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KATA PENGANTAR

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan
karunianya yang telah memberikan kemudahan dan kelancaran dalam
penyusunan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Pelatihan Dasar (Latsar) Calon
Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Kabupaten Kerinci tahun 2025 dengan judul
“Optimalisasi Media Pengarsipan Digital Yang Terintegrasi Melalui Google Form
Dan Spreadsheet Di Inspektur Pembantu | Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci” yang diselesaikan dengan lancar dan tepat waktu.

Sebagai seorang Calon Aparatur Sipil Negara (CASN), pelaksanaan
kegiatan aktualisasi merupakan bagian penting dalam proses pembelajaran
Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS. Kegiatan ini bertujuan untuk membentuk ASN
yang profesional, berintegritas, dan berorientasi pada pelayanan publik. Melalui
kegiatan aktualisasi ini, penulis berharap dapat menginternalisasi dan
menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) dalam
pelaksanaan tugas sehari-hari di lingkungan kerja.

Kegiatan aktualisasi ini menjadi sarana penerapan nilai-nilai dasar ASN
dalam konteks pekerjaan nyata, sekaligus wadah untuk memberikan kontribusi
positif terhadap instansi tempat bertugas. Kegiatan aktualisasi ini diangkat
berdasarkan permasalahan yang ditemukan di lingkungan kerja Irban |, yaitu
belum optimalnya sistem pengarsipan dokumen secara digital. Kondisi tersebut
menyebabkan proses pencarian dan pengelolaan arsip menjadi kurang efisien

dan memerlukan waktu yang lebih lama.



Melalui penerapan media pengarsipan digital terintegrasi menggunakan
Google Form dan Spreadsheet, diharapkan proses penyimpanan, pencarian,
dan pelaporan dokumen dapat dilakukan secara lebih efektif, efisien, dan
transparan. Inovasi ini juga mendukung penerapan nilai-nilai dasar ASN seperti
Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif, sekaligus berkontribusi dalam
peningkatan kualitas tata kelola administrasi dan pelayanan internal di
lingkungan Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci, khususnya di Inspektur
Pembantu |. Dengan adanya kegiatan ini, diharapkan tercipta sistem
pengarsipan yang modern dan terdokumentasi dengan baik, sehingga dapat
meningkatkan akurasi data, mempercepat akses informasi, serta memperkuat
peran Inspektorat dalam mendukung transparansi dan akuntabilitas
penyelenggaraan pemerintahan daerah.

Penyusunan laporan pelaksanaan aktualisasi ini tidak terlepas dari
arahan, bimbingan, dan dukungan berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis
menyampaikan ucapan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Bapak Zufran, S.H., M.Si. selaku Inspektur Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci.

2. Bapak Faisal Rosa, S.Kom., M.Kom. selaku coach, yang senantiasa
memberikan bimbingan dengan penuh kesabaran, memberikan arahan,
motivasi, serta masukan yang sangat berharga dalam penyusunan Laporan
Akhir Aktualisasi ini.

3. Bapak Syafri Antoni, S.T., M.Si. selaku Inspektur Pembantu | dan sekaligus

sebagai mentor, yang dengan penuh ketulusan dan dedikasi telah



membimbing, memberikan inspirasi, serta mendorong penulis untuk terus
berinovasi dan menyelesaikan laporan ini dengan sebaik-baiknya.

. Orang tua dan keluarga tercinta, atas segala doa, kasih sayang, dukungan
moral maupun material yang tiada henti diberikan, sehingga penulis dapat
melalui setiap proses dengan penuh semangat dan ketulusan.

. Rekan-rekan di Inspektur Pembantu | (Irban 1) Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci, yang telah memberikan bantuan, kerja sama, serta
menjadi rekan berdiskusi yang menyenangkan selama pelaksanaan
kegiatan aktualisasi dan Pelatihan Dasar CPNS.

. Teman-teman grup “Uno Jongkok”, yang selalu siap menjadi tempat berbagi
cerita, memberikan semangat, tawa, dan motivasi dalam setiap perjalanan
selama mengikuti Pelatihan Dasar CPNS.

. Rekan-rekan seperjuangan Angkatan XIV Kelompok 4, atas kebersamaan,
dukungan, dan semangat yang terus terjalin selama proses pembelajaran
dan pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

. Serta seluruh pihak yang telah membantu, baik secara langsung maupun
tidak langsung, yang tidak dapat penulis sebutkan satu per satu, namun

peran dan dukungannya sangat berarti dalam terselesaikannya laporan ini.



Rancangan aktualisasi yang telah penulis susun jauh dari kata
sempurna. Oleh karena itu, segala bentuk masukan dan saran yang
membangun sangat diharapkan untuk perbaikan ke depan. Semoga rancangan
ini dapat memberikan kontribusi nyata dalam mendukung nilai-nilai ASN
BerAKHLAK di kehidupan sehari-hari.

Kerinci, 17 Oktober 2025

Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S. Ak.
NIP. 20020416 202505 1 001
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Penyelenggaraan pemerintahan daerah yang efektif menuntut adanya
sistem pengawasan internal yang mampu menjamin terciptanya tata kelola
pemerintahan yang transparan, akuntabel, dan berorientasi pada pelayanan
publik. Dalam konteks ini, Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci memiliki peran
strategis sebagai Aparat Pengawasan Intern Pemerintah (APIP) untuk
memastikan bahwa setiap program dan kegiatan perangkat daerah berjalan
sesuai peraturan, mencapai sasaran, serta memberikan manfaat optimal bagi
masyarakat. Peran Inspektorat tidak hanya sebatas pemeriksaan, tetapi juga
mencakup pembinaan dan pengawasan yang berfungsi menjaga agar jalannya
birokrasi senantiasa sejalan dengan prinsip good governance.

Salah satu instrumen penting dalam mendukung pelaksanaan fungsi
pengawasan adalah ketersediaan sistem pengarsipan dokumen yang tertib,
teratur, dan mudah diakses. Arsip hasil pemeriksaan, dokumen tindak lanjut,
serta administrasi lainnya tidak hanya berfungsi sebagai bukti
pertanggungjawaban, tetapi juga menjadi dasar dalam proses monitoring,
evaluasi, dan pengambilan keputusan. Arsip yang terkelola dengan baik akan
memperkuat akuntabilitas kinerja, mempermudah koordinasi antarbagian, serta
menjamin tersedianya informasi yang cepat dan tepat ketika dibutuhkan.

Namun, pengelolaan arsip di Inspektur Pembantu | (Irban ) Inspektorat

Daerah Kabupaten Kerinci masih menghadapi berbagai kendala. Pengarsipan



di Irban | masih dilakukan secara manual menggunakan berkas fisik yang
rentan hilang, rusak, atau tercecer. Kemudian, sistem pencarian kembali
dokumen membutuhkan waktu yang relatif lama sehingga memperlambat
pelayanan informasi dan tindak lanjut hasil pengawasan. Di samping itu,
keterbatasan ruang penyimpanan juga menyebabkan dokumen sulit ditata
secara optimal. Kondisi ini menimbulkan permasalahan berupa potensi
keterlambatan pelayanan, ketidakteraturan administrasi, serta penurunan
efektivitas pengawasan yang dapat menghambat kinerja organisasi secara

keseluruhan.

Gambar 1. 1 Pengarsipan Dokumen Irban |

Di era digitalisasi dan semangat reformasi birokrasi, permasalahan
tersebut perlu segera diatasi melalui transformasi sistem pengarsipan manual
ke arah digital. Pemanfaatan media digital dapat menjadi solusi yang efektif
karena mampu menstandarkan alur pencatatan, mempercepat akses pencarian
arsip, serta memastikan dokumen tersimpan secara lebih terstruktur dan

akuntabel. Sistem pengarsipan digital juga memungkinkan penyimpanan data



yang lebih mudah dicari kapan pun tanpa batasan ruang dan waktu, serta lebih
aman dari risiko kehilangan maupun kerusakan.

Selain itu, penggunaan teknologi digital mendukung efisiensi kerja
karena mampu menghemat waktu, biaya, dan ruang penyimpanan. Adanya
jejak digital dalam pengarsipan juga meningkatkan akuntabilitas, karena setiap
aktivitas terkait arsip dapat dipantau dengan jelas. Hal ini sejalan dengan nilai-
nilai ASN BerAKHLAK yang mendorong budaya kerja adaptif, inovatif, dan
profesional dalam menghadapi perkembangan teknologi untuk mewujudkan
tata kelola pemerintahan yang lebih baik sebagaimana diamanatkan dalam
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara. Dalam
undang-undang tersebut dijelaskan bahwa ASN dituntut untuk mampu
beradaptasi terhadap perkembangan teknologi, inovatif dalam melaksanakan
tugas, serta berorientasi pada peningkatan kualitas pelayanan publik yang
profesional dan berintegritas.

Kemudian, Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
menegaskan bahwa setiap CPNS wajib menginternalisasi nilai-nilai dasar ASN,
peran ASN sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat
dan pemersatu bangsa. Dalam konteks ini, pelaksanaan kegiatan aktualisasi
yang dilakukan di Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci khususnya di Irban |
merupakan bentuk penerapan nilai dasar tersebut dalam tugas nyata di
lingkungan kerja, dengan berupaya menghadirkan inovasi yang mendukung

efisiensi dan efektivitas pelayanan publik.



Oleh karena itu, melalui pelaksanaan aktualisasi ini diharapkan Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci mampu memperkuat kualitas
pengelolaan arsip, mempercepat akses terhadap dokumen hasil pemeriksaan,
serta meningkatkan akuntabilitas kinerja pemerintah daerah. Atas dasar
permasalahan dan kebutuhan tersebut, penulis membuat laporan aktualisasi
dengan judul “Optimalisasi Media Pengarsipan Digital yang Terintegrasi
melalui Google Form dan Spreadsheet di Inspektur Pembantu |

Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.”

B. Tujuan
Adapun tujuan dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi dibagi menjadi
dua, yaitu tujuan umum dan tujuan khusus yang diuraikan sebagai berikut:
1. Tujuan Umum
Tujuan  umum dari aktualisasi ini adalah penulis dapat
mengaktualisasikan nilai—nilai dasar profesi ASN yang terkandung dalam
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan

Kolaboratif (BerAKHLAK).

2. Tujuan Khusus
Tujuan khusus aktualisasi ini adalah mendukung optimalisasi peran Irban
| Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci dalam mewujudkan pengawasan yang
akuntabel, efektif, dan responsif melalui pengelolaan arsip dokumen hasil

pemeriksaan yang lebih tertib, terintegrasi, dan mudah diakses dengan



pemanfaatan media digital berupa Google Form dan Google Spreadsheet

sesuai prinsip tata kelola pemerintahan yang baik.

C. Ruang Lingkup
Ruang lingkup atau batasan dalam kegiatan aktualisasi ini, yaitu:
1. Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai dengan
rancangan aktualisasi yang telah disusun.
2. Kegiatan aktualisasi ini akan dilaksanakan di Inspektur Pembantu |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
3. Waktu pelaksanaan aktualisasi dari rancangan ini adalah selama hari

kerja, yaitu mulai tanggal 10 September — 16 Oktober 2025.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

Profil instansi memberikan gambaran menyeluruh mengenai kedudukan,
fungsi, dan peran suatu lembaga dalam mendukung pencapaian tujuan
organisasi maupun pemerintahan. Berikut diuraikan profil dari instansi:

1. Gambaran Umum

Gambar 2. 1 Kantor Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci merupakan perangkat daerah
yang memiliki tugas pokok melaksanakan fungsi pengawasan terhadap
penyelenggaraan pemerintahan daerah. Pada awalnya, lembaga ini dikenal
dengan sebutan Badan Pengawas Daerah (Banwasda). Seiring dengan
dinamika regulasi nasional serta penataan kelembagaan perangkat daerah,

nomenklatur Banwasda kemudian disesuaikan menjadi Inspektorat Daerah.



