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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan karunia-
Nya, sehingga penulis dapat menyusun rnacangan Aktualisasi dengan judul
“Optimalisasi Tata Kelola Arsip Dinamis Aktif Dan Inaktif Dalam Bentuk
Dokumen Kertas Dengan Perancangan Standar Operasional Prosedur (SOP) di
Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci” ini sebagai salah satu
syarat dalam mengikuti Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar
CPNS) di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kerinci.

Rancangan ini disusun untuk menggambarkan rencana kegiatan
aktualisasi dari nilai-nilai BerAKHLAK ASN vyang meliputi Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif
dalam pelaksanaan tugas dan fungsi jabatan di unit kerja yaitu, Sekretariat
Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci.

Penulis menyadari bahwa penyusunan rancangan ini tidak lepas
dari dukungan dan bimbingan berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis
mengucapkan terima kasih kepada:

1. Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci Bapak Osra
Yandi, S.Pi., M.M, yang telah memberikan kesempatan dan fasilitas dalam
pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini;

2. Mentor Bapak Rahmat Hidayat, S.Sos selaku KASUBBAG Umum dan
Kepegawaian di Dinas Perkebunan dan Petenakan Kabupaten Kerinci,
yang telah membimbing dan memberikan arahan dalam perencanaan
kegiatan aktualisasi;

3. Coach/Pelatih Bapak Cipta Eratama, S.STP dari Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Regional Bukit Tinggi, atas segalailmu dan
pendampingan yang diberikan selama proses Latsar;

4. Bapak/ibu pemateri dari Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Regional Bukit Tinggi atas segala ilmu yang diberikan;

5. Seluruh rekan kerja di Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten
Kerinci, atas dukungan dan kerja samanya;

6. Serta bayi saya yang sedang berjuang melawan penyakitnya di rumah
sakit M.Djamil Padang dan kepada istri saya yang selalu sabar dalam
mejalankan dinamika hidup ini.



Penulis menyadari bahwa Rancangan Aktualisasi ini masih jauh dari
sempurna. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat
diharapkan untuk perbaikan dimasa mendatang. Semoga rancangan
Aktualisasi ini memberikan manfaat, baik bagi penulis maupun bagi instansi
tempat penulis mengabdi.

Kerinci, 20 Oktober 2025
Penulis,

Juanda Pribadi, S.Ak
NIP.199701062025051001




DAFTAR ISI

LEMBAR PERSETUJUAN LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI ............. i
BERITA AC AR A ..ot e e e e e e Ii
SEMINAR LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI......c.ccoiiiieiieeeice e, Ii
KATA PENGANT AR ... e et e e e a e e eaaeees iii
DN I B Y P v
DAFTAR GAMBAR ...ttt e e e e et e e e e e e e s s reeeeeeens Vii
DAFTAR TABEL.....ciiiiiiiiiee ettt ettt e e e e e e e e e e e e s eanannees viii
DAFTAR LAMPIRAN . ...t ttttee ettt e e e e e e e e e e e e e e s s nnsbaneeeeaeens iX
BAB | PENDAHULUAN .....ooiiiiiiieee ettt a e e sanee e e e 1
A. Latar BEIAKANG. ... ..uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 1
Bl TUJUBIN . .. 2
1) TUJUAN UMUM L. 2
2)  TUJUBN KNUSUS ...ccoiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee ettt 2
C. RUANG LINGKUP «..ieeeeeeeeie e e e e e e e e e e e e enennes 2
BAB Il PROFIL INSTANSI DAN PESERTA.....otttiiiiiiee et 3
N o o) 11 1 51 7= T ] 3
1) Dinas Perkebunan dan Petenakan Kabupaten Kerinci.......................... 3
2)  ViSTAAN MIST...cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 4
3) Struktur Organisasi dan Tugas POKOK................uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiines 4
B. Profil PESEIa ........uueiiei e 6
BAB [l RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI ..o 8
A. Deskripsi Core Isu (Belum Optimalnya Tata Kelola Arsip Dinamis Aktif dan
Inaktif Dalam Bentuk DoKUMEN KEertas) ...............uuueuiuuimmimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnennns 8
RN g 1S RS O o = [T U 9
C. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core ISU.........cccccvvviiiiiiiiiiiiicciiii e 10
BAB [V 1t e e e e e e e e 11
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI ...oooeiiiiiciieeeeee e 11
A. Matrik Jadwal Kegaitan AKIUAlISASI...........uuuuuurrimimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiaens 11
B. Matrik Rancangan AKLUAIISAST .............uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiienees 12
C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)............ 28
D. Capaian PenyeleSaian ISU..............uuuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieneeeeeeaeeeenees 29



E. Manfaat Terselesainya Core ISU.........cocuuuuiiiiiiieiiiiiiiciee e 30

1) Individu Peserta (Juanda Pribadi, S.AK.) ....coooviiiiiiiiii 30
2) Instansi (Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci)....... 30

3) Stakeholders (Instansi Lain, Mahasiswa, Kelompok Tani, dan
YTz U= 1 1 OO 30
F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi..........ccccccuvvviiiiiieiiiciciicceeeeee, 31
BAB V KESIMPULAN DAN REKOMENDASI.......cuuttiiiieiiiiiiiiiiieeeee e 32
AL KESIMPULAN. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e ennnnneeees 32
B. REKOMENDASI ... e e e e eaas 33
DAFTAR PUST AK A e e e e e e e eaaas 34
AN N P 35

Vi



DAFTAR GAMBAR

GAMBAR 1. KANTOR DINAS PERKEBUNAN DAN PETERNAKAN KAB.

KERIN G L 3
GAMBAR 2. STRUKTUR ORGANISASI.....co e 5
GAMBAR 3. FOTO PESERTA LATSAR ANGKATAN XIV 2025................... 6

vii



DAFTAR TABEL

TABLE 1. ANALISIS CORE ISU. ... 9
TABLE 2. MATRIK JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI......coooiiiiin, 11
TABLE 3. MATRIK RANCANGAN AKTUALISASI.....cooiiiiiiieeee 12
TABLE 4. MATRIK RANCANGAN HABITUASI NND PNS (BERAKHLAK)...28
TABLE 5. CAPAIAN PENYELESAIAN ISU......cooviiiiiiiiiiieis 29
TABLE 6. RENCANA TINDAK LANJUT HASIL AKTUALISASI..................... 31

viii



DAFTAR LAMPIRAN

LAMPIRAN 1. LAMPIRAN LAPORAN MINGGUAN MINGGU KE-1............. 36
LAMPIRAN 2. LAMPIRAN LAPORAN MINGGUAN MINGGU KE-2............. 43
LAMPIRAN 3. LAMPIRAN LAPORAN MINGGUAN MINGGU KE-3............. 46

LAMPIRAN 4. LAMPIRAN LAPORAN MINGGUAN MINGGU KE-A4............. 54



BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Manajemen tata kelola arsip merupakan salah satu aspek penting dalam
penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang efektif dan efisien. Arsip
yang terkelola dengan baik menjadi sumber informasi yang andal, alat bukti
akuntabilitas, dan memori kolektif suatu instansi. Sesuai dengan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, setiap instansi pemerintah
diwajibkan untuk mengelola arsip dinamis secara profesional, baik arsip aktif
maupun inaktif. Hal ini bertujuan untuk memastikan ketersediaan arsip yang
autentik dan terpercaya.

Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci sebagai instansi
pemerintah juga menghadapi tantangan dalam pengelolaan arsip. Berdasarkan
observasi dan identifikasi isu yang telah dilakukan, ditemukan permasalahan
terkait tata kelola arsip dinamis aktif dan inaktif yang belum optimal. Kondisi
saat ini menunjukkan belum adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) yang
jelas, yang mengakibatkan penataan arsip tidak terstruktur, sering bercampur,
dan sulit ditemukan kembali saat dibutuhkan. Hal ini berdampak langsung pada
menurunnya efisiensi kerja dan berpotensi menimbulkan kerugian informasi
jangka panjang.

Sebagai seorang Arsiparis Ahli Pertama, saya memiliki tanggung jawab
untuk turut serta dalam perbaikan tata kelola arsip di lingkungan kerja. Oleh
karena itu, melalui Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS)
Golongan Il ini, saya memilih isu "Belum Adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP) Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif" untuk
diangkat sebagai gagasan aktualisasi. Gagasan ini berfokus pada berdiskusi
dengan atasan terkait kegiatan yang akan dilaksanakan, perancangan Standar
Operasional Prosedur (SOP), penegelolaan arsip, pembuatan program duta
arsip di setiap bidang, sosialisasi tentang kesadaran pentingnya pengelolaan
arsip yang baik dan benar serta monitoring dan evaluasi. Berdasarkan
penjelasan diatas maka saya akan mengangkat judul “Optimalisasi Tata
Kelola Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif Dalam Bentuk Dokumen Kertas
Dengan Perangancangan Standar Operasional Prosedur (SOP) di Dinas
Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci”.

Melalui aktualisasi ini, diharapkan tercipta sebuah pedoman kerja yang
baku dalam pengelolaan arsip. Dengan adanya SOP, proses kearsipan akan
menjadi lebih terarah, sistematis, dan sesuai dengan kaidah kearsipan yang
berlaku, sehingga dapat meningkatkan efisiensi dan akuntabilitas kinerja
instansi. Aktualisasi ini juga merupakan wujud implementasi nilai-nilai Ber-



AKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif) dalam pelaksanaan tugas dan fungsi sebagai aparatur
sipil negara yang profesional dan berintegritas.

