
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Gambar 8. Draft Catatan Tanya Jawab Sosialisasi 

 

Gambar 9. Meminta Persetujuan Catatan Tanya Jawab  
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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/1cwjXYFSalFfoWWGhaqKi3j0I_oWmhLQg?

usp=sharing 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1cwjXYFSalFfoWWGhaqKi3j0I_oWmhLQg?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1cwjXYFSalFfoWWGhaqKi3j0I_oWmhLQg?usp=sharing
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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 yang 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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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

Nama Peserta Arya Huda Arrasyid, S.Stat. 

Satuan Kerja BPKPD Kabupaten Kerinci 

Tempat Aktualisasi BPKPD Kabupaten Kerinci 

No 
Tanggal/Wakt

u 

Catatan 

Bimbingan 

Hasil 

Capaian/Output 

Media 

Komunikasi 

(Telepon/WA/L

MS/Email/dll) 

1. 13 September 

2025/11.00 

WIB 

Menyerahkan 

draft laporan 

pelaksanaan 

kegiatan minggu 

ke-2 sesuai 

dengan kegiatan 

yang telah 

dilaksanakan. 

Tersedianya 

laporan 

pelaksanaa 

kegiatan 

aktualisasi 

minggu ke-2 

yang telah 

disetujui oleh 

coach 

Melalui chat 

menggunakan 

aplikasi 

Whatsapp 
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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 

Kegiatan 

15 – 26 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1) Tersedianya laporan hasil monitoring proses 

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 

apakah file tersebut sesuai dengan sumber aslinya dan dapat langsung 

dipakai untuk input ke SIPD sebagai dasar pencetakan SPM gaji. 

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 gaji. 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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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. 

 

3) 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 

Gaji di Villa Tirai Embun 
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Gambar 2. Mengirimkan Undangan ke Grup Whatsapp Bendahara 

Pengeluaran  Kabupaten Kerinci 
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Gambar 3. Surat Tugas Untuk Sosialisasi dan Monitoring Split Data Gaji 

dengan ASAP Utilities di Villa Tirai Embun 
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Gambar 4. Monitoring Kepada Bendahara Pengeluaran Sebagai Pengguna 

Data Split Gaji 
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Gambar 5. Melaporkan dan Meminta Persetujuan hasil Monitoring Kepada 

Mentor  

 
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 
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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 
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Gambar 10. Screenshot Laporan Evaluasi yang berupa Rekap Hasil 

Kuisioner dan Point-Point Perbaikan Proses Split Data Gaji dengan 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/1mPL_SOFZ08G0ZtgKLMUSqspjYvGK

onqm?usp=sharing  

 

0

5

10

15

20

25

Benny
Rizwandi

Ediasta Anita Dimmi
Enova

Oci
Wiliandri

Elisa Prianti Firdaus
Afrianto

Perbandingan Skor Cara Manual dan ASAP Utilities

Skor Cara Manual Skor ASAP Utilities

https://drive.google.com/drive/folders/1mPL_SOFZ08G0ZtgKLMUSqspjYvGKonqm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1mPL_SOFZ08G0ZtgKLMUSqspjYvGKonqm?usp=sharing


 

246 
 

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. 

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 
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. 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 



 

249 
 

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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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

Nama Peserta Arya Huda Arrasyid, S.Stat. 

Satuaan Kerja BPKPD Kabupaten Kerinci 

Tempat 
Aktualisasi 

BPKPD Kabupaten Kerinci 

No 
Tanggal/W

aktu 
Catatan 

Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Outp

ut 

Media Komunikasi 
(Telepon/WA/LMS/E

mail/dll) 

1. 27 
September 
2025/10.00 
WIB 

Menyerahkan 
draft laporan 
pelaksanakan 
kegiatan 
minggu ke-3 
dan minggu 
ke-4 sesuai 
dengan 
kegiatan yang 
telah 
dilaksanakan 

Tersedianya 
laporan 
pelaksanaan 
kegiatan 
aktualisasi 
minggu ke-3 
dan ke-4 yang 
telah disetujui 
oleh coach 

Melalui chat 
menggunakan aplikasi 
Whatsapp 
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Minggu Ke-5 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 10 Pembuatan Laporan Aktualisasi 

Tanggal Pelaksanaan 

Kegiatan 

27 September – 3 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1) Tersedianya draft laporan aktualisasi 

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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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. 

 

2) 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 

 

 
Gambar 1. Draft Laporan Aktualisasi 

 

 
Gambar 2. Draft Lembar Persetujuan Aktualisasi 
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b. Melakukan Konsultasi dan Evaluasi Draft Laporan Aktualisasi 
dengan Mentor 

 

 
 

Gambar 3. Notulensi Konsultasi dan Bimbingan 
 

 
Gambar 4. Dokumentasi Bimbingan 
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c. Meminta Persetujuan Laporan Aktualisasi Kepada Mentor 
 

 
 

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. 

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 
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. 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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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

Nama Peserta Arya Huda Arrasyid, S.Stat. 