Perubahan ini tidak hanya bersifat administratif, tetapi juga memperkuat
kedudukan Inspektorat sebagai Aparat Pengawasan Intern Pemerintah (APIP)
yang berperan strategis dalam mendukung terwujudnya pemerintahan yang
bersih, transparan, dan akuntabel.

Sebagai unsur pengawas penyelenggaraan pemerintahan daerah,
kedudukan dan fungsi Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci ditegaskan dalam
Peraturan Bupati Kerinci Nomor 3 Tahun 2023 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kelola Perangkat Daerah. Inspektorat mempunyai tugas membantu Bupati
dalam membina dan mengawasi pelaksanaan urusan pemerintahan yang
menjadi kewenangan daerah serta tugas pembantuan oleh perangkat daerah.
Hal ini juga sejalan dengan Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah dan Instruksi Presiden Nomor
4 Tahun 2011 mengenai Percepatan Peningkatan Akuntabilitas Keuangan
Negara, yang menegaskan peran Inspektorat dalam menjalankan pengawasan
terhadap program maupun kegiatan lintas sektoral, serta memberikan
pembinaan atas penyelenggaraan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
(SPIP) di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kerinci.

Dalam pelaksanaan fungsinya, Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci
tidak hanya berperan melakukan audit, reviu, evaluasi, pemantauan, serta
pembinaan atas penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah dan
pengelolaan keuangan, tetapi juga bertindak sebagai mitra strategis perangkat
daerah. Fungsi pengawasan ini diarahkan tidak semata-mata untuk

menemukan kelemahan, melainkan juga memberikan rekomendasi perbaikan



yang konstruktif agar setiap program dan kegiatan dapat dilaksanakan secara
efektif, efisien, dan sesuai ketentuan. Dengan demikian, Inspektorat berperan
penting dalam mendorong peningkatan kinerja birokrasi, penegakan integritas,
serta penerapan prinsip-prinsip good governance di Kabupaten Kerinci.

Adapun susunan organisasi Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci terdiri

dari:
I. Inspektur
II. Sekretariat
lll. Inspektur Pembantu Wilayah |
IV. Inspektur Pembantu Wilayah Il
V. Inspektur Pembantu Wilayah Ili
VI. Inspektur Pembantu Khusus
VIl. Kelompok Jabatan Fungsional Lainnya
2. Visi dan Misi

Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci senantiasa menyesuaikan peran
dan fungsinya dengan visi dan misi Kabupaten Kerinci. Adapun visi Kabupaten
Kerinci yaitu:

“Mewujudkan Kerinci yang Berdaya Saing, Maju, dan Sejahtera”

Untuk merealisasikan visi tersebut, ditetapkan misi sebagai berikut:

1) Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas serta pelayanan publik
adaptif serta supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan.

2) Meningkatkan pengembangan ekonomi inklusif berbasis pertanian.



3) Meningkatkan kualitas pendidikan, kesehatan, pengarusutamaan gender
untuk SDM berdaya saing serta ketahanan sosial budaya.

4) Meningkatkan infrastruktur kewilayahan dan ketahanan bencana dan
ekologi.

5) Pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta

mewujudkan kesinambungan pembangunan.

Berdasarkan visi dan misi tersebut, Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci memiliki peran yang erat kaitannya dengan misi pertama, yakni
“Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas serta pelayanan
publik adaptif serta supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan.” Hal
ini karena fungsi utama Inspektorat adalah memastikan tata kelola
pemerintahan yang transparan, akuntabel, dan sesuai regulasi, sekaligus
memperkuat budaya integritas aparatur. Dengan demikian, Inspektorat tidak
hanya menjalankan fungsi pengawasan, tetapi juga mendukung terciptanya
birokrasi yang profesional, responsif, dan berorientasi pada pelayanan publik

yang berkualitas.



3. Struktur Organisasi
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Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Inspektorat

4. Tugas Pokok dan Fungsi
Berdasarkan Pasal (1) Peraturan Bupati Nomor 2 tahun 2023 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah, tugas dan fungsi Inspektorat
Daerah Kabupaten Kerinci mempunyai tugas membantu Bupati dalam membina
dan mengawasi pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan
daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah. Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci dalam menjalankan tugas yang dimaksud mempunyai fungsi
sebagai berikut :
1. Perumusan kebijakan teknis bidang pengawasan dan (fasilitasi

pengawasan;
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2. Pelaksanaan pengawasan internal terhadap kinerja dan keuangan
melalui audit, reviu, evaluasi, pemantauan dan kegiatan pengawasan
lainnya;

3. Pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan dani
bupati dan/atau gubernur sebagai wakil pemerintah pusat;

4. Penyusunan laporan hasil pengawasan,;

5. Pelaksanaan koordinasi pencegah.an tindak pidana korupsi;

6. Pengawasan pelaksanaan program reformasi birokrasi dan
pengendalian gratifikasi;

7. Pelaksanaan administrasi inspektorat daerah;

8. Pelaksanaan kesekretariatan satuan tugas sapu bersih pungutan liar;

9. Pelaksanaankoordinasi perumusan dan penetapan rencana strategis,
program kerja, kebijakan teknis, monitoring dan evaluasi, reviu, laporan
akuntabilitas  kinerja instansi pemerintah, laporan keterangan
pertanggungjawaban dan laporan penyelenggaraan pemerintahan
daerah inspektorat daerah;

10.Pembinaan dan pengendalian pelaksanaan tugas dan fungsi inspektorat
daerah;

11.Pelaksanaan koordinasi dan monitoring tugas-tugas pengawasan urusan
pemerintahan di daerah dan pemerintahan desa;

12.Pelaksanaan pemantauan atas pelaksanaan penyelenggaraan sistem

pengendalian intern pemerintah dalam lingkup pemerintahan daerah,;
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13.Perumusan hasil pengawasan urusan pemerintahan di daerah dan
pemerintahan desa,;

14.Penyarnpaian laporan, memberikan saran dan rekomendasi kepada
bupati dalam menindaklanjuti perumusan hasil pengawasan urusan
pemerintahan daerah dan pemerintahan desa.

15.Pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi dan/atau
lembaga terkait lainnya untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan
inspektorat daerah;

16.Perumusan telaahan staf sebagai bahan pertimbangan pengambilan
kebijakan; dan

17.Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati terkait dengan tugas

dan fungsinya.

5. Nilai-Nilai Organisasi
Dalam menjalankan tugas dan fungsinya sebagai Aparat Pengawasan
Intern Pemerintah (APIP), Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci berpedoman
pada nilai-nilai organisasi yang selaras dengan core values ASN “BerAKHLAK”.
Nilai-nilai ini menjadi landasan moral, etika kerja, serta budaya organisasi
dalam mewujudkan pengawasan yang profesional, berintegritas, dan
berdampak nyata terhadap perbaikan tata kelola pemerintahan daerah.
a) Berorientasi Pelayanan
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci senantiasa menempatkan kualitas

pelayanan bagi pemangku kepentingan sebagai prioritas utama. Setiap
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kegiatan pengawasan dilaksanakan dengan prinsip ramah, responsif, inklusif,
dan terbuka terhadap masukan. Orientasi pelayanan ini menjadikan fungsi
pengawasan tidak hanya berperan menemukan kelemahan, melainkan juga
menghadirkan solusi yang membangun serta mendorong perangkat daerah

meningkatkan kinerja secara berkesinambungan.

b) Akuntabel

Dalam melaksanakan tugasnya, Inspektorat Daerah berpegang pada
prinsip transparansi dan dapat dipertanggungjawabkan. Setiap hasil
pengawasan disusun secara objektif, berdasarkan data yang valid, serta
disampaikan dengan jujur dan profesional. Komitmen akuntabilitas ini menjadi
dasar dalam memperkuat kepercayaan publik dan memastikan bahwa setiap
rekomendasi memiliki landasan analisis yang kuat serta relevan dengan

kebutuhan perbaikan tata kelola pemerintahan.

c) Kompeten

Aparatur pengawasan dituntut untuk selalu meningkatkan kualitas diri
melalui penguasaan pengetahuan, keterampilan teknis, serta pemahaman
mendalam terhadap regulasi dan kebijakan terkini. Kompetensi ini dibangun
melalui pembelajaran berkelanjutan, pelatihan, maupun sertifikasi profesi.
Dengan aparatur yang kompeten, pelaksanaan pengawasan diharapkan
mampu memberikan nilai tambah dan solusi yang relevan bagi perangkat

daerah.

13



d) Harmonis

Inspektorat membangun suasana kerja yang menjunjung tinggi rasa
saling menghormati dan menghargai keberagaman, dan mengedepankan kerja
sama lintas sektor. Komunikasi yang terbuka dan etika kerja yang baik
diterapkan dalam interaksi dengan perangkat daerah maupun instansi mitra.
Lingkungan kerja yang harmonis diyakini akan menciptakan iklim pengawasan

yang kondusif, suportif, dan produktif.

e) Loyal

Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci berpegang teguh pada komitmen
terhadap ideologi Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945, serta kepentingan
pemerintah daerah. Loyalitas diwujudkan melalui sikap disiplin, profesionalisme,
serta pengabdian tanpa pamrih dalam menjalankan tugas pengawasan. Setiap
pegawai diharapkan mengedepankan kepentingan organisasi dan bangsa di

atas kepentingan pribadi atau kelompok.

f) Adaptif

Menghadapi perkembangan teknologi, perubahan regulasi, serta
dinamika kebutuhan masyarakat, Inspektorat Daerah dituntut untuk selalu
fleksibel dan inovatif. Kemampuan beradaptasi menjadi modal penting agar
pengawasan tetap relevan, efektif, dan mampu menjawab tantangan zaman.
Dengan sikap adaptif, Inspektorat dapat terus meningkatkan kualitas layanan

serta memperkuat akuntabilitas penyelenggaraan pemerintahan.