B. Tujuan
Pelaksanaan aktualisasi ini memiliki dua tujuan utama, yaitu tujuan
umum dan tujuan khusus.
1) Tujuan Umum
a) Menginternalisasi dan mengimplementasikan nilai-nilai dasar Ber-
AKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) dalam melaksanakan
tugas dan fungsi sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN) yang
profesional dan berintegritas.
b) Memenuhi salah satu syarat kelulusan dalam Pelatihan Dasar
(Latsar) Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan lIl.
2) Tujuan Khusus
a) Merancang Standar Operasional Prosedur (SOP) pengelolaan
arsip aktif dan inaktif di Dinas Perkebunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci.
b) Meningkatkan efisiensi kerja dan mempermudah proses
pencarian arsip yang dibutuhkan.
c) Menciptakan tata kelola arsip yang lebih terstruktur dan sistematis
sesuai dengan kaidah kearsipan yang berlaku.
d) Mengidentifikasi isu-isu yang relevan di unit kerja dan
menemukan solusi kreatif untuk pemecahannya.
e) Menjadi kontributor aktif dalam mewujudkan visi misi Dinas
Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci.
C. Ruang Lingkup
Adapun ruang lingkup kegiatan Aktualisasi dan Habituasi ini sesuai
dengan jadwal yang sudah dibuat agar berjalan secara relevan dengan isu
permasalahan yang diangkat, dengan judul “Optimalisasi Tata Kelola Arsip
Dinamis Aktif dan Inaktif Dalam Bentuk Dokumen Kertas Dengan Perancangan
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Dinas Perkebunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci” pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini selama masa habituasi
yakni pada tanggal 08 September s.d 17 Oktober 2025.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi
1) Dinas Perkebunan dan Petenakan Kabupaten Kerinci

Gambar 1. Kantor Dinas Perkebunan dan Peternakan Kab. Kerinci

Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci (Disbunnak Kab.
Kerinci) merupakan salah satu Organisasi Perangkat Daerah yang dibentuk
berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Kerinci Nomor 5 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. Instansi ini
bertanggung jawab melaksanakan urusan pemerintahan di sub-sektor
perkebunan, peternakan, dan kesehatan hewan.

Dasar hukum pembentukan dan operasional Disbunnak Kab. Kerinci
adalah Peraturan Daerah Kabupaten Kerinci Nomor 5 Tahun 2022 serta
Peraturan Bupati Kerinci Nomor 2 Tahun 2023. Tugas pokok dan fungsi
(tupoksi) dinas ini diatur lebih lanjut dalam Peraturan Bupati Kerinci Nomor 43
Tahun 2016, yang telah beberapa kali diubah, dan juga Peraturan Bupati
Kerinci Nomor 20 Tahun 2018 terkait Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD)
Pusat Kesehatan Hewan.

Secara organisasi, Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten
Kerinci dipimpin oleh seorang Kepala Dinas dan dibantu oleh satu sekretaris,
tiga kepala bidang, satu kepala sub bagian, satu kepala UPTD, serta sepuluh
pejabat fungsional. Berdasarkan data per Juni 2025, Dinas ini memiliki 81
pegawai, terdiri dari 44 Aparatur Sipil Negara (ASN) dan 37 tenaga magang.

Dalam menjalankan tugasnya, Dinas Perkebunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci memiliki berbagai fungsi, antara lain:

a) Merumuskan kebijakan teknis di bidang perkebunan dan peternakan.

b) Menyelenggarakan urusan dan pelayanan umum sesuai dengan lingkup
tugasnya.

c) Melakukan pembinaan di bidang perkebunan dan peternakan.



d) Melaksanakan evaluasi dan pelaporan.
e) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan
tugas dan fungsinya.
Secara keseluruhan, pembangunan sektor perkebunan dan peternakan
di Kabupaten Kerinci memiliki peran penting dan strategis dalam pembangunan
nasional dan regional, termasuk menyediakan lapangan kerja, memenuhi
kebutuhan konsumsi, dan bahan baku industri. Dinas ini berupaya mengatasi
tantangan seperti globalisasi pasar, kemajuan teknologi, dan perubahan iklim
global, dengan berpedoman pada Rencana Strategis (Renstra) Tahun 2025-
2026.

2) Visi dan Misi

Dalam menjalankan tugasnya, Dinas Perkebunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci memiliki visi dan misi yang menjadi pedoman arah
pembangunan:

a) Visi: "Terwujudnya Peningkatan Perekonomian Masyarakat Melalui
Sektor Perkebunan dan Peternakan Menuju Kerinci yang Lebih Baik".
b) Misi:

1) Meningkatkan produksi dan produktivitas di bidang perkebunan
dan peternakan berbasis sumber daya lokal.

2) Meningkatkan pembangunan sarana dan prasarana serta sumber
daya manusia.

3) Memanfaatkan lahan tidur dan mengembangkan potensi
komoditas.

4) Meningkatkan nilai tambah, daya saing, dan pengembangan
pemasaran.

5) Meningkatkan upaya pencegahan dan penanggulangan penyakit
hewan, serta meningkatkan fungsi kesehatan masyarakat
veteriner (kesmavet).

6) Meningkatkan perencanaan dan pengelolaan sektor perkebunan
dan peternakan secara efektif dan efisien.

3) Struktur Organisasi dan Tugas Pokok

Secara struktural, Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci
dipimpin oleh seorang Kepala Dinas. Terdapat satu Sekretariat, tiga Kepala
Bidang, satu Kepala UPTD, dan Kelompok Jabatan Fungsional.



Sekretariat: Bertanggung jawab atas administrasi umum, keuangan,
kepegawaian, surat-menyurat, kearsipan, dan perencanaan program
kerja.

Bidang Prasarana, Sarana, dan Penyuluhan: Mengelola prasarana,
sarana, pupuk, pestisida, alsintan, serta penyuluhan.

Bidang Perkebunan: Bertugas menyelenggarakan perbenihan,
perlindungan, produksi, pengolahan, dan pemasaran hasil perkebunan.
Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan: Bertanggung jawab atas
perbibitan, produksi, kesehatan hewan, kesehatan masyarakat veteriner,
serta pengolahan dan pemasaran di bidang peternakan.

Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) Pusat Kesehatan Hewan
(Puskeswan): Melaksanakan tugas di bidang penyehatan hewan,
pelayanan kesehatan veteriner, epidemiologi, dan kesiagaan darurat
wabah di wilayah kerjanya.

Kelompok Jabatan Fungsional: Terdiri dari berbagai tenaga ahli yang
melaksanakan tugas sesuai dengan keahliannya, seperti Perencana Ahli
Muda, Penyuluh Pertanian Ahli Muda, dan Arsiparis Ahli Pertama.

STRUKTUR ORGANISASI
DINAS PERKEBUNAN DAN PETERNAKAN KABUPATEN KERINCI

KEPALA DINAS

|
ElllllllllllllllllllllllIlllllllllllllllllll-l SEKRETARIAT
KELOMPOK 1
JABATAN :
FUNGSIONAL
KASUBBAG UMUM KELOMPOK
DAN JABATAN
KEPEGAWAIAN FUNGSIONAL
BIDANG PRASARANA, BIDANG BIDANG PETERNAKAN
SARANA DAN PERKEBUNAN DAN KESEHATAN
PENYULUHAN HFWAN
KELOMPOK KELOMPOK KELOMPOK
JABATAN JABATAN JABATAN
FUNGSIONAL FUNGSIONAL FUNGSIONAL
UPTD

Gambar 2. Struktur Organisasi



B. Profil Peserta

Gambar 3. Foto Peserta Latsar Angkatan XIV 2025

Penulis merupakan peserta pelatihan dasar CPNS Angkatan XIV
Kelompok 2 Tahun 2025 yang berkantor di Dinas Perkebunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci sebagai Arsiparis Ahli Pertama. Berikut profil singkat penulis:

Nama Pelatihan : Pelatihan Dasar CPNS 2025 PPSDM Kemendagri
Regional Bukittinggi

Angkatan/Kelompok : XIV/2

Nama Peserta : Juanda Pribadi, S.Ak

NIP :199701062025051001

Tempat/Tanggal Lahir : Pasar Siulak Gedang/06 Januari 1997

Agama : Islam

Alamat . Koto Beringin, Kec. Siulak, Kab. Kerinci, Prov.

Jambi

Pendidikan : S-1 (Akuntansi)

Perguruan Tinggi : Universitas Putra Indonesia “YPTK” Padang

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Pangkat/Golongan : Penata Muda/lll a

Unit Kerja : Dinas Perkebunan dan Peternakan

Instansi : Pemerintah Kabupaten Kerinci

Email : jJuanda.pribadil23@gmail.com

Adapun penulis saat ini bekerja di Sekretariat Dinas Perkebunan dan
Peternakan Kabupaten Kerinci sebagai Arsiparis Ahli Pertama yang memiliki
tugas pokok vyaitu melaksanakan kegiatan kearsipan yang mencakup
pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, serta pembinaan
kearsipan. Dalam konteks pengelolaan arsip dinamis yaitu arsip yang masih
digunakan dalam kegiatan sehari-hari tugasnya meliputi penerimaan, penataan,
penyimpanan, pemeliharaan, serta pelayanan peminjaman arsip agar mudah
ditemukan kembali saat dibutuhkan. Selain itu, arsiparis bertanggung jawab
dalam mengidentifikasi, menilai, dan melakukan penyusutan arsip, termasuk



pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna atau retensi, sesuai dengan
peraturan yang berlaku.

Setelah arsip dinamis beralih fungsi menjadi arsip statis, peran arsiparis
beralih pada upaya pelestarian. Tugasnya mencakup penataan arsip statis,
deskripsi, penyusunan sarana bantu penemuan kembali, serta preservasi fisik
arsip yang memiliki nilai sejarah, hukum, atau ilmiah. Lebih dari sekadar
mengelola dokumen, seorang Arsiparis Ahli Pertama juga berperan sebagai
pembina kearsipan di lingkungan kerjanya. Hal ini dilakukan dengan
memberikan bimbingan teknis, sosialisasi, dan monitoring kepada seluruh
pegawai mengenai tata kelola kearsipan yang benar. Seluruh tugas ini pada
akhirnya bertujuan untuk menjaga autentisitas, akuntabilitas, dan integritas
arsip, serta memastikan ketersediaan informasi yang andal bagi instansi dan
publik.



BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu (Belum Optimalnya Tata Kelola Arsip Dinamis Aktif
dan Inaktif Dalam Bentuk Dokumen Kertas)

a)

b)

Kondisi Isu Saat Ini dan Kondisi Seharusnya

Selama 2 (Dua) bulan saya bekerja di Dinas Perkebunan dan
Peternakan Kabupaten Kerinci dengan jabatan Arsiparis Ahli
Pertama, saya melihat adanya masalah terhadap tata kelola arsip
dinamis aktif dan inaktif di Dinas Perkerbunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci yang masih belum optimal, seperti tata letak yang
tidak pada seharusnya dan arsip dinamis aktif serta inaktif sering
bercampur satu sama lain, dikarenakan tidak adanya Sumber Daya
Manusia (SDM) yang mengelola arsip tersebut. Di lemari
penyimpanan arsip juga belum adanya pelabelan dan penomoran
yang sesuai baik itu di bundel maupun di rak lemari penyimpan arsip
sehingga membuat pencarian arsip yang dibutuhakan menjadi lebih
lama jika ada kebutuhan mendesak memakan waktu yang lebih lama
dan membuat efisiensi kerja dinas menjadi menurun.