Satuaan Kerja BPKPD Kabupaten Kerinci 

Tempat Aktualisasi BPKPD Kabupaten Kerinci 

No Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil 

Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 

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

1. 5 Oktober 
2025/10.00 WIB 

Menyerahka
n draft 
laporan 
pelaksanaka
n kegiatan 
minggu ke-5 
sesuai 
dengan 
kegiatan 
yang telah 
dilaksanakan 

Tersedianya 
laporan 
pelaksanaan 
kegiatan 
aktualisasi 
minggu ke-5 yang 
telah disetujui 
oleh coach 

Melalui chat 
menggunakan 
aplikasi 
Whatsapp 

 

 

  



 

270 
 

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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Gambar 2. Draft Konsultasi 
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Gambar 3. Usulan Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
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Gambar 4. Surat Persetujuan Aktualisasi 
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b. Melakukan Konsultasi dengan mentor 

 

  Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor 
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Gambar 6. Notulensi Konsultasi 
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c. Meminta persetujuan aktualisasi kepada mentor 

 

Gambar 7. Meminta Tanda Tangan Persetujuan Aktualisasi 
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Gambar 8. Usulan Kegiatan Yang Sudah Ditandatangani 
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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 

 

Gambar 10. 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 11. Screenshot Data Gaji PNS Seluruh OPD di Kabupaten Kerinci 
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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 

 

 

Gambar 13. Screenshot Format Excel Data Gaji Lama yang Nama Satkernya 

untuk Dinas Pendidikan dan Dinas Kesehtan Belum Terfokus 
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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 

 

 

Gambar 15. Screenshot Pengunduhan ASAP Utilities (ASAP Utilities Versi 

Home & Student Edition) 
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Gambar 16. Screenshot Instalasi ASAP Utilities 
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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 

 

 

Gambar 18. Proses Melakukan Split Data OPD menjadi beberapa sheet 
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Gambar 19. Proses Pengubahan Sheet per OPD Menjadi Beberapa File 
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Gambar 20. File Gaji 46 OPD yang Sudah Dilakukan Proses Split 
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c. Melakukan pengecekan hasil pemisahan dan memastikan tidak 

ada kesalahan data 

 

Gambar 21. Proses Validasi Data dengan Membandingkan data yang sudah 

dilakukan Split dengan File Induk (Sampel Data Sekretariat DPRD) 
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Gambar 22. Data Split Gaji per OPD Sudah Valid 
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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 

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 

 

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 

 

Gambar 25. Pengecekan File Gaji untuk Memastikan File Sudah Terikirim 

dengan Benar 

  



 

296 
 

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 

 

Gambar 26. Proses Pemendekan Link Menggunakan Bitly 
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b. Melakukan penyusunan pesan WhatsApp yang berisi link bitly 

beserta keterangan seperlunya 

 

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 

 

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 

 

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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303 
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Gambar 31. Screenshot Draft Buku Panduan Dilengkapi Teks, Tangkapan 

Layar dan Ilustrasi Pendukung 

Keterangan : Untuk Melihat draft lengkapnya dapat dilihat di link dibawah ini 

https://bit.ly/4nl7cVx  

  

https://bit.ly/4nl7cVx
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c. 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 

  



 

307 
 

Kegiatan 7. Melakukan pembuatan undangan sosialisasi tata cara 

penggunaan ASAP Utilities untuk melakukan split data gaji kepada pegawai 

sub bidang perbendaharaan 

a. Melakukan penyusunan draft undangan sosialisasi tata cara 

penggunaan ASAP Utilities untuk split data gaji 

 

Gambar 34. Membuat Draft Undangan Sosialisasi 
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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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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 

 
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 

 

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 gaji 

Keterangan: Untuk melihat video lengkapnya dapat di lihat di link 

dibawah ini https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV- 

T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID 

https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID
https://drive.google.com/drive/folders/1swcSaOIF7cKRYV-T67VDYosyT7Iepxqa?hl=ID
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Gambar 42. Draft Laporan Sosialisasi 
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Gambar 43. Meminta Persetujuan Laporan Sosialisasi 
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Gambar 44. Laporan Sosialisasi yang Sudah Disetujui 
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c. Melakukan Tanya Jawab 

Gambar 45. Tanya jawab secara langsung terhadap peserta sosialisasi 
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Gambar 46. Draft Catatan Tanya Jawab Sosialisasi 
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Gambar 47. Meminta Persetujuan Catatan Tanya Jawab  
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Gambar 48. 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/1cwjXYFSalFfoWWGhaqKi3j0I_oWmhLQg?us

p=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1cwjXYFSalFfoWWGhaqKi3j0I_oWmhLQg?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1cwjXYFSalFfoWWGhaqKi3j0I_oWmhLQg?usp=sharing
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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 

Gaji di Villa Tirai Embun 



 

324 
 

 

Gambar 51. Mengirimkan Undangan ke Grup Whatsapp Bendahara 

Pengeluaran  Kabupaten Kerinci 
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Gambar 52. Surat Tugas Untuk Sosialisasi dan Monitoring Split Data Gaji 

dengan ASAP Utilities di Villa Tirai Embun 
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Gambar 53. Monitoring Kepada Bendahara Pengeluaran Sebagai Pengguna 

Data Split Gaji 
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Gambar 54. Melaporkan dan Meminta Persetujuan hasil Monitoring Kepada 

Mentor  
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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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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 

 

 

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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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/1mPL_SOFZ08G0ZtgKLMUSqspjYvGKon

qm?usp=sharing  
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https://drive.google.com/drive/folders/1mPL_SOFZ08G0ZtgKLMUSqspjYvGKonqm?usp=sharing
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Kegiatan 10. Pembuatan Laporan Aktualisasi 

a. Membuat Draft Laporan Aktualisasi 

 

Gambar 61. Draft Laporan Aktualisasi 
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Gambar 62. Draft Lembar Persetujuan Aktualisasi 
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b. Melakukan Konsultasi dan Evaluasi Draft Laporan Aktualisasi 

dengan Mentor 

 

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 

Ditandatangani 
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Gambar 66. Dokumentasi Persetujuan 