14



g) Kolaboratif

Pengawasan tidak dapat berjalan optimal tanpa adanya kerja sama
dengan berbagai pemangku kepentingan. Oleh karena itu, Inspektorat Daerah
menijalin sinergi dengan perangkat daerah, instansi vertikal, lembaga pengawas
eksternal, maupun masyarakat sipil. Melalui kolaborasi ini, pengawasan tidak
hanya lebih komprehensif, tetapi juga mempercepat terwujudnya tata kelola

pemerintahan yang baik, bersih, dan berdaya saing.
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B. Profil Peserta

Nama Lengkap . Apri Yongki Delko Putra, S.Ak

NIP : 20020416 202505 1 001

Tempat/Tanggal Lahir . Balai Selasa/16 April 2002

Pendidikan Terakhir : S1 Akuntansi (2024)

Jabatan : Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintah

Daerah Ahli Pertama

Unit Kerja . Inspektur Pembantu | — Inspektorat
Instansi : Pemerintah Kabupaten Kerinci
Email : apriyongki02@gmail.com

Tugas Pokok dan Fungsi

Penulis memegang Jabatan Fungsional Pengawas Penyelenggaraan
Urusan Pemerintahan Daerah (PPUPD) sesuai SK CPNS dan penetapan
langsung oleh Kementerian Pemberdayaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi. Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Daerah (PPUPD)

merupakan jabatan fungsional ASN yang memiliki peran strategis dalam
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memperkuat pengawasan terhadap penyelenggaraan pemerintahan daerah.
Secara umum, tugas pokok Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
Daerah (PPUPD) adalah melaksanakan pengawasan terhadap
penyelenggaraan urusan pemerintahan konkuren di daerah, melalui kegiatan
Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Daerah (PPUPD). Tugas ini
dilaksanakan dalam rangka memastikan penyelenggaraan pemerintahan
daerah berjalan sesuai dengan peraturan perundang-undangan, memenuhi
standar pelayanan minimal, serta menghasilkan dampak positif bagi
masyarakat.
1. Tugas Pokok
Melaksanakan pengawasan terhadap penyelenggaraan urusan
pemerintahan konkuren di daerah. Pengawasan dilakukan melalui kegiatan:
a. Reviu - penelaahan atas pelaksanaan program dan kegiatan pemerintah
daerah.
b. Monitoring - pemantauan secara periodik terhadap pelaksanaan urusan
pemerintahan daerah.
c. Evaluasi - penilaian atas capaian kinerja, manfaat, dan dampak
penyelenggaraan urusan pemerintahan.
d. Pemeriksaan — pengujian atas kebenaran, kepatuhan, dan keandalan

pelaksanaan kegiatan serta penggunaan anggaran.

2. Fungsi Utama

a. Manajemen Pengawasan, meliputi:
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- Penyusunan rencana strategis pengawasan (jangka panjang dan
tahunan).

- Pengorganisasian dan pengendalian pelaksanaan pengawasan.

- Penyusunan laporan hasil pengawasan.

b. Pengawasan Umum Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah, meliputi:

- Kepatuhan terhadap norma, standar, prosedur, dan kriteria (NSPK).

- Pencapaian dan pemenuhan standar pelayanan minimal (SPM).

- Dampak penyelenggaraan urusan pemerintahan konkuren terhadap
masyarakat.

c. Pemeriksaan Khusus, dilakukan apabila terdapat indikasi penyimpangan,
aduan masyarakat, atau permasalahan tertentu yang membutuhkan
penanganan lebih mendalam.

d. Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa, termasuk evaluasi
penggunaan dana desa, penyelenggaraan administrasi, serta kinerja
pemerintahan desa.

e. Pembinaan dan Rekomendasi Perbaikan, yaitu memberikan saran dan
solusi konstruktif kepada perangkat daerah agar pelaksanaan urusan

pemerintahan berjalan lebih efektif, efisien, dan sesuai ketentuan
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BAB I
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Isu

Sejak ditetapkan sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) pada
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci terhitung mulai bulan Mei 2025, penulis
memperoleh penempatan pada unit kerja Inspektur Pembantu Wilayah I.
Selama periode penugasan kurang lebih tiga (3) bulan, penulis telah
melaksanakan pengamatan terhadap proses kerja organisasi serta berinteraksi
secara langsung dengan pegawai di lingkungan unit kerja.

Berdasarkan hasil pengamatan, serta diskusi dengan pegawai yang
berpengalaman, penulis mengidentifikasi adanya beberapa kondisi yang
berpotensi menimbulkan hambatan dalam pencapaian kinerja organisasi.
Permasalahan tersebut selanjutnya dikelompokkan menjadi tiga (3) isu pokok
yang relevan dengan tugas dan fungsi pengawasan pada Inspektorat Daerah

Kabupaten Kerinci, yaitu sebagai berikut:

1. Belum optimalnya pengarsipan yang terintegrasi di Irban | Inspektorat
Daerah Kabupaten Kerinci
a. Kondisi Isu Saat Ini
Saat ini, proses pengelolaan arsip di lingkungan Inspektur Pembantu |
(Irban 1) Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci masih belum optimal karena
ketiadaan sistem pengarsipan yang terintegrasi. Arsip-arsip hasil pemeriksaan

maupun dokumen administrasi lainnya sebagian besar masih dikelola secara
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manual atau tersimpan dalam format digital yang tidak terhubung satu sama
lain. Akibatnya, proses pencarian, pemantauan, serta pengolahan kembali
dokumen memerlukan waktu lebih lama dan rentan terjadi duplikasi data. Selain
itu, tidak adanya sistem pengarsipan terintegrasi menyebabkan koordinasi
antarpegawai dalam mengakses dokumen menjadi kurang efektif, sehingga
menurunkan efisiensi kerja dan akurasi informasi. Kondisi ini menunjukkan
bahwa pengelolaan arsip di Irban | masih bersifat parsial dan belum mampu

mendukung kebutuhan kerja yang cepat, transparan, dan modern.

b. Dampak dan Pihak yang Terkena Dampak Isu Jika Tidak Segera
Diatasi
Apabila permasalahan belum optimalnya sistem pengarsipan terintegrasi
di Irban | tidak segera ditangani, maka potensi permasalahan akan semakin
kompleks. Pertama, pegawai akan mengalami kesulitan dalam menata maupun
menemukan kembali dokumen yang dibutuhkan, sehingga memperlambat
pelaksanaan tugas pemeriksaan. Kedua, pimpinan akan terdampak karena
kesulitan memperoleh informasi yang akurat, cepat, dan lengkap, yang pada
akhirnya dapat memperlambat pengambilan keputusan strategis. Ketiga,
Inspektorat secara kelembagaan dapat kehilangan citra profesionalitas akibat
keterlambatan pelayanan administrasi, yang pada gilirannya dapat
memengaruhi kepercayaan pemangku kepentingan. Dampak tidak langsung
juga dapat dirasakan oleh masyarakat karena pengawasan yang terhambat
akan berdampak pada menurunnya kualitas akuntabilitas dan transparansi

penyelenggaraan pemerintahan daerah.
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c. Keterkaitan Isu dan Substansi Agenda lll

Isu mengenai belum optimalnya pengarsipan yang terintegrasi di Irban |
memiliki keterkaitan erat dengan substansi Manajemen ASN dan Smart ASN.
Dari perspektif Manajemen ASN, penyelesaian isu ini merupakan bagian
penting dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif, efisien, dan
akuntabel melalui penguatan sistem administrasi berbasis kinerja. Sedangkan
dalam konteks Smart ASN, isu ini sejalan dengan tuntutan pemanfaatan
teknologi informasi dalam membangun budaya kerja digital, mempercepat
akses informasi, meningkatkan koordinasi, serta menjamin keamanan data dan
arsip. Dengan demikian, penanganan isu pengarsipan yang terintegrasi bukan
hanya sekadar pemenuhan kebutuhan administrasi, melainkan juga langkah
strategis dalam mendukung transformasi birokrasi menuju ASN yang

profesional, adaptif, dan responsif terhadap perkembangan zaman.

2. Keterlambatan penyusunan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) di Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci
a. Kondisi Isu Saat Ini
Saat ini, proses penyusunan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) di
lingkungan Inspektur Pembantu Wilayah | (Irban 1) Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci masih menghadapi berbagai kendala yang mengakibatkan
terjadinya keterlambatan. Beberapa faktor penyebab antara lain belum
optimalnya koordinasi antar tim pemeriksa, keterbatasan pemanfaatan media
digital dalam mendukung proses penyusunan laporan, serta beban kerja

pemeriksa yang relatif tinggi dibandingkan dengan jumlah sdm yang tersedia.
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Akibatnya, proses pengolahan data temuan, analisis, serta penyusunan
rekomendasi membutuhkan waktu lebih lama dari yang telah ditetapkan dalam
standar operasional. Kondisi ini membuat target waktu penyelesaian laporan
seringkali terlambat, yang berimplikasi pada keterlambatan penyampaian LHP

kepada pimpinan dan pihak terkait.

b. Dampak dan Pihak yang Terkena Dampak Isu Jika Tidak Segera
Diatasi
Apabila keterlambatan penyusunan LHP tidak segera diatasi, akan
timbul berbagai dampak yang signifikan. Dari sisi internal, pegawai pemeriksa
di Irban | akan menghadapi tekanan pekerjaan yang semakin tinggi karena
laporan yang menumpuk, sehingga menurunkan efektivitas dan motivasi kerja.
Dari sisi kelembagaan, pimpinan Inspektorat Daerah akan kesulitan
memperoleh laporan secara tepat waktu sebagai dasar pengambilan
keputusan strategis maupun tindak lanjut hasil pemeriksaan. Hal ini juga dapat
memperlambat penyampaian rekomendasi kepada OPD atau perangkat desa
yang diperiksa, sehingga potensi perbaikan tata kelola pemerintahan menjadi
tertunda. Dalam jangka panjang, keterlambatan ini berpotensi menurunkan
citra profesionalitas Inspektorat di mata pemerintah daerah maupun
masyarakat, serta berimplikasi terhadap menurunnya kualitas akuntabilitas dan
transparansi penyelenggaraan pemerintahan daerah.
c. Keterkaitan Isu dan Substansi Agenda lll
Isu keterlambatan penyusunan LHP memiliki keterkaitan erat dengan

substansi Manajemen ASN dan Smart ASN. Dari perspektif Manajemen ASN,
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percepatan penyusunan laporan merupakan bagian dari upaya meningkatkan
efektivitas kinerja organisasi, penerapan disiplin kerja, serta penataan sistem
kerja berbasis hasil (outcome oriented). Sementara itu, dalam kerangka Smart
ASN, isu ini erat kaitannya dengan pemanfaatan media digital dalam
mempercepat pengolahan data, memperkuat sistem kolaborasi tim, serta
mewujudkan budaya kerja modern yang responsif terhadap tuntutan layanan
publik. Dengan demikian, penanganan isu keterlambatan penyusunan LHP
bukan hanya sekadar pemenuhan teknis administrasi, melainkan menjadi
bagian penting dari transformasi birokrasi menuju aparatur sipil negara yang

profesional, kompeten, dan adaptif terhadap perkembangan zaman.