Berdasarkan observasi yang telah dilakukan selama dua bulan,
ternyata kondisi tata kelola arsip dinamis aktif dan inaktif dalam
bentuk dokumen kertas di Dinas Perkebunan dan Peternakan
Kabupaten Kerinci saat ini masih belum optimal. Hal ini disebabkan
oleh beberapa faktor, yang paling utama adalah belum adanya
Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan baku.
Ketiadaan pedoman ini menyebabkan penataan arsip seringkali tidak
terstruktur dan tidak konsisten. Arsip aktif dan inaktif sering
bercampur, tidak memiliki penomoran atau pelabelan yang jelas, dan
penempatannya tidak sesuai kaidah kearsipan. Dampaknya, proses
pencarian arsip membutuhkan waktu yang lebih lama, menghambat
efisiensi kerja, dan berpotensi menimbulkan risiko kehilangan
informasi penting dalam jangka panjang.

Di Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci harus
ada Sumber Daya Manusia (SDM) yang bertanggung jawab
mengelola arsip sehingga pengelolaan arsip lebih terstruktur dengan
baik dan sesuai dengan aturan yang ada. Penanggung jawab arsip
juga harus menyusun arsip sesuai dengan aturan seperti
pengelompokan arsip, penomoran dan pelabelan arsip, baik itu di
bundel maupun lokasi penyimpanan.

Analisa Dampak dan Para Pihak yang Terkena Dampak Jika Isu
Tidak Segera Diselesaikan



Dampak yang akan timbul jika masalah ini tidak segera di
selesaikan akan membuat kredibilitas dan efisiensi kerja pada Dinas
Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci menjadi menurun
yang akan menghambat pekerjaan pegawai dan pelayanan pada
pihak lain serta ditakutkan akan menjadi masalah yang lebih
kompleks lagi dimasa yang akan datang.

Pihak yang akan terkena dampak meliputi:

1. Instansi lain yang ingin melaksanakan kerja lintas sektor

2. Mahasiswa yang ingin melakukan penelitian

3. Kelompok tani yang akan bekerja sama

4. Masyarkat yang ingin melakukan kerjasama

5. Instansi dinas itu sendiri yang akan menghambat efisiensi
kinerja
Keterkaitan Isu Dengan Manajemen ASN dan SMART ASN

Keterikatan isu ini berkaitan pada tidak selarasnya dengan tujuan
Manajemen ASN dan SMART ASN yaitu untuk menciptakan ASN
yang akuntabel, profesional serta transparan dan dapat memberikan
pelayanan publik yang lebih cepat, efisien, dan responsif, sesuai

dengan tuntutan zaman.

B. Analisis Core Isu

No

Penyebab Isu

Kriteria

U

S

G

Jumlah
Nilai

Peringkat
Kualitas

Belum Adanya Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Terhadap Pengelolaan Arsip
Dinamis Aktif dan Inaktif

5

5

14

Kurangnya ketersediaan
ruang penyimpanan fisik yang
memadai

13

Kurangnya kompetensi
sumber daya manusia (SDM)
dalam mengelola arsip
tekstual sesuai dengan
standar

Berdasarkan Analisis USG diatas, diketahui bahwa akar penyebab dari Belum

Table 1. Analisis Core Isu

Optimalnya Tata Kelola Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif Dalam Bentuk Dokumen

Kertas tersebut adalah Belum Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)

Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif.




C. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Berdasarkan dari analisis penilaian isu menggunakan metode USG,
maka diperoleh hasil berdasarkan peringkat kelayakan dari isu-isu yang telah
ditemukan. Isu yang menduduki peringkat pertama untuk di temukan solusi
atau penyelesaiannya adalah “Belum Adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP) Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif”.
Maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesai kan Core
Isu tersebut adalah “Perancangan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif”. Untuk
mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan yang akan
dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut :
1) Berdiskusi dengan atasan terkait rangkaian kegiatan yang akan
dilaksanakan.
2) Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP).
3) Pengelolaan arsip.
4) Sosialisasi tentang Kesadaran pentingnya pengelolaan arsip yang baik
dan benar kepada pegawai yang terlibat dalam pengelolaan arsip.
5) Pembuatan Program duta arsip di setiap bidang.
6) Monitoring dan evaluasi.
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegaitan Aktualisasi

No. Kegiatan September Oktober

Il [ A\ I Il 1

1. | Berdiskusi dengan atasan terkait
rangkaian kegiatan yang akan
dilaksanakan

Kegiatan Ke-1 (11-20 September
2025)

2. | Pembuatan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

Kegiatan Ke-2 (11-20 September
2025)

3. | Pengelolaan arsip
Kegiatan Ke-3 (22-27 September
2025)

4. | Sosialisasi tentang Kesadaran
pentingnya pengelolaan arsip yang
baik dan benar kepada pegawai yang
terlibat dalam pengelolaan arsip.
Kegiatan Ke-4 (29 September — 04
Oktober 2025)

5. | Pembuatan Program duta arsip di
setiap bidang

Kegiatan Ke-5 (29 September — 04
Oktober 2025)

6. | Monitoring dan evaluasi
Kegiatan Ke-6 (06-11 Oktober 2025)

Table 2. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi




B. Matrik Rancangan Aktualisasi
Table 3. Matrik Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja . Arsiparis Ahli Pertama, Dinas Perkebunan dan Peternakan, Kabupaten Kerinci.

Identifikasi Isu : 1. Belum Optimalnya Tata Kelola Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif Dalam Bentuk Dokumen Kertas.
2. Kurangnya Kompetensi Sumber Daya Manusia (SDM) Pada Literasi Digital Dalam Pengelolaan Arsip Digital.
3. Masih Kurangnya Pengetahuan Masyarakat Dalam Mengajukan Proposal Bantuan Bibit.

Isu yang Diangkat . Belum Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif.
Gagasan Pemecahan Isu : Perancangan Standar Operasional Prosedur (SOP) Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif.
Keterkaitan Subtansi Kontribusi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan (Ber- Visi/Misi Organisasi Ber-AKHLAK di
AKHLAK) Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1. | Berdiskusi 1) Menyiapkan bahan Rancangan Kompeten Dengan dilaksanakan | Dengan kegiatan ini
dengan atasan diskusi terkait rangkaian kegiatan | (Melaksanakan tugas kegiatan ini selaras akan meningkatkan
terkait rencana kegiatan. dengan kualitas terbaik) | degan visi orgasinasi nilai Akuntabel,
rangkaian saya akan menyiapkan untuk menuju kerinci Kompeten,
kegiatan yang bahan dengan baik dan yang lebih baik dan Harmonis,
akan jelas untuk disampaikan | selaras dengan misi Kolaboratif, adaptif
dilaksanakan kepada atasan supaya organisasi nomor 6 dan Loyal pada

atasan dapat seluruh yaitu Meningkatkan organisasi.

informasi dengan akurat. | perencanaan dan
Harmonis (Membangun | pengelolaan sektor
lingkungan kerja yang perkebunan dan
kondusif) saya akan peternakan secara
membuat bahan diskusi efektif dan efisien.
dengan baik agar atasan
tidak merasa
dibingungkan.
Kolaboratif (Terbuka
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dalam bekerja sama
untuk menghasilkan nilai
tambah) saya akan
membuat bahan diskusi
yang interaktif supaya
mendapatkan nilai
tambah.

Adaptif (Terus berinovasi
dan mengembangkan
kreatifitas) saya akan
membuat bahan diskusi
sekreatif mungkin agar
atasan merasa menarik
dengan kegiatan yang
akan dilaksanakan.

2) Menentukan jadwal
pertemuan dengan
atasan.

Jadwal pertemuan
dengan atasan di
tanggal 11
September 2025
jam 10.00-Selesai
serta dokumentasi

Harmonis (Membangun
lingkungan kerja yang
kondusif) saya akan
menanyakan waktu luang
kepada atasan untuk
melaksanakan diskusi
agar tidak mengganggu
jam sibuk beliau.

Loyal (Menjaga nama
baik sesama ASN,
pimpinan, Instansi, dan
negara) saya akan
mengikuti jadwal dari
atasan untuk menghargai

13



kesibukan beliau.

3) Melakukan diskusi
dan meminta
masukan serta
persetujuan dari
atasan

Catatan hasil
diskusi dan foto
dokumentasi

Akuntabel
(Melaksanakan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan
berintegritas tinggi) saya
akan menjelaskan
rancangan kegiatan
dengan jujur dan cermat
untuk mencerminkan
cermat agar atasan tidak
mendapat
miskomunikasi.
Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan menyiapkan
bahan dengan baik dan
jelas untuk disampaikan
kepada atasan supaya
atasan dapat seluruh
informasi dengan akurat.

Pembuatan
Standar
Operasional
Prosedur
(SOP)

1) Menganalisis alur
kerja pengelolaan
arsip yang ada saat
ini.

Rancangan alur
kerja pengelolaan
arsip

Akuntabel
(Melaksanakan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan
berintegritas tinggi) saya

Dengan dilaksanakan
kegiatan ini selaras
degan visi orgasinasi
untuk menuju kerinci
yang lebih baik dan
selaras dengan misi

Dengan kegiatan ini
akan meningkatkan
nilai Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Kolaboratif, adaptif

14



akan menganalisis alur
kerja dengan cermat dan
menganalisis
pengelolaan arsip secara
bertanggung jawab agar
tercipta alur yang jelas
dan detail.

Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan menganalisis
alur dengan kualitas
terbaik agar tidak ada
yang terlewatkan dan
membuat rancu.

2) Merumuskan draf
SOP pengelolaan
arsip aktif dan inaktif.

Draf SOP
pengelolaan arsip
aktif dan inaktif

Akuntabel
(Melaksanakan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan
berintegritas tinggi) saya
akan membuat SOP
secara cermat dan
bertanggung jawab
secara detail dan
memiliki alur yang jelas
dan sesuai peraturan.
Kompeten
(Melaksanakan tugas

organisasi nomor 2
yaitu Meningkatkan
pembangunan sarana
dan prasarana serta
sumber daya manusia.

dan Loyal pada
organisasi.
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dengan kualitas terbaik)
saya akan membuat SOP
dengan kualitas terbaik
agar menyelesaikan isu
yang ada dan efisien.
Adaptif (Terus
berinovasi dan
mengembangkan
kreatifitas) saya akan
membuat SOP dengan
inovasi dan kreatifitas
yang saya punya seperti
membuat label dan
penomoran yang unik
dan sesuai dengan
aturan yang berlaku.