3. Belum adanya panduan tertulis tentang penyusunan kertas kerja audit
kinerja di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci
a. Kondisi Isu Saat Ini
Kondisi saat ini menunjukkan bahwa di lingkungan Irban | Inspektorat
Daerah Kabupaten Kerinci belum tersedia panduan tertulis yang baku
mengenai penyusunan kertas kerja audit kinerja. Praktik penyusunan kertas
kerja masih mengandalkan pemahaman masing-masing pemeriksa atau
merujuk pada contoh-contoh terdahulu yang belum sepenuhnya seragam.
Akibatnya, terdapat perbedaan format, kelengkapan, dan tingkat kedetailan
dalam dokumen audit kinerja yang dihasilkan. Situasi ini berpotensi
menimbulkan ketidakkonsistenan dalam dokumentasi, menyulitkan proses
review maupun supervisi, serta mengurangi kualitas hasil audit yang

seharusnya menjadi acuan penting dalam proses pengawasan.
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b. Dampak dan Pihak yang Terkena Dampak Isu Jika Tidak Segera
Diatasi
Apabila belum adanya panduan tertulis tentang penyusunan kertas kerja
audit kinerja tidak segera diatasi, maka risiko inkonsistensi dalam penyusunan
dokumen audit akan semakin besar. Hal ini dapat menghambat proses
koordinasi antar pemeriksa, memperlambat pelaksanaan audit karena
perbedaan persepsi dalam penyusunan dokumen, serta mengurangi efektivitas
tindak lanjut hasil audit. Pimpinan Inspektorat juga akan terdampak karena sulit
memperoleh laporan audit yang seragam, sistematis, dan mudah ditelaah,
sehingga berpotensi menghambat proses pengambilan keputusan strategis. Di
sisi lain, pemerintah daerah sebagai entitas yang diaudit dan masyarakat
secara tidak langsung ikut merasakan dampaknya, karena kualitas
pengawasan yang tidak maksimal dapat berimplikasi pada berkurangnya

transparansi, akuntabilitas, serta perbaikan kinerja pemerintahan daerah.

c. Keterkaitan Isu dan Substansi Agenda lll

Isu mengenai belum adanya panduan tertulis penyusunan kertas kerja
audit kinerja memiliki keterkaitan erat dengan substansi Manajemen ASN dan
Smart ASN. Dari perspektif Manajemen ASN, penyelesaian isu ini sejalan
dengan upaya meningkatkan profesionalisme dan akuntabilitas pemeriksa
dalam menjalankan tugasnya melalui adanya standar kerja yang jelas, baku,
dan dapat dipertanggungjawabkan. Sedangkan dalam kerangka Smart ASN,
keberadaan panduan tertulis mendukung penerapan tata kelola berbasis sistem

yang lebih modern, efisien, serta selaras dengan pemanfaatan teknologi untuk
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mempercepat proses audit. Dengan demikian, penyusunan panduan kertas
kerja audit bukan hanya kebutuhan administratif, tetapi juga bagian dari
transformasi birokrasi menuju Inspektorat yang adaptif, profesional, dan

berdaya saing di era digital

B. Analisis Core Isu
Ketiga isu tersebut merupakan masalah yang ada di Inspektur Pembantu

I (Irban 1), untuk menentukan kualitas isu dan prioritas isu maka digunakan

metode Aktual, Problematik, Kekhalayakan, Layak (APKL). Adapun empat

faktor penentu kualitas dan prioritas isu yaitu:

1. (A) Aktual, artinya isu tersebut masih dibicarakan atau belum terselesaikan
hingga masa sekarang;

2. (P) Problematik, artinya isu yang menyimpang dari harapan standar,
memiliki dimensi masalah yang kompleks sehingga perlu dicarikan segera
solusinya;

3. (K), Kekhalayakan artinya isu yang diangkat secara langsung menyangkut
hajat hidup orang banyak dan bukan hanya untuk kepentingan individu atau
sekelompok kecil;

4. (L) Layak, artinya isu yang diangkat masuk akal dan realistis serta relevan
untuk dicarikan pemecahan masalahnya.

Berikut hasil analisis core isu menggunakan metode APKL dengan

rentang nilai 1-5:
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Tabel 3. 1 Penetapan Core Isu Dengan Teknik Analisis APKL

Penilaian Isu
No Identifikasi Isu Jumlah | Peringkat
A | P K L

Belum optimalnya pengarsipan
yang terintegrasi di Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten

Kerinci

Keterlambatan penyusunan
Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP)
di Irban | Inspektorat Daerah

Kabupaten Kerinci

Belum adanya panduan tertulis
tentang penyusunan kertas Kkerja

audit kinerja di Irban | Inspektorat

Daerah Kabupaten Kerinci

Keterangan:

Angka 5 : Sangat Akrual/Problematik/Kekhalayakan/Layak
Angka 4 : Akrual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Angka 3 : Tidak terlalu Akrual/Problematik/Kekhalayakan/Layak
Angka 2 : Kurang Akrual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Angka 1 : Tidak Akrual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Berdasarkan analisis isu menggunakan teknik APKL di atas, dapat
disimpulkan bahwa isu yang akan diangkat menjadi core isu atau prioritas isu
yang dibahas pada laporan aktualisasi ini adalah “Belum optimalnya
pengarsipan yang terintegrasi di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten

Kerinci”.
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Kondisi belum optimalnya pengarsipan yang terintegrasi di Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci disebabkan oleh beberapa hal, yaitu:
1. Belum optimalnya media pengarsipan digital yang terintegrasi di Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci
2. Kurangnya perhatian terhadap ruang penyimpanan di Irban | Inspektorat
Daerah Kabupaten Kerinci
3. Belum optimalnya monitoring dan evaluasi terhadap pengelolaan

pengarsipan di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Faktor-faktor di atas menjadi penyebab terjadiya permasalahan belum
optimalnya pengarsipan yang terintegrasi di Irban | Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci. Untuk menentukan solusi dari penyebab permasalahan
utama maka dilakukan teknik analisis Urgency, Seriousness, dan Growth
(USG). Tiga indikator penilai metode tapisan USG yaitu:

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

2. (S) Seriousness, menunjukkan seberapa serius suatu isu harus dibahas
dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan

3. (G) Growth, menunjukkan seberapa serius suatu isu harus dibahas

dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan.

Berikut analisis isu tentang penyebab core isu yang dipilih menggunakan

teknik analisis USG:
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Tabel 3. 2 Analisis Isu Menggunakan Metode USG

No

Isu

Kriteria

S

Jumlah

Prioritas

Belum optimalnya media
pengarsipan digital yang
terintegrasi di Irban | Inspektorat

Daerah Kabupaten Kerinci

15

Rendahnya perhatian terhadap
ruang penyimpanan di Irban |
Inspektorat Daerah  Kabupaten

Kerinci

12

Belum optimalnya monitoring dan
evaluasi terhadap pengelolaan
pengarsipan di Irban | Inspektorat

Daerah Kabupaten Kerinci

13

Keterangan:

Angka 5 :

Angka 4 : Mendesak/Serius/Berdampak

Angka 3 :
Angka 2 :

Angka 1:

Sangat mendesak/sangat serius/sangat berdampak

Cukup mendesak/cukup serius/cukup berdampak

Tidak Mendesak/Tidak Serius/Tidak Berdampak

Kurang Mendesak/Kurang Serius/Kurang Berdampak

Berdasarkan analisis menggunakan teknik USG mengenai penyebab

munculnya core isu di atas, didapatkan penyebab utama yang mempengaruhi

isu yaitu “Belum optimalnya media pengarsipan digital yang terintegrasi di

Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci”
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C. Rumusan Isu

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Inspektur Pembantu | (Irban
I) Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci memiliki peran penting dalam
melakukan pengawasan, pemeriksaan, serta pembinaan terhadap pelaksanaan
kegiatan pada perangkat daerah. Dalam menunjang pelaksanaan tugas
tersebut, pengelolaan arsip dan dokumen hasil pengawasan menjadi hal yang
sangat penting untuk menjaga ketertiban administrasi, efektivitas kerja, serta
kemudahan dalam proses pelaporan dan evaluasi. Pengarsipan yang baik dan
terintegrasi tidak hanya mendukung akuntabilitas kerja, tetapi juga menjadi
dasar dalam penyediaan data yang akurat dan mudah diakses bagi seluruh
pegawai di lingkungan Irban I.

Namun, berdasarkan hasil observasi dan analisis di lingkungan kerja,
diketahui bahwa pengarsipan dokumen di Irban | belum berjalan secara optimal
dan belum memanfaatkan media digital yang terintegrasi secara menyeluruh.
Kondisi ini terlihat dari masih adanya dokumen yang tersimpan secara manual
atau terpisah pada beberapa perangkat dan akun pegawai, sehingga
menyulitkan proses pencarian, pemantauan, dan pembaruan data. Selain itu,
belum adanya sistem pengarsipan digital yang terpusat dan terstandar
menyebabkan terjadinya potensi duplikasi data, kehilangan dokumen, serta
keterlambatan dalam penyampaian laporan.

Berdasarkan kondisi tersebut, maka dirumuskan isu aktual sebagai
berikut: “Belum optimalnya pengarsipan yang terintegrasi di Inspektur

Pembantu I (Irban |) Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
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Isu ini menjadi penting untuk segera diselesaikan karena berpengaruh
langsung terhadap efisiensi kerja, ketertiban administrasi, serta kualitas
pelayanan pengawasan yang diberikan oleh Irban |. Oleh karena itu, diperlukan
langkah strategis untuk mengoptimalkan media pengarsipan digital yang
terintegrasi, dengan memanfaatkan teknologi informasi melalui sistem berbasis
Google Form dan Spreadsheet sebagai sarana pengumpulan, penyimpanan,
dan pemantauan dokumen secara efektif. Upaya ini juga merupakan penerapan
nilai-nilai dasar ASN, khususnya Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif,
guna menciptakan tata kelola administrasi yang efisien, transparan, dan

berkelanjutan.

D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Isu

Berdasarkan hasil analisis isu dan penyebab isu, maka gagasan kreatif
yang akan penulis kerjakan untuk menyelesaikan core isu tersebut adalah
“Optimalisasi Media Pengarsipan Digital Yang Terintegrasi Melalui Google
Form Dan Spreadsheet Di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci”.

Gagasan ini diangkat untuk mengoptimalkan proses pengarsipan
dokumen yang selama ini masih dilakukan secara manual dan tersebar di
berbagai perangkat. Melalui penerapan media pengarsipan digital yang
terintegrasi, proses penyimpanan, pencarian, serta pengelolaan dokumen
diharapkan menjadi lebih efisien, akurat, dan mudah diakses oleh seluruh
pegawai. Gagasan ini berkaitan dengan nilai dasar ASN yaitu BerAKHLAK
(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,

Kolaboratif).
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Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan yang

akan dilakukan selama masa habitulasi yaitu sebagai berikut:

1.

Melakukan konsultasi gagasan dengan mentor

Langkah awal ini dilakukan untuk menyelaraskan ide dengan kebutuhan
organisasi serta arah kebijakan Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
Konsultasi dilakukan guna memperoleh masukan terkait rencana
pelaksanaan sistem pengarsipan digital, mekanisme kerja, serta bentuk
dokumen vyang akan diintegrasikan ke dalam Google Form dan
Spreadsheet.

Melakukan perancangan media pengarsipan digital

Pada tahap ini, penulis merancang struktur dan format media pengarsipan
digital menggunakan Google Form untuk proses input data dokumen serta
Spreadsheet sebagai basis penyimpanan dan monitoring. Rancangan ini
mencakup kategori arsip, format penamaan file, serta alur kerja agar sistem
mudah digunakan oleh seluruh pegawai.

Mengimplementasikan penggunaan google form dan spreadsheet untuk
pengarsipan dokumen

Setelah rancangan selesai, tahap berikutnya adalah penerapan sistem
pengarsipan digital di lingkungan Irban I. Dokumen akan mulai diunggah
melalui google form dan dokumen akan tercatat ke dalam sistem yang telah
dibuat, sehingga seluruh arsip dapat tersimpan secara terpusat dan mudah

diakses kapan pun dibutuhkan.
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4. Melakukan sosialisasi terkait penggunaan google form dan spreadsheet
untuk pengarsipan dokumen
Sosialisasi dilakukan kepada seluruh pegawai Irban | guna memberikan
pemahaman tentang tata cara penggunaan sistem pengarsipan digital, baik
penginputan dokumen melalui google form hingga dokumen yang sudah
terarsip di spreadsheet.

5. Melakukan evaluasi dan penyusunan laporan aktualisasi
Kegiatan ini dilakukan untuk menilai efektivitas seluruh rangkaian
pelaksanaan kegiatan sosialisasi yang telah dilaksanakan serta menyusun
laporan akhir aktualisasi sebagai bentuk pertanggungjawaban kegiatan

aktualisasi.
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Untuk mendukung kelancaran pelaksanaan kegiatan aktualisasi,
disusunlah rencana jadwal kegiatan yang terstruktur dan sistematis. Jadwal ini
mencakup seluruh rangkaian tahapan mulai dari tahap konsultasi awal bersama
mentor, penyusunan rencana aktualisasi, implementasi inovasi yang dirancang,
sosialisasi kepada pihak terkait, hingga evaluasi serta penyusunan laporan

akhir. Rencana jadwal kegiatan aktualisasi disajikan dalam Tabel 4.1 berikut:

Tabel 4. 1 Rencana Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No Kegiatan September Oktober

| m | v | 1 n | um

Melakukan konsultasi gagasan dengan
mentor (10-12 September 2025)

Melakukan perancangan media
2 | pengarsipan digital (15-17 September
2025)

Mengimplementasikan penggunaan
Google Form dan Spreadsheet untuk
pengarsipan dokumen (22-26
September 2025)

Melakukan sosialisasi terkait
penggunaan Google Form dan

4 | Spreadsheet untuk pengarsipan
dokumen (29 Sepember -03 Oktober
2025)

Melakukan evaluasi dan penyusunan
laporan (06-16 Oktober 2025)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan

Pemecahan Isu

Inspektur Pembantu | - Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

1. Belum optimalnya media pengarsipan digital yang terintegrasi di Irban | Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci

2. Rendahnya perhatian terhadap ruang penyimpanan di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci

3. Belum optimalnya monitoring dan evaluasi terhadap pengelolaan pengarsipan di Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Belum optimalnya media pengarsipan digital yang terintegrasi di Irban | Inspektorat Daerah

Kabupaten Kerinci

Optimalisasi media pengarsipan digital yang terintegrasi melalui google form dan spreadsheet di

Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci
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Tabel 4. 2 Matrik Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi

1. | Melakukan 1. Membuat Tersedianya | ¢ Akuntabel e Penulis TIDAK - -
konsultasi surat telaah | draft surat Saya telah memastikan
gagasan staf kepada | telaah staf surat telaah staf yang
dengan mentor dibuat memiliki isi yang
mentor benar dan sistematika

yang rapi sehingga dapat
dipertanggungjawabkan
jika dibutuhkan di

kemudian hari

o Kompeten

Saya telah ~menyusun
surat dengan bahasa
yang baik dan formal
sesuai kaidah
administrasi agar mudah
dipahami mentor, dan
menunjukkan

kemampuan saya dalam
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penyusunan dokumen

resmi

Harmonis
Saya telah berkomunikasi
dengan mentor secara
sopan dan terbuka agar
surat telaah yang dibuat

sesuai kebutuhan

Loyal
Saya telah menunjukkan
dedikasi dengan
mematuhi tata aturan
organisasi, sehingga surat
yang disusun
mencerminkan komitmen
saya dalam mendukung

proses aktualisasi

o Adaptif

36




Saya telah menyesuaikan

isi surat apabila terdapat
perubahan format atau
arahan tambahan dari

mentor agar  sesuai

dengan kebutuhan
organisasi
2. Melakukan Tersedianya | ¢  Akuntabel e Penulis TIDAK
konsultasi catatan/not | Saya telah mencatat setiap | ¢ Mentor
dengan ulensi arahan mentor dengan baik,
mentor konsultasi serta melaksanakan tindak

lanjut sesuai hasil diskusi
untuk menunjukan

tanggung jawab saya

o Kompeten

Saya telah
mempresentasikan
gagasan dengan percaya
diri, menyertakan data

pendukung, dan menjawab
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pertanyaan mentor dengan

argumentasi logis

e Harmonis

Saya telah menjaga sikap
menghormati mentor,
mendengarkan secara aktif,
dan tidak menyela agar
suasana  diskusi tetap
nyaman dan saling

menghargai

o Adaptif

Saya telah menerima
masukan dari mentor dan
menyesuaikan dengan
arahan baru yang diberikan
sehingga gagasan lebih

relevan
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3. Mengajukan

surat telaah
staf kepada

mentor

Tersedianya
surat telaah
staf yang
disetujui

mentor

Hasil: Surat
telaah staf
telah
disetujui
dan
ditandatang
ani oleh

mentor

e Akuntabel

Saya telah memastikan
surat telaah staf yang
diajukan sudah diperbaiki
sesuai arahan mentor,
sebagai bentuk tanggung
jawab atas tindak lanjut

hasil konsultasi

o Kompeten

Saya telah menyiapkan
surat sesuai ketentuan
administrasi, sehingga
mudah dipahami mentor
dan dapat menjadi dasar

pertimbangan yang tepat

e Harmonis
Saya telah menyampaikan
surat dengan penuh

hormat, menjaga etika

Penulis

Mentor

TIDAK
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komunikasi, serta

menyampaikan terima
kasih atas bimbingan yang

telah diberikan

¢ Loyal
Saya telah mengikuti
arahan  dan kebijakan
mentor dengan  penuh

tanggung jawab sebagai
bentuk dedikasi terhadap

keberhasilan kegiatan
aktualisasi
Melakukan Membuat Tersedianya | ¢ Akuntabel e Penulis TIDAK
perancangan akun akun Saya telah bertanggung
media Google Google jawab memastikan akun
pengarsipan sebagai untuk Google yang dibuat aman,
digital media pembuatan | profesional, dan hanya
pembuatan | Google digunakan untuk
Google Form dan kepentingan organisasi
Form dan Spreadsheet | sehingga data dapat

40




Spreadsheet

terjamin integritasnya.

¢ Kompeten

Saya telah menunjukkan
kompetensi dengan
memanfaatkan teknologi
digital (akun Google) yang
relevan dengan kebutuhan
pekerjaan, sehingga proses
penyusunan rencana dapat
dilakukan lebih efektif dan

efisien.

o Adaptif

Saya telah beradaptasi
dengan perkembangan
teknologi digital agar
pekerjaan lebih modern dan
sesuai kebutuhan zaman,
khususnya dalam

mendukung sistem
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pengarsipan digital

Merancang
format awal
Google
Form dan
Spreadsheet
sebagai
media
pengarsipan

digital

Tersedianya
draft
rancangan
format
Google
Form dan

Spreadsheet

e Berorientasi
pelayanan
Saya telah merancang
format Google Form dan
Spreadsheet yang mudah
dipahami dan sederhana
agar mempermudah pihak
lain dalam mengisi maupun

mengakses data.

o Akuntabel
Saya telah memastikan
format yang disusun jelas,
terstruktur, dan dapat
dipertanggungjawabkan

sehingga data yang masuk
melalui form tercatat
dengan baik tanpa

menimbulkan kesalahan.

Penulis

TIDAK
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¢ Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan dalam
mengatur format, struktur
pertanyaan, serta sistem
pencatatan di Spreadsheet
agar hasil rancangan dapat
memenuhi standar
pengarsipan digital yang
baik.

o Adaptif

Saya telah memanfaatkan
perkembangan teknologi
agar format pengarsipan

lebih efisien dan
mendukung kebutuhan
organisasi.
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3. Mengajukan

rancangan
format untuk
mendapatkan
persetujuan

mentor

Tersedianya
rancangan
final yang
disetujui

mentor

Hasil:
Format
google form
dan
spreadsheet
telah
disetujui

mentor

e Akuntabel
Saya telah memastikan
rancangan yang diajukan
telah diuji coba dan valid,
sehingga dapat
dipertanggungjawabkan

sebagai media resmi.

e Harmonis

Saya telah menyampaikan
rancangan format dengan
sikap sopan, menghargai
pendapat, dan terbuka
masukan  dari
bentuk

menjaga hubungan kerja

terhadap

mentor  sebagai

yang baik.
e Loyal
Saya telah mengikuti
masukan dan arahan

Penulis

Mentor

TIDAK
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mentor sebagai  bentuk
kepatuhan terhadap
pimpinan, serta dedikasi
pada kelancaran
implementasi program
kerja.

Mengimplem
entasikan
penggunaan
google form
dan
spreadsheet
untuk
pengarsipan

dokumen

1. Mengumpulk

an dan
melakukan
pemindaian
(scan)

dokumen

Tersedianya
dokumen
fisik dan
dokumen
yang telah
di scan

e Berorientasi
pelayanan
Saya telah memastikan
proses pengumpulan dan
pemindaian (scan)
dokumen dilakukan
dengan teliti dan rapi,
sehingga dokumen yang

diunggah ke Google Form.

e Akuntabel

Saya telah melaksanakan
proses pengumpulan dan
scan dokumen dengan

penuh tanggung jawab,

Penulis
Rekan
Kerja Irban
|

TIDAK
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memastikan setiap file

sesuai dengan dokumen
fisik aslinya, serta
memberikan  penamaan
file yang sistematis agar

mudah diverifikasi

o Kompeten

Saya telah memanfaatkan
kemampuan dalam
penggunaan perangkat
scan dan aplikasi
pendukung agar hasil
dokumen yang
dikumpulkan memiliki
kualitas baik serta siap
diintegrasikan ke dalam
Google Form dan

Spreadsheet
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¢ Harmonis

Saya telah membangun
kerja sama yang baik

dengan rekan kerja dalam

proses pengumpulan
dokumen, dengan
menghargai kontribusi

masing-masing pihak agar
seluruh  dokumen dapat
terkumpul dengan optimal.

e Loyal

Saya telah menjaga
kerahasiaan dan keamanan
dokumen yang di-scan
sebagai bentuk loyalitas
terhadap instansi,
memastikan  tidak ada
dokumen penting yang

disalahgunakan
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o Adaptif
Saya telah menyesuaikan

metode pengumpulan dan
pemindaian dokumen
sesuai kondisi di lapangan,
misalnya jika ada dokumen
dalam bentuk tertentu yang
memerlukan teknik khusus
agar hasil scan tetap jelas
dan bisa dibaca.

o Kolaboratif

Saya telah  melibatkan
pegawai terkait dalam
proses pengumpulan dan
pemindaian (scan)
dokumen untuk
mempercepat tahapan ini,
sehingga hasil yang
diperoleh lebih lengkap,

akurat, dan sesuai
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kebutuhan pengarsipan

digital.