3) Melakukan konsultasi
dengan pihak atasan
untuk persetujuan
SOP.

Catatan hasil
Konsultasi dan
SOP yang telah di
disetujui

Harmonis (Membangun
lingkungan kerja yang
kondusif) saya akan
meminta atasan
memvalidasi SOP yang
telah saya rancang pada
atasan untuk menjaga
lingkungan kerja yang
kondusif.

Kolaboratif

(Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak
untuk berkontribusi) saya
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akan meminta masukan
dari atasan agar
mendapat kesempatan
dalam berkontribusi
dalam perancangan
SOP.

Loyal (Menjaga nama
baik sesama ASN,
pimpinan, Instansi, dan
negara) saya akan
meminta validasi ke
atasan untuk menjaga
nama baik beliau supaya
tidak terkesan

mendahului.
Pengelolaan 1) Melakukan pemilahan | Dokumentasi Akuntabel Dengan dilaksanakan | Dengan kegiatan ini
arsip arsip aktif dan inaktif. | kondisi awal dan (Menggunakan kekayaan | kegiatan ini selaras akan meningkatkan

kondisi
Terkelompoknya
Arsip yang sesuai
dengan SOP

dan barang milik negara
secara bertanggung
jawab, efektif dan efisien)
saya akan memilah arsip
dengan bertanggung
jawab agar tidak ada
arsip yang hilang.
Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan melaksanakan
tugas ini dengan kualitas

degan visi orgasinasi
untuk menuju kerinci
yang lebih baik dan
selaras dengan misi
organisasi nomor 2
yaitu Meningkatkan
pembangunan sarana
dan prasarana serta
sumber daya manusia.

nilai Akuntabel,
Kompeten dan Loyal
pada organisasi.
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terbaik dan minim
kesalahan untuk menjaga
arsip yang saya kelola
agar tidak hilang.

2) Membuat pelabelan
dan penomoran pada
bundel arsip dan
lemari penyimpanan.

Dokumentasi
Terlabelnya bundel
dan lemari arsip

Akuntabel
(Menggunakan kekayaan
dan barang milik negara
secara bertanggung
jawab, efektif dan efisien)
saya akan melakukan
pelabelan dan
penomoran dengan
cermat agar tidak terjadi
kelasalahan dan tidak
salah dalam pelabelan.
Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan melakukan
tugas dengak kualitas
terbaik supaya tidak ada
arsip yang salah dalam
pelabelan dan

penomoran.
3) Menata arsip sesuai | Dokumentasi Akuntabel
dengan SOP yang Tersusunnya arsip | (Melaksanakan tugas
telah dibuat. yang sesuai dengan jujur,
dengan SOP bertanggung jawab,

cermat, disiplin dan
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berintegritas tinggi) saya
akan menata asip
dengan cermat dan sesai
dengan SOP yang telah
dibuat.

Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan menata
dengan baik sesuai
dengan SOP yang telah
dibuat.

Loyal (Menjaga rahasia
jabatan dan negara) saya
akan menata arsip
dengan baik agar tidak
hilang dan tersebar data
yang bersifat rahasia.

Sosialisasi
tentang
Kesadaran
pentingnya
pengelolaan
arsip yang baik
dan benar
kepada
pegawai yang
terlibat dalam
pengelolaan

1) Menyusun materi
sosialisasi yang
menarik dan mudah
dipahami.

Materi yang akan
disosialisasikan

Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan menyusun
materi dengan kualitas
terbaik agar mudah
dipahapi audien.

2) Menentukan jadwal
dan tempat
pelaksanaan
sosialisasi.

Jadwal kegiatan
pada tanggal 30
September 2025
jam 09.00 —

Harmonis (Membangun
lingkungan kerja yang
kondusif) saya akan
membuat jawal yang

Dengan dilaksanakan
kegiatan ini selaras
degan visi orgasinasi
untuk menuju kerinci
yang lebih baik dan
selaras dengan misi
organisasi nomor 2
yaitu Meningkatkan
pembangunan sarana
dan prasarana serta
sumber daya manusia.

Dengan kegiatan ini
akan meningkatkan
nilai Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,

Harmonis, Kolaboratif
dan Adaptif pada
organisasi.
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arsip

selesai, Di kantor
dinas perkebunan
dan peternakan
kab. kerinci

disepakati dan di setujui
oleh pegawai
bersangkutan agar tidak
mengganggu pekerjan
lainnya.

Adaptif (bertindak
proaktif) saya akan
memberikan pilihan
kepada pegawai
bersangkutan untuk
menentukan lokasi
kegiatan agar tidak
mengganggu efektifitas
kerjaan yang lainnya.

3) Melaksanakan
sosialisasi kepada
pegawai yang terlibat
dalam pengelolaan
arsip.

Peserta sosialisasi
mendapatkan
pemahaman
tentang pentingya
pengelolaan arsip
yang baik dan
benar serta
dokumentasi
kegiatan
sosialisasi.

Berorientasi Pelayanan
(Ramah, cekatan, solutif
dan dapat diandalkan)
saya akan melaksanakan
sosialisasi dengan ramah
dan humbel agar peserta
tidak merasa nyaman
dalam sosialisasi yang
saya buat.

Akuntabel
(Menggunakan kekayaan
dan barang milik negara
secara bertanggung
jawab, efektif dan efisien)
saya akan melakukan
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sosialisasi dengan
kualitas terbaik dan
menjawab semua
keluhan yang ajukan
peserta.

Kompeten (Membantu
orang lain belajar) saya
akan membuat
sosialisasi yang mudah
dipahami peserta dan
membantu menjawab
pertanyaan peserta yang
masih belum mengerti.
Harmonis (Menghargai
setiap orang apapun latar
belakangnya) saya akan
menghargai peserta yang
berbeda latar belakang
dan jabatan nya dengan
cara tidak membedakan
posisi duduk dan
perhatian secara khusus.
Kolaboratif
(Menggerakan
pemanfaatan berbagai
sumber daya untuk
tujuan bersama) saya
akan memanfaatkan
sosialisasi ini untuk
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membangun pengarsipan
yang lebih optimal di
instansi tempat saya
bekerja.

Adaptif (bertindak
proaktif) saya akan
bertindak proaktif
sebagai pemateri dengan
memberi pendekatan
pada setiap masing-
masing peserta untuk
menjawab kebingungan
peserta tersebut.

Pembuatan
Program duta
arsip di setiap
bidang

1) Meminta usulan
calon duta arsip dari
setiap bidang.

Daftar nama duta
arsip dari setiap
bidang

Harmonis (Membangun
lingkungan kerja yang
kondusif) saya akan
menghargai setiap orang
yang ditunjuk menjadi
duta arsip dari masing-
masing bidang dan
membentuk grup chat
untuk mempermudah
berbagi informasi.
Kolaboratif (Memberi
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk
berkontribusi) saya akan
memberi setiap duta
arsip dalam berkontribusi

Dengan dilaksanakan
kegiatan ini selaras
degan visi orgasinasi
untuk menuju kerinci
yang lebih baik dan
selaras dengan misi
organisasi nomor 2
yaitu Meningkatkan
pembangunan sarana
dan prasarana serta
sumber daya manusia.

Dengan kegiatan ini
akan meningkatkan
nilai Kompeten,
Harmonis, Kolaboratif
pada organisasi.
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dalam pengelolaan arsip
Supaya setiap duta
mendapat hak yang
sama.

2) Menyusun panduan
dan materi pelatihan
untuk duta arsip.

Materi tentang
pengelolaan arsip
yang baik

Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan membuat
materi pelatihan yang
mudah dipahami oleh
duta arsip dan interaktif
seperti paraktek
langsung di setiap
bidang.

3) Mengadakan
pelatihan singkat
tentang pengelolaan
arsip untuk duta
arsip.

Duta arsip
mendapat
kemampuan dalam
pengelolaan arsip
beserta
dokumentasi
pelatihan duta
arsip.

Kompeten (Membantu
orang lain belajar) saya
akan melakukan
pelatihan secara
langsung di bidang
masing2 untuk
membantu duta arsip
memahami pengelolaan
arsip secara raelistis.
Harmonis (Membangun
lingkungan kerja yang
kondusif) saya akan
membangun pelatihan
singkat yang harmonis
dengan mengajukan sesi
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tanya jawab untuk
mempererat hubungan
sesama pegawai
instansi.

Kolaboratif (Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan nilai
tambah) saya akan
memberikan sesi tanya
jawab dan masukan dari
peserta untuk mendapat
nilai tambabh.

Monitoring dan
evaluasi

1) Menyusun instrumen
monitoring dan
evaluasi.

Instrumen untuk
monitoring dan
evaluasi

Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan menyusun
instrumen yang baik
untuk evaluasi agar
membentuk bahan
evaluasi yang detail.
Adaptif (Terus
berinovasi dan
mengembangkan
kreatifitas) saya akan
membuat instrumen
evaluasi yang kreatif agar
mendapat nilai tambah
dalam pengevaluasi.

2) Melakukan observasi

Daftar hasil

Berorientasi Pelayanan

Dengan dilaksanakan
kegiatan ini selaras
degan visi orgasinasi
untuk menuju kerinci
yang lebih baik dan
selaras dengan misi
organisasi nomor 2
yaitu Meningkatkan
pembangunan sarana
dan prasarana serta
sumber daya manusia.

Dengan kegiatan ini
akan meningkatkan
nilai Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis, Loyal,
Adaptif dan
Kolaboratif pada
organisasi.
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dan wawancara
singkat pada atasan
dan pegawai yang
bersangkutan dalam
mengelola arsip
untuk mengukur
efektivitas SOP.

wawancara

(Ramah, cekatan, solutif
dan dapat diandalkan)
saya akan melakukan
wawancara singkat
dengan ramah dan tidak
mengganggu pekerjaan
pegawai lain.
Kompeten
(Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)
saya akan membuat
wawancara yang
berkualitas dan dapat
dijadikan sebagai
mengukur efektifitas
SOP.