2. Menerapkan
penggunaan
Google Form
untuk input

dokumen

Tersedianya
dokumen
yang
tersimpan di

google form

o Berorientasi
pelayanan
Saya telah memastikan
Google form yang dibuat
mudah  dipahami, jelas
instruksi pengisiannya, dan
dapat diakses oleh seluruh
pegawai Irban |

e Akuntabel

Saya telah menggunakan
Google Form dengan penuh
tanggung jawab,
memastikan setiap data
dokumen yang diinput
tercatat secara lengkap,
benar, dan dapat

dipertanggungjawabkan

Penulis

TIDAK
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¢ Kompeten

Saya telah  menguasai
penggunaan Google Form
dengan baik, termasuk fitur-
fitur pengaturan format,
validasi jawaban, dan
pengelolaan hasil input agar
pengarsipan dokumen lebih
efektif

e Harmonis

Saya telah  melibatkan
rekan kerja dalam proses
pemanfaatan Google Form,
saling membantu apabila
ada kendala, serta menjaga
komunikasi yang  baik

dalam penerapan sistem ini.

e Loyal

Saya telah mendukung
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penerapan sistem

digitalisasi pengarsipan ini
dengan penuh dedikasi,
sebagai bentuk kesetiaan
pada organisasi dalam
mewujudkan pelayanan

publik yang adaptif.

o Adaptif

Saya telah menyesuaikan
diri dengan perkembangan
teknologi, serta siap
melakukan perbaikan pada
format Google Form sesuai
kebutuhan dan masukan
dari pegawai.

o Kolaboratif
Saya telah bekerja sama
dengan rekan kerja dan

mentor dalam menyusun
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serta menguji coba Google

Form, sehingga hasil yang

digunakan dapat benar-

benar bermanfaat bagi

satuan kerja

3. Mengintegra

sikan hasil
input ke
dalam
spreadsheet

Tersedianya
arsip
dokumen
secara

digital

Hasil:
dokumen
telah
terarsip
secara
digital

dengan rapi

e Berorientasi

Pelayanan
Saya telah memastikan
integrasi  hasil input ke
dalam spreadsheet
dilakukan  secara  rapi,
sehingga memudahkan
pegawai dalam menelusuri
arsip dokumen  secara
cepat dan tepat saat

dibutuhkan.

e Akuntabel

Saya telah menyusun data
dari Google Form ke
Spreadsheet dengan

Penulis

TIDAK
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sistem pengelompokan

yang jelas, sehingga hasil
integrasi dapat
dipertanggungjawabkan

sebagai basis data yang

akurat.

o Kompeten
Saya telah menggunakan
kemampuan teknis dalam
mengintegrasikan input ke
Spreadsheet.

e Harmonis
Saya telah berkoordinasi
dengan rekan kerja agar

format spreadsheet yang

digunakan dapat
disepakati bersama,
sehingga tercipta
keselarasan dan
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kenyamanan dalam

penggunaannya.

e Loyal
Saya telah menjaga
kerahasiaan dan

keamanan data yang

terintegrasi dalam
spreadsheet, serta
menggunakan sistem

pengarsipan  digital ini

sepenuhnya untuk
mendukung tugas
organisasi.

o Adaptif

Saya telah menyesuaikan
format spreadsheet
dengan kebutuhan arsip
yang terus berkembang,

serta siap  melakukan
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sistem bila

pembaruan

diperlukan demi
meningkatkan efektivitas.

¢ Kolaboratif
Saya telah melibatkan
rekan kerja dalam
memberikan masukan atas
hasil integrasi
spreadsheet, sehingga
tercipta kerja sama yang
baik dalam membangun
sistem pengarsipan yang

optimal.

Melakukan
sosialisasi
terkait
penggunaan
Google
Form dan

Spreadsheet

1. Membuat
bahan
sosialisasi
dan
kuesioner
mengenai

penggunaan

Tersedianya
bahan
sosialisasi
dan

kuesioner

e Berorientasi

pelayanan
Saya telah  menyusun
bahan sosialisasi yang

sederhana, jelas, dan
mudah  dipahami  oleh

seluruh  pegawai, serta

e Penulis

TIDAK
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untuk

pengarsipan

dokumen

google form
dan
spreadsheet
untuk
pengarsipan

dokumen

memastikan kuesioner
disusun dengan instruksi
yang praktis agar

membantu pegawai dalam

memahami penggunaan
Google Form dan
Spreadsheet untuk

pengarsipan dokumen

e Akuntabel

Saya telah  menyusun
bahan  sosialisasi dan
kuesioner dengan teliti serta
memastikan isi informasi
benar dan relevan sehingga
dapat
dipertanggungjawabkan

o Kompeten
Saya telah memanfaatkan

pengetahuan dan

56




dalam

keterampilan

menyusun bahan sosialisasi

agar peserta sosialisasi
dapat lebih mudah
memahami

e Loyal

Saya telah menunjukkan
loyalitas dengan
menyiapkan bahan

sosialisasi secara sungguh-
sungguh demi mendukung
efektivitas kegiatan
pengarsipan dokumen di

lingkungan kerja

2. Melaksanakan

kegiatan
sosialisai
penggunaan
Google Form
dan

Tersedianya
daftar hadir,
berita acara
dan

dokumentasi

pelaksanaan

o Berorientasi
Pelayanan

Saya telah memastikan

materi sosialisasi

disampaikan dengan jelas,

interaktif, dan mudah

e Penulis
e Mentor
e Peserta

sosialisasi

TIDAK
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Spreadsheet

untuk
pengarsipan

dokumen

sosialisasi

dipahami, sehingga
seluruh pegawai Irban |
dapat menggunakan
Google Form dan
Spreadsheet dengan
nyaman untuk
mempercepat proses

pengarsipan.

e Akuntabel

Saya telah menyampaikan
informasi sesuai dengan
prosedur dan data yang
benar, serta mencatat
setiap masukan dari
peserta sosialisasi agar
dapat
dipertanggungjawabkan
sebagai bahan evaluasi
kegiatan
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¢ Kompeten

Saya telah menyampaikan
materi sosialisasi dengan
percaya diri dan
keterampilan komunikasi
yang memadai sehingga
peserta merasa yakin akan
penggunaan media digital
dalam pengarsipan

dokumen

e Harmonis

Saya telah melaksanakan
sosialisasi dengan sikap
ramah, menghargai setiap
peserta, serta menciptakan
suasana yang kondusif
sehingga komunikasi

terjalin dengan baik

¢ Loyal
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Saya telah menunjukkan

komitmen dengan

menjalankan sosialisasi
secara optimal demi
mendukung penerapan

pengarsipan digital yang

menjadi bagian dari
peningkatan kualitas
kinerja instansi
Melakukan | Tersedianya | ¢ Berorientasi Penulis TIDAK
diskusi dan | notulensi pelayanan Mentor
dan kegiatan Saya telah memastikan Peserta
penyebaran | sosialisasi diskusi dilaksanakan Sosialisasi
kuesioner dan dengan suasana yang
jawaban interaktif dan responsif,
dari sehingga setiap pegawai
kuesioner | dapat memperoleh jawaban
yang jelas dan memuaskan
Hasil: atas  pertanyaan  yang

Tersedianya
berita acara

diajukan terkait

penggunaan Google Form
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telah
dilaksanaka

nnya
kegiatan

sosialisasi

dan Spreadsheet

¢ Kompeten

Saya telah ~memberikan
jawaban secara runtut dan
mudah dipahami sehingga
pegawai lebih cepat
memahami dan menguasai

sistem yang diperkenalkan.

e Harmonis

Saya telah mendengarkan
setiap pertanyaan peserta
dengan sabar, menghargai
pendapat, serta
memberikan jawaban yang
bijak sehingga tercipta
suasana dialog yang saling

menghormati

e Kolaboratif
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Saya telah

mengajak
seluruh pegawai untuk aktif
berpartisipasi dalam forum

tanya jawab, berbagi
pengalaman, serta
memberikan masukan

melalui kuesioner, sehingga

tercipta solusi bersama

dalam menyempurnakan

sistem pengarsipan digital.

Melakukan
evaluasi dan
penyusunan
laporan
aktualisasi

1. Melakukan

evaluasi
terkait
kegiatan
sosialisasi
penggunaan
media
pengarsipan

digital

Tersedianya
laporan
hasil
evaluasi
kegiatan

sosialisasi

e Akuntabel
Saya telah memastikan
setiap hasil evaluasi yang
saya lakukan berdasarkan
data dan fakta yang valid,
sehingga hasilnya dapat

dipertanggungjawabkan

o Kompeten
Saya telah menunjukkan

kompetensi dengan

Penulis

TIDAK
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memanfaatkan

pengetahuan dan
keterampilan dalam
mengevaluasi efektivitas
media pengarsipan digital,
serta melakukan perbaikan
yang relevan jika

diperlukan.

e Loyal

Saya telah menyelesaikan
evaluasi dengan penuh
tanggung jawab sebagai
bentuk  dedikasi  dalam
pengimplementasian

pengarsipan digital.
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2. Menyusun

laporan
aktualisasi

Tersedianya
laporan

aktualisasi

e Akuntabel

Saya telah memastikan
setiap data, informasi, dan
hasil kegiatan yang
dituangkan dalam laporan
aktualisasi bersumber dari
bukti nyata dan dapat
dipertanggungjawabkan

o Kompeten

Saya telah menyusun
laporan aktualisasi sesuai
kaidah penulisan yang
baik, sistematis, dan
mengikuti pedoman yang
berlaku, sehingga kualitas

laporan tetap terjaga

¢ Loyal
Saya telah menunjukkan

loyalitas dengan

Penulis
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menyusun Iaporan

sebagai bentuk tanggung
jawab terhadap amanah
organisasi dan
mendukung  pencapaian

kinerja yang lebih baik

Menyampai
kan laporan
akhir
aktualisasi
kepada

mentor

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang
disetujui

mentor

Hasil:
Laporan
Aktualisasi
telah
disetujui
dan
ditandatang
ani oleh

e Akuntabel
Saya telah menyusun dan
menyampaikan laporan
akhir dengan data yang
lengkap, sesuai fakta, serta
dapat
dipertanggungjawabkan,
agar kepercayaan mentor
terhadap hasil kerja tetap
terjaga.

o Kompeten
Saya telah ~memastikan
laporan akhir aktualisasi

yang disampaikan telah

Penulis

Mentor
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mentor

melalui proses pengecekan,

penyusunan bahasa yang
tepat, serta didukung
dengan analisis yang
relevan sehingga
mencerminkan

profesionalisme

e Harmonis

Saya telah menyampaikan
laporan akhir dengan sikap
santun, menghargai arahan
mentor, dan  membuka
ruang diskusi agar tercipta
komunikasi yang baik dan
suasana kerja sama yang

kondusif.

¢ Loyal
Saya telah menyampaikan

laporan akhir  dengan
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menjunjung tinggi komitmen

terhadap tugas aktualisasi
serta memastikan laporan
tersebut selaras dengan

tujuan organisasi
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C. Matriks Rekapitulasi Rencana Habitulasi Nilai-Nilai Dasar ASN (BerAKHLAK)

Rekapitulasi ini menggambarkan distribusi implementasi masing-masing nilai dasar BerAKHLAK, mulai dari
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, hingga Kolaboratif, yang dilaksanakan pada lima
tahapan kegiatan aktualisasi. Melalui tabel di bawah ini dapat terlihat setiap nilai BerAKHLAK yang terintegrasi dan dihidupkan
dalam praktik aktualisasi, baik secara individu maupun Kkolektif, dengan tujuan menumbuhkan kebiasaan positif yang

mendukung profesionalisme dan integritas ASN dalam menjalankan tugas.

Tabel 4. 3 Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Mata Kegiatan Jumlah Aktualisasi Per
No | o latihan Ke-1 Ke-2 Ke-3 | Ke-4 Ke-5 MP
Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana Realisasi
1 Berorientasi 0 0 1 1 2 3 3 3 0 0 5 7
Pelayanan
2 | Akuntabel 3 3 3 3 3 3 1 2 3 3 13 14
3 | Kompeten 3 3 2 2 2 3 2 3 3 3 12 14
4 | Harmonis 3 3 1 1 0 3 2 2 0 1 6 10
5 | Loyal 2 2 1 1 1 3 2 2 3 3 9 11
6 | Adaptif 2 2 2 2 1 3 0 0 1 0 6 7
7 | Kolaboratif 0 0 0 0 1 3 2 1 1 0 4 4
Jumlah MP Yang
Diaktualisasikan 5 5 6 6 6 7 6 6 5 4 56 67
Per Kegiatan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan judul “Optimalisasi Media
Pengarsipan Digital yang Terintegrasi melalui Google Form dan Spreadsheet di
Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci” memberikan perubahan yang
signifikan terhadap efektivitas dan efisiensi sistem pengarsipan di lingkungan
kerja. Sebelum dilakukan aktualisasi, sistem pengarsipan masih berjalan secara
konvensional, tidak terstruktur, serta belum memanfaatkan teknologi digital
secara maksimal. Kondisi tersebut menimbulkan berbagai permasalahan
seperti keterlambatan dalam pencarian dokumen, tumpang tindih data, dan
risiko kehilangan arsip penting. Namun, setelah aktualisasi dilaksanakan, Irban
| berhasil menerapkan sistem pengarsipan digital yang lebih terintegrasi, tertib,
dan mudah diakses melalui pemanfaatan teknologi berbasis Google Form dan
Spreadsheet. Berikut perbandingan kondisi sebelum dan sesudah pelaksanaan

aktualisasi:

Tabel 4. 4 Capaian Penyelesaian Core Isu Sebelum dan Sesudah
Pelaksanaan Aktualisasi

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi

Sebelum dilakukan aktualisasi, sistem | Setelah dilakukan aktualisasi, sistem

pengarsipan dokumen di lingkungan | pengarsipan bertransformasi menjadi

Irban | masih bersifat manual dan | berbasis digital dengan memanfaatkan

terpisah antarpegawai. Sebagian besar | Google Form sebagai media input

dokumen disimpan dalam bentuk fisik,

baik berupa map maupun bundel arsip,

dokumen dan Spreadsheet sebagai basis

data utama. Dokumen-dokumen yang
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Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

tanpa adanya sistem klasifikasi dan
penyimpanan digital yang terpusat. Hal

ini mengakibatkan proses pencarian

dokumen membutuhkan waktu lama,

rawan kesalahan, dan sering terjadi

duplikasi data antarunit. Selain itu,

ketiadaan sistem digital yang

terintegrasi juga menyulitkan proses

monitoring arsip serta pelacakan

dokumen pendukung laporan
pemeriksaan. Pegawai belum memiliki
kebiasaan maupun kemampuan teknis
dalam memanfaatkan media digital
untuk pengarsipan, sehingga efisiensi
kerja dan akuntabilitas administrasi

belum dapat terwujud secara optimal

dikumpulkan telah dipindai (scan), diberi
nama secara sistematis, dan diunggah
melalui Form agar langsung tercatat
otomatis dalam Spreadsheet. Sistem ini
memungkinkan seluruh pegawai
mengakses data arsip dengan cepat,
memantau kelengkapan dokumen, serta
menelusuri histori arsip secara efisien.
Dengan adanya integrasi digital, risiko
kehilangan dokumen berkurang, proses
administrasi menjadi lebih tertib, dan

kegiatan pengawasan dapat dilakukan

secara transparan dan terverifikasi

Pengarsipan dilakukan secara individu

oleh masing-masing pegawai tanpa

format baku yang disepakati bersama.
Tidak ada standar penamaan file atau

klasifikasi dokumen. Akibatnya, data

sering tumpang tindih dan sulit

ditemukan kembali.

Pengarsipan dilakukan secara terpusat
melalui sistem yang telah disepakati dan
terintegrasi. Format penamaan file,
klasifikasi jenis dokumen, dan sistem
penyimpanan telah distandarkan secara
sederhana. Hal ini membuat arsip lebih

rapi, seragam, dan mudah ditelusuri.
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Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

Arsip fisik mudah rusak atau hilang
karena penyimpanan tidak memiliki
cadangan digital. Tidak ada sistem

backup data

Arsip digital tersimpan aman melalui
Spreadsheet dengan akses terbatas

sesuai izin pengguna. Sistem ini

menyediakan keamanan data melalui
penyimpanan berbasis awan yang dapat

diakses kembali kapan pun dibutuhkan

Tidak tersedia data pelaporan arsip
yang cepat dan akurat. Proses verifikasi
memerlukan waktu lama karena harus

memeriksa dokumen fisik satu per satu

Data pelaporan arsip dapat dihasilkan

secara otomatis melalui Spreadsheet.

Proses verifikasi menjadi cepat dan

akurat karena semua data terekam

secara digital dan dapat difilter

berdasarkan jenis atau tanggal dokumen

Arsip Dokumen Sebelum Aktualisasi

muPC-aFesCem™

Arsip Dokumen Setelah Aktualisasi
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Terselesaikannya core isu “Belum optimalnya media pengarsipan digital
yang terintegrasi di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci” menjadi
“Optimalisasi media pengarsipan digital yang terintegrasi melalui Google Form
dan Spreadsheet” memberikan dampak positif yang nyata bagi individu
peserta, instansi, maupun para pemangku kepentingan (stakeholders).
Perubahan ini tidak hanya memperbaiki sistem kerja dan efisiensi administrasi,
tetapi juga memperkuat tata kelola pemerintahan yang modern, transparan,

dan berbasis teknologi informasi. Berikut uraian manfaatnya secara terperinci:

1. Bagi Individu Peserta (Penulis/ Pelaksana Aktualisasi)

Bagi individu peserta, penyelesaian core isu ini memberikan manfaat
yang besar dalam peningkatan kompetensi, profesionalitas, dan sikap adaptif
terhadap teknologi digital. Melalui proses aktualisasi, peserta memperoleh
pengalaman langsung dalam merancang, menerapkan, dan mengevaluasi
sistem pengarsipan digital berbasis Google Form dan Spreadsheet. Hal ini
meningkatkan kemampuan teknis dalam pengelolaan data, serta pemanfaatan
aplikasi kolaboratif yang efisien dan aman. Selain itu, peserta juga belajar
menerapkan nilai-nilai dasar ASN seperti akuntabilitas, kolaboratif, dan adaptif,
yang tercermin dalam kemampuan menyelesaikan tugas dengan tanggung
jawab dan ketelitian tinggi. Kegiatan ini menumbuhkan rasa percaya diri,
kemampuan problem solving, serta kesadaran pentingnya inovasi dalam

menjalankan tugas kedinasan. Dengan demikian, peserta tidak hanya
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meningkat secara kompetensi teknis, tetapi juga secara mentalitas dan etos

kerja profesional.

2. Bagi Instansi (Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci)

Bagi instansi, keberhasilan penyelesaian core isu ini berdampak
langsung pada peningkatan efisiensi, keteraturan, dan transparansi sistem
pengarsipan internal. Sebelumnya, proses administrasi dan dokumentasi
berjalan manual dan tidak terintegrasi, sehingga sering menimbulkan
keterlambatan dalam pencarian data, duplikasi arsip, dan kesulitan dalam
proses audit internal. Setelah diterapkannya sistem pengarsipan digital, seluruh
dokumen Kini tersimpan secara terpusat dan dapat diakses dengan mudah oleh
pihak berwenang. Hal ini mempercepat proses pelaporan, memperkuat fungsi
pengawasan, serta mendukung prinsip akuntabilitas publik.

Implementasi Google Form dan Spreadsheet juga menjadi langkah awal
transformasi digital di lingkungan Inspektorat, yang sejalan dengan visi
pemerintah daerah untuk mewujudkan kerinci yang berdaya saing, maju, dan
sejahtera. Selain itu, keberhasilan kegiatan ini menjadi contoh (best practice)
yang dapat direplikasi oleh Irban lain di lingkungan Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci. Dengan sistem yang lebih terintegrasi dan transparan,
koordinasi antarpegawai menjadi lebih mudah, beban kerja lebih ringan, dan

risiko kehilangan arsip penting dapat diminimalisir secara signifikan.
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3. Bagi Stakeholders

Manfaat penyelesaian core isu juga dirasakan oleh para stakeholders,
terutama masyarakat dan mitra kerja pemerintah daerah. Dengan adanya
sistem pengarsipan digital yang tertib dan mudah diakses, proses pelayanan
administrasi publik menjadi lebih cepat, responsif, dan transparan. Inspektorat
Daerah sebagai lembaga pengawasan memiliki peran penting dalam
memastikan pelaksanaan program pemerintah berjalan sesuai ketentuan.
Melalui optimalisasi sistem pengarsipan digital, hasil pemeriksaan, tindak lanjut
rekomendasi, serta dokumen pendukung kegiatan dapat ditelusuri dengan
mudah, sehingga memperkuat kepercayaan publik terhadap integritas dan
kinerja pemerintah daerah.

Stakeholders seperti OPD, lembaga pengawasan eksternal, dan
masyarakat memperoleh manfaat dari meningkatnya kecepatan respon, akurasi
informasi, serta transparansi proses administrasi pemerintahan. Selain itu,
sistem pengarsipan digital juga menjadi bentuk dukungan terhadap kebijakan
nasional menuju “Smart Government” dan Reformasi Birokrasi Digital, yang

berfokus pada efisiensi layanan publik berbasis teknologi informasi.
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Tabel 4. 5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Durasi dan | Parapihak
No. Kegiatan Output Sumber Biaya | Keterangan
Waktu Terlibat

1. | Melakukan Pegawai 1 bulan e Pegawai | Tidak ada Pelatihan
pelatihan internal | mampu setelah Irban | dilakukan
lanjutan bagi menginput aktualisasi secara
pegawai tentang | dan selesai sederhana
penggunaan mengelola melalui
Google Form data arsip bimbingan
dan Spreadsheet | secara langsung

mandiri

2. | Melanjutkan Sistem 3 bulan e Pegawai | Tidak ada Diperlukan
penerapan pengarsipan | setelah Irban | (memanfaatkan | pembiasaan
media digital aktualisasi fasilitas Google | penggunaan
pengarsipan berjalan secara gratis) media
digital berbasis secara digital oleh
Google Form berkelanjutan seluruh
dan Spreadsheet pegawai
diIrban |

3. | Melakukan Laporan hasil | Setiap 3 e Inspektur | Tidak Ada Evaluasi
monitoring dan evaluasi bulan sekali Pembantu dilakukan
evaluasi berkala | penggunaan | untuk
terhadap media digital o Penulis mengetahui
efektivitas sistem kendala dan
pengarsipan perbaikan
digital sistem

4. | Mengembangkan | Versi baru 6 bulan e Pegawai | Tidak ada Disesuaikan
format Google format setelah Irban | dengan
Form dan pengarsipan | penerapan kebutuhan
Spreadsheet digital yang awal dan jenis
agar lebih sesuai | lebih sesuai dokumen
dengan dengan yang
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kebutuhan kebutuhan diarsipkan
Mendorong Replikasi 6—-12 bulan e Inspektur | Dukungan Perlu
penerapan sistem setelah Daerah APBD / dukungan
sistem pengarsipan | implementasi | ¢ Seluruh Anggaran kebijakan
pengarsipan digital di di Irban | Irban Inspektorat pimpinan
digital ke seluruh | seluruh agar sistem
Irban di bidang diadopsi
lingkungan secara
Inspektorat menyeluruh
Daerah

Kabupaten

Kerinci
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a. Melakukan Konsultasi Gagasan dengan Mentor

Pada tahap awal kegiatan aktualisasi, penulis menyusun surat telaah
staf sebagai dasar pelaksanaan kegiatan yang akan diimplementasikan. Dalam
proses penyusunan surat telaah ini, penulis telah menerapkan nilai-nilai
BerAKHLAK secara menyeluruh. Prinsip akuntabel tercermin melalui tanggung
jawab dan ketelitian dalam setiap proses penyusunan yang dapat
dipertanggungjawabkan. Nilai kompeten tampak dari kemampuan penulis
dalam menguasai pedoman dan teknik analisis untuk menghasilkan
rekomendasi yang solutif. Sikap harmonis diwujudkan melalui komunikasi yang
baik dan saling menghargai dalam bekerja sama dengan pihak terkait. Nilai
loyal terlihat dari kesetiaan penulis terhadap tugas, aturan, serta kepentingan
organisasi di atas kepentingan pribadi, sementara sikap adaptif tercermin dari
kemampuan penulis menyesuaikan diri dengan perubahan arahan dan
memanfaatkan teknologi dalam penyusunan dokumen. Dengan penerapan
nilai-nilai tersebut, Surat Telaah Staf yang dihasilkan bukan hanya memenubhi
aspek administratif, tetapi juga mencerminkan profesionalitas, integritas, dan
semangat pelayanan yang berorientasi pada kemajuan organisasi.