Harmonis (Membangun
lingkungan kerja yang
kondusif) saya akan
mewawancarai atasan
sebagai sumber
masukan yang utama
supaya beliau tidak
merasa di abaikan.
Kolaboratif (Memberi
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk
berkontribusi) saya akan
melakukan wawancara
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yang memberi ruang
pada pegawai lain untuk
berkontribusi seperti
masukan dan kritik yang
membangun.

3) Membuat laporan
hasil monitoring dan
evaluasi sebagai
bahan perbaikan.

Laporan hasil
monitoring dan
evaluasi.

Berorientasi Pelayanan
(Melakukan perbaikan
tiada henti) saya akan
membuat hasil laporan
dari wawancara serta
memasukan perbaikan
sebagai pertimbangan
untuk evaluasi
Akuntabel
(Melaksanakan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan
berintegritas tinggi) saya
akan memasukan hasil
laporan wawancara
secara jujur dan tidak
diubah-ubah.
Kompeten
(Meningkatkan
kompetensi diri untuk
menjawab tantangan
yang selalu berubah)
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saya akan mengevaluasi
dari hasil wawancara
agar mejawab tantangan
yang berubah dan
tercipta SOP yang
sempurna.

Adaptif (Terus
berinovasi dan
mengembangkan
kreatifitas) saya akan
memberi inovasi dari
hasil evaluasi dan
wawancara sebagai
bahan perbaikan.

Loyal (Menjaga nama
baik sesama ASN,
pimpinan, Instansi, dan
negara) saya akan
memperbaiki hasil
evaluasi untuk membuat
instansi saya tetap
memiliki integritas yang
baik dimata masyarakat
dan pemerintah.
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C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Mata Kegiatan Jumlah Aktualisasi
No Pelatihan Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 per MP
Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi
1, | Berorientasi 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 2 2 3 3
Pelayanan
2. | Akuntabel 1 1 2 2 3 3 1 1 0 0 1 1 8 8
3. | Kompeten 2 2 2 2 3 3 2 2 2 2 3 3 14 14
4. | Harmonis 3 3 1 1 0 0 2 2 2 2 1 1 9 9
5. | Loyal 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 1 1 4 4
6. | Adaptif 1 1 1 1 0 0 1 1 0 0 2 2 5 5
7. | Kolaboratif 1 1 1 1 0 0 1 1 2 2 1 1 6 6
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan 9 9 8 8 7 7 8 8 6 6 11 11 49 49
per Kegiatan

Table 4. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS(BerAKHLAK)
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D. Capaian Penyelesaian Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

Belum adanya Standar
Operasional Prosedur (SOP)
yang jelas dan baku untuk

pengelolaan arsip dinamis aktif
dan inaktif.

Penataan arsip tidak terstruktur
dan tidak konsisten. Arsip dinamis
aktif dan inaktif sering bercampur
satu sama lain.

Belum adanya pelabelan dan

penomoran pada bundel arsip
maupun lemari penyimpanan.
Proses pencarian arsip
membutuhkan waktu yang lebih
lama  (tidak  efisien), yang
berdampak pada menurunnya
efisiensi kerja dinas.

Kinerja instansi berpotensi
menurun kredibilitas dan
efisiensinya, serta dapat
menghambat pelayanan pada

pihak lain jika arsip hilang.

Telah dirancang dan disetujui
SOP pengelolaan arsip aktif dan

inaktif , menciptakan pedoman
kerja yang baku, terarah, dan
sistematis.

Arsip aktif dan inaktif telah dipilah
dan  dikelompokkan  sesuai
dengan SOP yang telah dibuat.

Telah  dilakukan  pembuatan
pelabelan dan penomoran pada
bundel arsip dan lemari
penyimpanan, dan arsip telah
ditata sesuai SOP.

Pengelolaan arsip lebih terstruktur,

yang diharapkan dapat
meningkatkan efisiensi kerja
dan mempermudah proses

pencarian arsip yang dibutuhkan.

Adanya monitoring dan evaluasi
terhadap SOP yang telah dibuat,
memastikan proses kearsipan
sesuai kaidah dan meningkatkan
akuntabilitas kinerja instansi.

Table 5. Capaian Penyelesaian Isu
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E. Manfaat Terselesainya Core Isu
1) Individu Peserta (Juanda Pribadi, S.Ak.)

a)

b)

d)

Pengembangan Kompetensi: Dapat mengimplementasikan
pengetahuan dan keahlian sebagai Arsiparis Ahli Pertama secara
nyata di unit kerja.

Peningkatan Kinerja Profesional: Mampu merancang solusi kreatif
untuk memecahkan isu di unit kerja dan mewujudkan ASN yang
profesional dan berintegritas.

Pemenuhan Syarat Kelulusan: Memenuhi salah satu syarat kelulusan
dalam Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS Golongan lll.

Internalisasi Nilai Dasar ASN: Menginternalisasi dan
mengimplementasikan nilai-nilai dasar Ber-AKHLAK (Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif) dalam pelaksanaan tugas dan fungsi.

2) Instansi (Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci)

a)

b)

Peningkatan Efisiensi dan Efektivitas: Arsip yang terkelola dengan
sistematis dan terstruktur akan mempermudah proses pencarian arsip
dan meningkatkan efisiensi kerja dinas.

Terciptanya Pedoman Baku: Adanya Standar Operasional Prosedur
(SOP) kearsipan sebagai pedoman kerja yang baku, sistematis, dan
sesuai dengan kaidah kearsipan yang berlaku.

Peningkatan Akuntabilitas dan Kredibilitas: Arsip menjadi sumber
informasi yang andal dan alat bukti akuntabilitas, sehingga menjaga
integritas dan nama baik instansi.

Penguatan SDM dan Budaya Kerja: Adanya program sosialisasi dan
Duta Arsip yang meningkatkan kesadaran, kompetensi, dan tanggung
jawab pegawai terkait tata kelola arsip.

Kontribusi Visi Misi: Berkontribusi aktif dalam mewujudkan visi misi
Dinas, khususnya misi nomor 6 yaitu Meningkatkan perencanaan dan
pengelolaan sektor perkebunan dan peternakan secara efektif dan
efisien.

3) Stakeholders (Instansi Lain, Mahasiswa, Kelompok Tani, dan
Masyarakat)

a)

b)

Pelayanan Informasi yang Cepat: Memastikan ketersediaan informasi
yang andal bagi instansi dan publik, sehingga dapat memberikan
pelayanan publik yang lebih cepat, efisien, dan responsif.
Kemudahan Akses Data: Memudahkan instansi lain yang ingin
melaksanakan kerja lintas sektor, mahasiswa yang ingin melakukan
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penelitian, dan masyarakat/kelompok tani yang akan bekerja sama
dalam mengakses data dan informasi yang dibutuhkan.
c) Ketersediaan Bukti: Menjaga autentisitas, akuntabilitas, dan integritas
arsip sehingga dapat menjadi alat bukti yang terpercaya dalam setiap
kerja sama atau urusan hukum.

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Durasi

Sumb

No Kegiatan Output Dan P.?;?ﬁég?k er Keterr]anga
Waktu Biaya

1. | Pengesahan | Surat 1 Bulan Kepala Agar SOP
SOP oleh Keputusa | Setelah Dinas dan memiliki
Pimpinan n (SK) Selesai Peserta kekuatan

Penetapa | Latsa Aktualisasi hukum dan
n SOP wajib
Kearsipa dilaksanak
n Dinas. an.

2. | Monitoring Laporan | Setiap 3 Arsiparis/S Memastika
dan Hasil Bulan taf Penata n semua
Pembinaan Evaluasi | (Triwulana | Arsip unit kerja
Rutin Triwulan | n) mematuhi

an dan SOP
catatan secara
pembina konsisten.
an Duta

Arsip.

3. | Pengusulan | Usulan Tahun Peserta Mendukung
Kebutuhan anggaran | Anggaran | Aktualisasi penataan
Sarana Arsip | pengada | Berikutnya | dan arsip fisik

an box Sekretaris agar sesuai
arsip dan Dinas standar

rak SOP.
standar.

4. | Inisiasi Laporan | Semester | Arsiparis Langkah
Pengembang | kajian | Tahun dan Bagian awal
an Arsip awal 2026 Umum/IT menuju tata
Digital kebutuha kelola arsip

n sistem berbasis
arsip digital.
digital.

Table 6. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. KESIMPULAN

Secara keseluruhan, isu utama yaitu "Belum Adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP) Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif" di Dinas
Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kerinci telah berhasil diselesaikan
melalui gagasan "Perancangan Standar Operasional Prosedur (SOP) Terhadap
Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif". Seluruh rangkaian kegiatan
aktualisasi, yang dilaksanakan dalam 6 kegiatan utama, telah berhasil
menciptakan pedoman kerja yang baku, sistematis, dan meningkatkan tata
kelola arsip dari kondisi yang tidak terstruktur menjadi teratur dan efisien.
Keberhasilan ini tidak hanya tercermin dari tersedianya dokumen SOP dan
penataan arsip fisik, tetapi juga dari meningkatnya kesadaran pegawai (melalui
Sosialisasi dan pembentukan Duta Arsip) serta penginternalisasian nilai-nilai
dasar ASN Ber-AKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) dalam pelaksanaan tugas sehari-
hari, yang merupakan salah satu prasyarat utama kelulusan Latsar CPNS.

1. Aktualisasi/Habiatuasi Mata Pelatihan
a. Kegiatan ke-1: Berdiskusi dengan atasan terkait rangkaian kegiatan
yang akan dilaksanakan (Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif dan Kolaboratif)

b. Kegiatan ke-2: Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP)
(Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif)
Kegiatan ke-3: Pengelolaan arsip (Akuntabel, Kompeten dan Loyal)

d. Kegiatan Kke-4: Sosialisasi tentang Kesadaran pentingnya

pengelolaan arsip yang baik dan benar kepada pegawai yang terlibat
dalam pengelolaan arsip. (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Adaptif dan Kolaboratif)
e. Kegiatan ke-5: Pembuatan Program duta arsip di setiap bidang
(Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif)
f. Kegiatan ke-6: Monitoring dan evaluasi (Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif)
2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Gagasan kreatif adalah “Perancangan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif’
3. Capaian Hasil Penyelesaian Isu
Aktualisasi ini berhasil mencapai perubahan signifikan pada tata
kelola arsip di instansi, yaitu:

o
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a)

b)

Tersedianya Pedoman Baku: Telah tercipta dan disetujui oleh
atasan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang menjadi panduan
baku bagi seluruh pegawai dalam mengelola arsip dinamis aktif dan
inaktif.

Peningkatan Efisiensi: Kondisi arsip yang sebelumnya tidak teratur
(arsip aktif dan inaktif bercampur, sulit ditemukan) telah berubah
menjadi sistematis dan terstruktur (arsip dipilah, diberi label, dan ditata
sesuai SOP), yang secara signifikan mengurangi waktu pencarian
arsip dan meningkatkan efisiensi kerja.

Peningkatan Kapasitas SDM: Pegawai di setiap bidang telah
menerima sosialisasi dan pelatihan singkat melalui Duta Arsip,
sehingga tercipta kesadaran kolektif terhadap tata kelola arsip, yang
sebelumnya kurang mendapat perhatian.

B. REKOMENDASI
Guna menjamin manfaat dan keberlanjutan hasil aktualisasi, berikut adalah
rekomendasi yang perlu ditindaklanjuti oleh pihak terkait:
1. Bagi Instansi (Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten
Kerinci):

a)

b)

d)

Legalitas SOP: Kepala Dinas diharapkan segera melegalkan SOP
Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif yang telah dirancang
melalui penerbitan Surat Keputusan (SK) atau Peraturan Internal
Dinas agar SOP tersebut memiliki kekuatan hukum dan wajib
dilaksanakan oleh seluruh pegawai.

Penyediaan Anggaran: Mengalokasikan anggaran untuk pengadaan
sarana dan prasarana kearsipan yang memadai (box arsip, lemari
arsip standar) guna mendukung penerapan SOP secara optimal.
Transformasi Digital: Mempertimbangkan dan merencanakan
langkah-langkah menuju sistem kearsipan digital sebagai rencana
tindak lanjut jangka panjang untuk meningkatkan efisiensi dan
keamanan data instansi.

Penguatan SDM: Mendorong dan memfasilitasi peningkatan
kompetensi bagi pegawai yang bertugas mengelola arsip, terutama
para Duta Arsip yang telah dibentuk, melalui pelatihan kearsipan
lanjutan.

2. Bagi Peserta Aktualisasi:

a)

Terus berperan aktif sebagai Arsiparis Ahli Pertama dan menjadi
agent of change dalam memastikan SOP dilaksanakan secara
konsisten oleh seluruh unit kerja serta terus mencari inovasi dalam
tata kelola arsip, khususnya di bidang digital.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 1 Berdiskusi dengan atasan terkait
rangkaian kegiatan yang akan
dilaksanakan.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 11-20 September 2025

Daftar Lampiran Bukti Tahapan 1 : Rancangan Rangkaian
Kegiatan/Evidence Kegiatan

Tahapan 2 : Jadwal Pertemuan dengan
atasan di tanggal 11 September 2025
jam 10.00 WIB — Selesai serta
dokumentasi.

Tahapan 3 : Catatan hasil diskusi dan
foto dokumentasi.

Tahapan Kegiatan 1 : Menyiapkan Bahan Diskusi Terkait Rencana Kegiatan
Tanggal 11 September 2025

Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi yang pertama dalam
tahapan kegiatan pertama penulis menyiapkan bahan diskusi terkait rencana
kegiatan yang akan penulis laksanakan dan akan di diskusikan dengan
atasan atau sebagai bahan konsul. Selanjutnya penulis akan membuat
rancangan kegiatan dengan baik dan jelas supaya atasan dapat seluruh
informasi dengan jelas (Kompeten). Penulis juga membuat bahan diskusi
dengan baik agar atasan tidak dibingungkan oleh rangkaian yang penulis
buat (Harmonis). Selain itu, penulis membuat bahan konsul yang interaktif
agar atasan juga dapat menuangkan ide-ide menariknya untuk mendapatkan
nilai tambah pada kegiatan ini (Kolaboratif). Kemudian penulis akan mebuat
rancangan rencana kegiatan sekreatif mungkin agar atasan merasa tertarik
dengan rencana kegiatan yang akan dilaksanakan (Adaptif).
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Output : Rancangan Rangkaian Kegiatan

HANCANGAN HAMGAAN KLGIATAN

Tahapan Kegiatan 2 : Menentukan jadwal pertemuan dengan atasan.
Tanggal 11 September 2025

Pada jam 08.00 WIB penulis menemui atasan secara langsung untuk
mendapat jadwal pertemuan dengan beliau dengan cara menghampiri beliau
dan bertanya dengan ramah dan sopan dan menanyakan waktu luang beliau
serta menyampaikan maksud atau tujuan untuk dapat berkonsultasi dengen
beliau secara jelas dan tidak menggangu pekerjaan beliau (Harmonis).
Setelah itu, penulis dengan senang hati mengikuti jadwal yang telah di
tentukan oleh atasan langsung untuk menghargai kesibukan beliau yaitu jam
10.00 WIB (Loyal).
Output : Jadwal Pertemuan dengan atasan di tanggal 11 September 2025

jam 10.00 WIB — Selesai serta dokumentasi.
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Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan diskusi dan meminta masukan serta
persetujuan dari atasan
Tanggal 11 September 2025

Penulis menemui atasan sesuai dengan jadwal yang telah beliau
tentukan dan melakukan diskusi di meja kerja beliau, penulis menjelaskan
rancangan rangkaian kegiatan dengan jujur dan cermat agar tidak terjadi
miskomunikasi pada atasan (Akuntabel). Setelah itu penulis melanjutkan
diskusi dengan jelas dan meyampakian seluruh informasi dengan akurat dan
mudah dipahami oleh atsan (Kompeten). Selanjutnya pemateri
menyampaikan rancagan hingga akhir dan atasan pun mendengar dengan
seksama tanpa ada keluhan, pada akhir waktu diskusi atasan menyampaikan
pesan kepada penulis yaitu “saya selaku atasan menyetujui dan diteruskan
untuk ditindak lanjuti oleh ananda, selalu teliti lah dalam bekerja dan lakukan
penuh dengan tanggung jawab” diskusipun diakhiri dengan saling berjabat
tangan antara atasan dan penulis.

Output : Catatan hasil diskusi dan foto dokumentasi

Judul Kegiatan No 2 Pembuatan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 11-20 September 2025

Daftar Lampiran Bukti Tahapan 1 : Rancangan alur kerja
Kegiatan/Evidence pengelolaan arsip.

Tahapan 2 : Draft SOP Pengelolaan Arsip
aktif dan inaktif.

Tahapan 3 : Catatan hasil konsultasi dan
SOP yang telah disetujui.

Tahapan Kegiatan 1 : Menganalisis alur kerja pengelolaan arsip yang ada
saat ini
Tanggal 15 September 2025

Pada tahapan kegiatan pertama ini penulis menganalisis alur kerja
pengelolaan arsip dan merancang alur kerja dengan cermat dan bertanggung
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jawab agar tercipta alur kerja yang jelas dan detail (Akuntabel). Setelah itu,
penulis menganalisis alur kerja dengan kualitas terbaik agar tidak ada yang
terlewatkan atau yang membuat rancu (Kompeten).

Output : Rancangan alur kerja pengelolaan arsip

A Rancangan Alur Kerja Pengelolasn Arsip Dinamis Akt
Alur i berfokus pads efekdvitas pengeloiasn arsip vital yang masi dgunskan
dniam kegiatan operazonal hanan
1 Tahap Penciptasn dan Penerimasn Arsip
N Kend DENaNQOUNG WD LN Mencptaksn
a0 dengan kebutunan crpancas (mussinys

Q & rusng penyimpansn inskait
i Arsip (JRA) dan skema kasifikasi yang

o Pemeliharaan Arsip inskiit d
pengendalian suhu

Kondisi fisik tetap b y8 berskhic
3 Tahap Penyusutan Akhir (Retensi dan Pemusnahan/ Serah)
o Kiasifikasi Arsg dberkan kode kiasifikasi sesus dengan Skema s Penilaian Akhir B

n JRA, petugas arsip mendai kembali
Klasifikas: Arsip yeng berisihu o organises! (missinys. kode 000 untuk setiap berkas Kepu sdsish
sejarsh

dimusnahkan harus
aftar arsip yang akan

ca panitia penilai arsip
Proses pamusnahan

aru
s Penyershan ke Arsip Statis. Arsip ysng bes
dipersiapkan untuk disershkan ke lembags

arsip daerah. Proses ini juga harus diring dengan berita acara serah
terima arsip statis

B. Rancangan Alur Kerja Pengeiolaan Arsip Dinamis inaktif
Alur ini berfokus peds efisienst rusng penyimpansn dan penentusn nasd skhir srsp

o Serah Ternma Arsip insktf disershian o it hens ke untt
kearspan Proses i dresmikan dengan Berits Acara Serah Terima
Arsip Inaktit

Tahapan Kegiatan 2 : Merumuskan Draft SOP Pengelolaan Arsip Aktif dan
Inaktif.
Tanggal 15 September 2025

Pada tahapan ini penulis membuat SOP secara detail dan merinci
serta cermat dan bertanggung jawab dalam proses ini agar memiliki alur yang
jelas dan sesuai peraturan yang berlaku (Akuntabel). Selanjutnya, penulis
membuat SOP yang bisa memecahkan masalah atau isu yang ada secara
efisien (Kompeten). Setelah itu, penulis akan membuat SOP yang inovatif
dan kreatif seperti memberi pelabelan dan penomoran yang sesuai dengan
aturan yang berlaku (Adaptif).
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Output : Draft SOP Pengelolaan Arsip aktif dan inaktif

A. SOP Pengelolaan Arsip Aktif

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan Konsultasi dengan pihak atasan untuk
Persetujuan SOP
Tanggal 17 September 2025

Penulis pada tahapan ini akan berkonsultasi lagi dengan atasan untu
mendapat validasi SOP yang telah penulis buat untuk menghargai beliau
sebagai atasan supaya tidak terkesan mendahului serta menjaga lingkungan
kerja yang kondusif (Loyal). Setelah itu, penulis akan meminta masukan dari
atasan agar beliau mendapat kesempatan dalam berkontribusi dalam
pernacangan SOP ini (Kolaboratif). Selanjutnya penulis akan meminta
atasan untuk memvalidasi SOP yang telah penulis buat dan meminta saran
agar tercipta lingkungan kerja yang baik (Harmonis). Diakhir pertemuan
atasan menyetujui dan menunjuk penulis untuk melaksanakan dan
menerapkan SOP pada instansi. Pesan terakhir yang disampaikan atasan
yaitu “saya setuju dengan SOP yang telah ananda buat, segera terapkan
SOP ini pada instansi kita dan laksanakan dengan penuh bertanggung
jawab”.
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Nama Juanda Pribadi, S Ak
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 3 Pengelolaan Arsip

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 22-27 September 2025

Daftar Lampiran Bukti Tahapan 1 : Dokumentasi kondisi awal
Kegiatan/Evidence dan kondisi Terkelompoknya Arsip yang

sesuai dengan SOP.

Tahapan 2 : Dokumentasi Terlabelnya
bundel dan lemari arsip.

Tahapan 3 : Dokumentasi Tersusunnya
arsip yang sesuai dengan SOP

Tahapan Kegiatan 1 : Melakukan pemilahan arsip aktif dan inaktif.
Tanggal 22 September 2025

Penulis pada tahapan ini melakukan pemilahan arsip aktif dan inaktif
secar bertanggung jawab agar tidak ada arsip yang hilang (Akuntabel).
Setelah itu, penulis akan menyusun arsip dengan baik supaya tidak
mengalami kesalahan dan kehilangan dan juga penulis menyusun dan
mengelola dengan kualitas terbaik (Kompeten).
Output : Dokumentasi kondisi awal dan kondisi Terkelompoknya Arsip yang
sesuai dengan SOP.
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Tahapan Kegiatan 2 : Membuat pelabelan dan penomoran pada bundel
arsip dan lemari penyimpanan.
Tanggal 22 September 2025

Pada tahapan ini penulis membuat label dan penomoran untuk di
tempelkan pada lemari dan bundel supaya sebagai identitas dan
memudahkan penemuan kembali, penulis melakukan penomoran dan
pelabelan dengan cermat agar tidak terjadi kesalahan dalam pelabelan
(Akuntabel). Setelah itu, penulis memeriksa dan mengecek setiap label dan
nomor agar sesuai pada yang diharuskan dan tidak salah nomor dan label
(Kompeten).
Output : Dokumentasi Terlabelnya bundel dan lemari arsip.
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Tahapan Kegiatan 3 : Menata arsip sesuai dengan SOP yang telah dibuat.
Tanggal 22 September 2025.

Dibagian tahapan kegiatan yang terakhir ini, penulis menata arsip yang
mengikuti atau mempedomani SOP yang telah dibuat, dengan cara menata
arsip dengan cermat dan sesuai dengan SOP (Akuntabel). Setelah itu
penulis menata dengan baik arsip supaya tidak ada yang salah letak dan
salah lokasi agar tidak terjadi kebingungan diwaktu pencarian kembali
(Kompeten). Dan penulis menata arsip dengan hati hati agar informasi dan
data penting tidak rusak atau hilang dan juga supaya tidak tersebar data yang
bersifat rahasia (Loyal).

Output : Dokumentasi Tersusunnya arsip yang sesuai dengan SOP.
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 4

Sosialisasi tentang Kesadaran
pentingnya pengelolaan arsip yang baik
dan benar kepada pegawai yang terlibat
dalam pengelolaan arsip.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

29 September — 04 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

Tahapan 1 : Materi yang akan
disosialisasikan

Tahapan 2 : Jadwal kegiatan pada
tanggal 30 September 2025 jam 09.00 —
selesai, di Kantor Dinas Perkebunan dan
Peternakan Kab. Kerinci

Tahapan 3 : Peserta sosialisasi
mendapatkan pemahaman tentang
pentingya pengelolaan arsip yang baik
dan benar serta dokumentasi kegiatan
sosialisasi.

Tahapan Kegiatan 1 : Menyusun materi sosialisasi yang menarik dan mudah
dipahami
Tanggal 29 november 2025

Pada tahapan kegiatan ini, penulis menyiapkan dan menyusun bahan
untuk di sosialisasikan dan penulis membuat materi harus menarik dan
mudah dipahami oleh peserta sosialisasi (Kompeten).
Output : Materi yang akan disosialisasikan

an Pentingnya Pengelolaan Arsip yang Baik dan Benar B. Risiko Jika Arsip Tidak Dikelola dengan Benar

© Menghambat Pekerjaan: S1atPimp

al dan Menerapkan SOP Kita (20 Menit)

aiu SOP Pengeloiaan Arsip Dinamis Aktif dan

dan Negatit Pengelolaan Arsip (13 Menit)

r3ip yang Baik (Sistematis dan Benar)

1. Efisien dan Produksif

2. Transparan dan Akuntabel
2. Kiasifikasi dan indeks

3. Terhindar dart Risike

4. Pengambilan Keputusan Tepat

5. Menghemat Ruang dan Biaya 3. Pemberka:
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Sesi Tanya Jawab (10-20 Menity

Tahapan Kegiatan 2 : Menentukan jadwal dan tempat pelaksanaan
sosialisasi
Tanggal 29 november 2025

Dari tahapan kegiatan sebelumnya maka pada tahapan ini penulis
akan menentukan jadwal dan tempat pelaksaaan sosialisasi, saya akan
membuat jawal yang disepakati dan di setujui oleh pegawai bersangkutan
agar tidak mengganggu pekerjan lainnya (Harmonis). dan penulis akan
melanjutkan dengan memberikan pilihan kepada pegawai bersangkutan
untuk menentukan lokasi kegiatan agar tidak mengganggu efektifitas kerjaan
yang lainnya (Adaptif).
Output : Jadwal kegiatan pada tanggal 30 September 2025 jam 09.00 —
selesai, di kantor Dinas Perkebunan dan Peternakan Kab. Kerinci.
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&8 DISBUNNAK KAB. KERINCI Ck ~

W Aldianto, drh ajeng prameswari, drh.

UNNAK KAB

nto, drh ajeng prar

Assalamu'alaikum bapak ibu, berhubung
akan dilaksanakan sosialisasi perihal
"Kesadaran Pentingnya Pengelolaan Arsip
yang Baik dan Benar"

Yang insyaallah akan di laksanakan pada
tanggal 30 September 2025,

Jam 09.00-Selesai,

Lokasi di Dinas Perkebunan dan
Peternakan Kab. Kerinci

Apakah kiranya bapak ibu berkenan pada
jadwal tersebut atau ada masukan dan
rekomendasi lainnya, di harapkan respon

dari bapak ibu, terimakasih JA

Fany Wandelina Disbunak

Anda

Waalaikum salam..Berkenan pak JA,

1 Alif innak
Waalaikumsalam,

dari bapak ibu, terimakasih JA Baik pak J\

Fany Wandelina Disbunak r
Panggalih Di

Anda Siap pak berkenan

Waalaikumsalam.. Siap bisa pak
Waalaikum salam..Berkenan pak J

1 Alifa Disbunnak g Waalaikumsalam, baik pak
Waalaikumsalam,
Baik pak e
pak A Waalaikumsalam,
h. Abrian Panggalih Disbunn Baik pak J,
Siap pak berkenan

Baik bapak ibu, terima kasih banyak atas
respon nya, di tunggu kehadiran nya A A
Waalaikumsalam.. Siap bisa pak

Tahapan Kegiatan 3 : Melaksanakan sosialisasi kepada pegawai yang
terlibat dalam pengelolaan arsip.
Tanggal 30 November 2025

Di tahapan ini penulis melaksanakan sosialisasi pada pegawai yang

terlibat dalam pengelolaan arsip, dan akan melaksanakan sosialisasi dengan
ramah dan humbel agar peserta tidak merasa nyaman dalam sosialisasi yang
saya buat (Berorientasi Pelayanan). Serta saya akan melakukan sosialisasi
dengan kualitas terbaik dan menjawab semua keluhan yang ajukan peserta
(Akuntabel). Dan saya akan membuat sosialisasi yang mudah dipahami
peserta dan membantu menjawab pertanyaan peserta yang masih belum
mengerti (Kompeten). saya akan menghargai peserta yang berbeda latar
belakang dan jabatan nya dengan cara tidak membedakan posisi duduk dan
perhatian secara khusus (Harmonis). serta saya akan memanfaatkan
sosialisasi ini untuk membangun pengarsipan yang lebih optimal di instansi
tempat saya bekerja (Kolaboratif). saya akan bertindak proaktif sebagai
pemateri dengan memberi pendekatan pada setiap masing-masing peserta
untuk menjawab kebingungan peserta tersebut (Adaptif).
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Output : Peserta sosialisasi mendapatkan pemahaman tentang pentingya
pengelolaan arsip yang baik dan benar serta dokumentasi kegiatan
sosialisasi.
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Judul Kegiatan No 5

Pembuatan Program duta arsip di setiap
bidang

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

29 September — 04 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

Tahapan 1 : Daftar nama duta arsip dari
setiap bidang

Tahapan 2 : Materi tentang pengelolaan
arsip yang baik

Tahapan 3 : Duta arsip mendapat
kemampuan dalam pengelolaan arsip
beserta dokumentasi pelatihan duta
arsip.

Tahapan Kegiatan 1 : Meminta usulan calon duta arsip dari setiap bidang

Tanggal 01 Oktober 2025

Pada tahapan ini penulis meminta usulan calon duta arsip dari setiap
bidang dan disetujui oleh pribadi yang ditunjuk, dan penulis akan menghargai
setiap orang yang ditunjuk menjadi duta arsip dari masing-masing bidang dan
membentuk grup chat untuk mempermudah berbagi informasi (Harmonis).
Dan penulis akan memberi setiap duta arsip dalam berkontribusi dalam
pengelolaan arsip supaya setiap duta mendapat hak yang sama

(Kolaboratif).

Output : Daftar nama duta arsip dari setiap bidang.
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Tahapan Kegiatan 2 : Menyusun panduan dan materi pelatihan untuk duta
arsip
Tanggal 01 Oktober 2025

Pada tahapan ini penulis membuat materi pelatihan yang mudah
dipahami oleh duta arsip dan interaktif seperti paraktek langsung di setiap
bidang (Kompeten).
Output : Materi tentang pengelolaan arsip yang baik

3. Keterampitan Dasar Duta Arsip (20 Menit)
i acalah bagien untuk fokus pada Praktik Cepat (Sesusi SOP instansi)

A Pengelompokan Ajaib: Kiasifkas!
1. Jangan Campur: Jangan MENCAMpUr Sural Masuk. ot Gnas. dan APoran datam
satu tumpukan
2 Gunakan Kode: Setiap dokumen bar harus diben kooe kategoriKiasifias sesum
standar kantor Anca (Misainya. KEU untuk Keuangan, KP uniuk Kepegawsian)
3 Tujuan: Memastian semua arsp sejents (subjek Gan retensinya sama) berkumoul
& tempat yang sama.
B Membuat Rumah Arip: Pemberkasan
1 Siapkan BerkasFolder: Gunakan folder atau boks yang ciber! label jelas
2 tal Labet: Tulls kode Masificasi, nama berkas. dan tshun pembustan
3 Susun Berurutan: Dokusmen oI daiam berkss Nans Gsusun Sesu Urimn Lngow
(kronologls) agar muden Scek
C. Pembersinan Rutin: Penyusutan
Kenall Usia Arsip (JRA): Arsip punys masa hicup (Jadwal Retens] ArsiplURA)
Taryakan ke unt kearsipan: "Arsp il harus daimpan berapa lama?”
2 Pindahkan Inak8t Asc yang sudah jarang ke (naetd) waiib dipindshian
Gani meja atau temarn kerja Anda ke gudang arsip pusat
3 Jangan Musnahkan Seadiri: Pemusnanan harus prosedural Duta Arse harss
melapor ke Unit Kearspan fika ada arip yang sudsh hatis masa simoannys
(retensi) dan sap Gemsnankan

4. Peran Duta Arsip dalam Aksi (15 Menit)

UGS Anda adalan memorakiekan menularkan, dan mengadvokat

Peran Anda Aksi Nyata yang Diskukan

1. Praktis! Teladan Mulal dart Meja Seadiri: Meja dan
lemari arup Anda harus jadl yang paing
rapi. Anda adalah contoh terbak (Role
Model

2 Juru Bicara (Advokator) Edukasi Cepat: Ben tahu rekan kena

secara santal (1-menit talk) tentang

Mater! Pelatihan Singkat: Duta Arsip: Pahlawan Tertib Arsip
1. Pendahuluan: Siaps itu Duta Arsip? (3 Menit)

© Duta Arsip Adalah: Anca sdalan Agen Perubahan dan Jembatan Komunikasi &

unit kerja/organisas Anda

© Misi Utama Anda: Mergacian arsip sebagal kebiasaan bai. bukan beban
Memastaan semus orang sadar dan mampu mengeiola arsio dengan benar
© Slogan: "Arsip Terjaga. Kerja Cepat. Akuntabiitas Tedukal™

2. Pitar Dasar: Mengapa Harus Tertib Arsip? (10 Mentt)

I acialan bagien untuk menngkatan Kesadaran (seper maten sosialisas:

sevaimnya)

Jea Arsip Balk & Benar

Cepat: Mencari dokumen hanya butuh
hurang dari 1 menit

Jiea Arsip Buruk & Berantakan

Lama: Mencan dokumen bisa
menghatsskan berjam-jam kera

Aman: Ada DukD sah Utk audit atau
pengaditan

Hemat: Ruangan kantor tidak penuh
taTpukan kertas. menghemat tempat

Risiko: Kehtangan bkt bsa kena
sanks! atau masalah hukum

Mubazir: Ruangan penuh “sampah”
dokumen yang beak jeas niaya

Warisan: Merjags searah dan
Informasi pentng untuk generast
o

Putus. Memon organaasi teiang.
memtual keputsan ol masa depan
salah.

Pesan Inti: Arso yang wriata rap: adalah tanda rganaas yang

profesional dar

cara fiing yang benar sast merers
Kesulitan mencan dokumen

3. Jembatan Penghubung Laporkan Masalah: Jia ada Lumgkan
arsip lama atau butun savana
penympanan (boks. foier) segera
laporkan dan kocrdnasikan dengan Und
Kearsipan

4 Inisiator Kampanye Aok Bergerak. rsas progiam koot
sepert “Jumat Bersih Arsip” atau
“Batu Jam Tertib Arsip” di und sera
Anca

Tips Komunikast: Gunakan bahasa yang pose dan Saak menghakim:
Contoh: “Yuk Aits rapian #¥ sebentar supays besok cariys gampang!™
(Bukan: “Karmu kok berantakan banget, sin?).

Penutup dan Komitmen

© Komitmen: Ancs teian Gbekall pengetanuan dan siap mengad panawan yang
membawa perubahan

© Tantangan: Muis besck. piSh sat lmpukan arsp & unt kens Anda dan rapkan
sesum kadah Kiasfikasi dan Pemberkasan

© Ingat: Satu arsip tertata, saks langkah menuju organisasi yang lebih bak. Setamat
Bertugas, Duta Arsipt
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Tahapan Kegiatan 3 : Mengadakan pelatihan singkat tentang pengelolaan
arsip untuk duta arsip
Tanggal 03 Oktober 2025

Pada tahapan kegiatan ini saya akan melakukan pelatihan secara

langsung di bidang masing2 untuk membantu duta arsip memahami
pengelolaan arsip secara realistis (Kompeten). Serta penulis akan
membangun pelatihan singkat yang harmonis dengan mengajukan sesi tanya
jawab untuk mempererat hubungan sesama pegawai instansi (Harmonis).
dan penulis akan memberikan sesi tanya jawab dan masukan dari peserta
untuk mendapat nilai tambah (Kolaboratif).

Output : Duta arsip mendapat kemampuan dalam pengelolaan arsip beserta
dokumentasi pelatihan duta arsip.
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 6

Monitoring dan evaluasi

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

06-11 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

Tahapan 1 : Instrumen untuk monitoring
dan evaluasi

Tahapan 2 : Daftar hasil wawancara

Tahapan 3 : Laporan hasil monitoring
dan evaluasi

Tahapan Kegiatan 1 : Menyusun instrumen monitoring dan evaluasi.

Tanggal 06 Oktober 2025

Pada tahapan kegiatan ini penulis menyusun instrumen yang baik
untuk evaluasi agar membentuk bahan evaluasi yang detail (Kompeten).
Serta penulis juga membuat instrumen evaluasi yang kreatif agar mendapat
nilai tambah dalam pengevaluasi (Adaptif).

Output : Instrumen untuk monitoring dan evaluasi.

Checklist Kepatuhan (Compliance Audit)
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Tabel Penitaan Efektivitas (Effectveness Assessment)

2 dari implementasi S erapa besar

PERNYATAAN
(WAWANCARA
SURVE

et ke
1L PENGURANGAN MAS ALAH
S VoumeAsp P

Tahapan Kegiatan 2 : Melakukan observasi dan wawancara singkat pada
atasan dan pegawai yang bersangkutan dalam mengelola arsip untuk
mengukur efektivitas SOP.
Tanggal 07 Oktober 2025

Penulis pada saat tahapan ini penulis akan melakukan wawancara

singkat dengan ramah dan tidak mengganggu pekerjaan pegawai lain
(Berorientasi Pelayanan). Serta penulis juga akan membuat wawancara
yang berkualitas dan dapat dijadikan sebagai mengukur efektifitas SOP
(Kompeten). Penulis akan mewawancarai atasan sebagai sumber masukan
yang utama supaya beliau tidak merasa di abaikan (Harmonis). dan penulis
akan melakukan wawancara yang memberi ruang pada pegawai lain untuk
berkontribusi seperti masukan dan kritik yang membangun (Kolaboratif).

54



Output : Daftar hasil wawancara.

Checklist Kepatuhan (Compliance Audit)

Peniaian YA = Nitai (1), TIDAX = Nitai (0)

|

Apakah arsp naktt

Tabel (Effe

Skala Penilaian (Likert Scale): 1 = Sangat Tidak Setu, 2 = Tidak Setups, 3=
Netral, 4 = Setuju, 5 = Sangat Setus

umiah narasumer 20 orang

SRALA

ASPEK PERNYATAAN

NO | PENGUKURAN | (WAWANCARA @amek
EFEXTIVITAS 'SURVES)

CATATAN

Orang)
2[3]<TS
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Tahapan Kegiatan 3 : Membuat laporan hasil monitoring dan evaluasi
sebagai bahan perbaikan.
Tanggal 08 Oktober 2025

Dibagian tahapan kegiatan ini penulis akan membuat hasil laporan dari
wawancara serta memasukan perbaikan sebagai pertimbangan untuk
evaluasi (Berorientasi Pelayanan). Serta penulis akan memasukan hasil
laporan wawancara secara jujur dan tidak diubah-ubah (Akuntabel). Penulis
akan mengevaluasi dari hasil wawancara agar mejawab tantangan yang
berubah dan tercipta SOP yang sempurna (Kompeten). Dan penulis akan
memberi inovasi dari hasil evaluasi dan wawancara sebagai bahan perbaikan
(Adaptif). Dan penulis akan memperbaiki hasil evaluasi untuk membuat
instansi saya tetap memiliki integritas yang baik dimata masyarakat dan
pemerintah (Loyal).
Output : Laporan hasil monitoring dan evaluasi.

Hasil Evaluasi
A. Analisis Kepatuhan (Compliance)
o Status Kepatuhan: Seluruh unit kerja (Bidang Perkebunan,

Peternakan, Prasarana Sarana dan Penyuluhan) mencapai tingkat
kepatuhan 100% terhadap semua 11 aspek SOP yang diaudit.

e Poin Kunci Kepatuhan: Kepatuhan mencakup penggunaan Kode
Klasifikasi Arsip (SKA), pencatatan arsip, pembentukan berkas, hingga
penataan fisik arsip secara urut kronologis, dan pemindahan arsip
inaktif.

B. Analisis Efektivitas (Effectiveness)
e Persepsi Umum: SOP dinilai sangat efektif secara subjektif oleh 20

narasumber (sebagian besar skor rata-rata di atas 4,50).

o Poin Efektivitas Tertinggi: SOP dianggap sangat efektif dalam
mengurangi tumpukan arsip tidak aktif (Skor 4,95) dan memberikan
pemahaman prosedur pemberkasan yang baik kepada pegawai
(Skor 4,90).

e Area Perhatian: Aspek "Kebutuhan Pelatihan” mencatat skor
terendah (4,15), menunjukkan masih ada 25% pegawai yang merasa
ragu atau tidak sepenuhnya yakin bahwa pelatihan yang diterima
sudah memadai untuk implementasi seluruh SOP.
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DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020).

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan.

Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). Peraturan Kepala ANRI Nomor 9
Tahun 2018 tentang Pedoman Pemilihan Arsip dan Penyusutan
Arsip.

Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). Peraturan Kepala ANRI Nomor 10
Tahun 2018 tentang Pedoman Klasifikasi Arsip.
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