Selanjutnya, penulis melaksanakan konsultasi dengan mentor untuk

mendapatkan masukan dan arahan mengenai substansi serta langkah-langkah
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kegiatan yang akan dijalankan. Dalam proses konsultasi ini, nilai Akuntabel
tercermin melalui pelaksanaan konsultasi yang tertib, terdokumentasi, dan
dapat dipertanggungjawabkan. Nilai Kompeten terlihat dari penguasaan materi,
kemampuan berargumentasi, serta keterbukaan terhadap saran yang
membangun. Nilai Harmonis diwujudkan melalui komunikasi yang santun,
saling menghargai, dan menciptakan suasana diskusi yang nyaman.
Sedangkan nilai Adaptif tampak dari kemampuan penulis menyesuaikan diri
terhadap dinamika pembahasan dan arahan mentor.

Tahap akhir kegiatan ini penulis lakukan dengan mengajukan surat
telaah staf kepada mentor sebagai bentuk tindak lanjut hasil konsultasi. Penulis
melaksanakan tugas dengan akuntabel, memastikan setiap dokumen disusun
dan diserahkan dengan teliti, transparan, serta dapat dipertanggungjawabkan.
Melalui sikap kompeten, penulis menunjukkan kemampuan menyusun surat
secara sistematis dan sesuai ketentuan, sehingga memudahkan mentor dalam
memahami isi telaah. Interaksi yang dilakukan juga dilandasi dengan sikap
harmonis, ditunjukkan melalui komunikasi yang santun, saling menghargai,
dan terbuka terhadap arahan. Selain itu, penulis menunjukkan loyalitas tinggi
dengan melaksanakan tugas tepat waktu, menindaklanjuti masukan mentor
dengan sungguh-sungguh, serta berkomitmen terhadap keberhasilan kegiatan
aktualisasi. Dengan demikian, kegiatan ini bukan sekadar penyampaian
dokumen administratif, melainkan wujud nyata integritas, profesionalisme, dan

dedikasi penulis sebagai ASN yang berorientasi pada nilai-nilai BerAKHLAK.
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b. Melakukan Perancangan Media Pengarsipan Digital

Pada tahapan kegiatan pembuatan akun Google, penulis melaksanakan
setiap proses dengan penuh tanggung jawab (Akuntabel) dan transparansi,
memastikan bahwa akun yang dibuat digunakan secara profesional untuk
kepentingan aktualisasi serta seluruh data terdokumentasi dengan baik dan
dapat dipertanggungjawabkan. Selain itu, penulis menunjukkan kompetensi
dalam memanfaatkan teknologi digital guna mengoptimalkan pengumpulan,
pengolahan, dan penyajian data secara efisien dan terstruktur. Sikap adaptif
juga tercermin dari kemampuan penulis dalam menyesuaikan diri terhadap
perkembangan teknologi dan perubahan kebutuhan selama proses aktualisasi
berlangsung. Dengan demikian, kegiatan ini mencerminkan integritas,
profesionalitas, dan kesiapan penulis dalam menerapkan nilai-nilai dasar ASN
untuk mendukung pelaksanaan tugas secara efektif dan inovatif.

Selanjutnya, penulis merancang format awal Google Form dan
Spreadsheet sebagai media pengarsipan digital. Dalam perancangan ini,
penulis menunjukkan nilai berorientasi pelayanan dengan merancang format
yang sederhana, mudah dipahami, dan sesuai kebutuhan pengguna, sehingga
mendukung peningkatan kualitas layanan administrasi. Nilai akuntabel tampak
melalui penyusunan yang transparan dan terdokumentasi dengan baik,
memastikan setiap langkah dapat dipertanggungjawabkan. Sementara itu,
sikap adaptif diwujudkan dalam kesiapan menyesuaikan format berdasarkan
masukan dan perkembangan kebutuhan pengguna, menjadikan media

pengarsipan digital ini fleksibel, relevan, dan berkelanjutan.
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Setelah rancangan awal selesai, saya mengajukan hasil rancangan
tersebut kepada mentor untuk mendapatkan masukan dan persetujuan. Penulis
menyusun rancangan secara sistematis dan transparan, memastikan setiap
langkah dapat dipertanggungjawabkan, serta mendokumentasikan seluruh
masukan dengan tertib sebagai bentuk akuntabilitas. Dalam interaksi dengan
mentor, penulis menjaga komunikasi yang terbuka, penuh rasa hormat, dan
menghargai setiap saran yang diberikan, mencerminkan nilai harmonis dalam
bekerja sama. Selain itu, penulis juga menunjukkan loyalitas dengan
melaksanakan setiap arahan mentor secara konsisten, berlandaskan komitmen

terhadap tujuan aktualisasi dan nilai-nilai organisasi.

c. Mengimplementasikan Penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen

Pada tahap pelaksanaan kegiatan ini, penulis memulai dengan
mengumpulkan dan melakukan pemindaian (scan) dokumen sebagai langkah
awal dalam proses pengarsipan digital. Penulis telah menunjukkan nilai
berorientasi pelayanan dengan memastikan proses berjalan teliti, rapi, dan
sesuai prosedur agar arsip digital mempermudah akses dan meningkatkan
efisiensi layanan administrasi. Nilai akuntabel tercermin melalui tanggung
jawab dalam memastikan kesesuaian dokumen fisik dan digital dengan
penamaan file yang sistematis untuk mendukung transparansi dan ketertiban
arsip. Penulis juga menunjukkan nilai kompeten dengan memanfaatkan
kemampuan teknis dalam penggunaan perangkat scan dan aplikasi digital

sehingga hasil arsip berkualitas dan siap digunakan. Sikap harmonis
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diwujudkan melalui kerja sama yang baik dan komunikasi yang efektif dengan
rekan kerja, menciptakan suasana kerja yang nyaman dan produktif. Nilai loyal
tampak dari komitmen menjaga kerahasiaan dokumen kedinasan serta
memisahkan arsip pribadi dan kantor demi menjaga nama baik instansi. Selain
itu, penulis bersikap adaptif dengan menyesuaikan metode pemindaian
terhadap berbagai kondisi dokumen dan mencari solusi atas kendala teknis
yang muncul. Akhirnya, nilai kolaboratif diwujudkan melalui pelibatan pegawai
lain dalam proses pengumpulan dan pemindaian dokumen, sehingga pekerjaan
terselesaikan lebih cepat, hasil lebih akurat, dan terbangun budaya kerja tim
yang solid serta berkelanjutan.

Selanjutnya, penulis menerapkan penggunaan Google Form untuk input
dokumen. Dalam penerapan penggunaan Google Form untuk input dokumen,
penulis telah menunjukkan berorientasi pelayanan dengan merancang sistem
yang mudah dipahami, cepat, dan transparan untuk mendukung pelayanan
administrasi yang optimal. Penulis juga menjunjung tinggi nilai akuntabel
dengan memastikan setiap data yang diinput tercatat dengan benar, dapat
ditelusuri, dan dipertanggungjawabkan secara sistematis. Melalui penguasaan
teknis dan pengelolaan data digital, penulis menerapkan nilai kompeten
dengan memastikan hasil kerja yang efektif, efisien, dan minim kesalahan. Nilai
harmonis diwujudkan dengan menjalin kerja sama dan komunikasi yang baik
dengan rekan kerja agar proses berjalan lancar dan saling mendukung. Dengan
penuh dedikasi, penulis menunjukkan loyalitas terhadap organisasi melalui

komitmen menjaga konsistensi penerapan sistem digitalisasi arsip. Penulis juga
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bersikap adaptif dengan menyesuaikan sistem berdasarkan masukan dan
kebutuhan pengguna agar tetap relevan dan fungsional. Selain itu, penulis
menerapkan nilai kolaboratif dengan bekerja sama bersama mentor dan rekan
kerja untuk menghasilkan sistem pengarsipan digital yang lebih efektif, efisien,
dan berkelanjutan.

Tahap berikutnya adalah mengintegrasikan hasil input Google Form ke
dalam Spreadsheet sebagai pusat data arsip digital. Dalam tahap ini, penulis
telah menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan memastikan sistem
pengarsipan digital berjalan efektif sehingga mempercepat dan mempermudah
pelayanan administrasi. Nilai Akuntabel tercermin melalui penyusunan data
yang terstruktur dan terverifikasi sehingga setiap informasi dapat
dipertanggungjawabkan dan menjadi arsip digital yang valid. Nilai Kompeten
ditunjukkan dengan kemampuan teknis penulis dalam mengelola integrasi
Google Form dan Spreadsheet secara teliti untuk menghasilkan pengarsipan
yang rapi dan efisien. Nilai Loyal terlihat dari komitmen penulis dalam menjaga
kerahasiaan dan keamanan data serta konsistensi penerapan sistem sebagai
bentuk dukungan terhadap kebijakan organisasi. Sementara itu, nilai Adaptif
tampak dari upaya penulis menyesuaikan dan memperbarui sistem sesuai
kebutuhan serta masukan pegawai agar pengarsipan digital senantiasa relevan,

efektif, dan mendukung kinerja satuan kerja secara berkelanjutan.
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d. Melakukan Sosialisasi Terkait Penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen

Pada tahap ini, penulis memulai kegiatan dengan menyusun bahan
sosialisasi dan kuesioner mengenai penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen. Dalam proses penyusunan, penulis
telah menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan menyusun materi
sosialisasi dan kuesioner yang sederhana, jelas, dan mudah dipahami guna
meningkatkan efektivitas pelayanan administrasi. Nilai Akuntabel tercermin
melalui penyusunan materi dan kuesioner yang dilakukan secara teliti, rapi, dan
berbasis data yang benar sehingga hasilnya dapat dipertanggungjawabkan.
Nilai Kompeten diwujudkan dengan pemanfaatan pengetahuan dan
keterampilan dalam menyusun materi yang terstruktur serta kuesioner digital
yang interaktif untuk mengukur tingkat pemahaman peserta. Sementara itu,
nilai Loyal ditunjukkan melalui kesungguhan dan dedikasi penulis dalam
mendukung keberhasilan kegiatan sosialisasi sebagai bentuk kontribusi nyata
terhadap peningkatan kinerja dan tata kelola administrasi di lingkungan kerja.

Selanjutnya, penulis melaksanakan kegiatan sosialisasi secara langsung
kepada rekan kerja di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
Berorientasi Pelayanan, penulis memastikan penyampaian materi dilakukan
secara jelas, interaktif, dan mudah dipahami sehingga meningkatkan efisiensi
pelayanan administrasi internal. Akuntabel, setiap informasi dan arahan
disampaikan berdasarkan data yang benar serta dicatat secara tertib sebagai

bentuk tanggung jawab dan bahan evaluasi kegiatan. Kompeten, penulis
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menunjukkan penguasaan materi dan keterampilan komunikasi yang baik
sehingga peserta mampu memahami dan menerapkan sistem pengarsipan
digital dengan percaya diri. Harmonis, kegiatan dilaksanakan dengan sikap
ramah dan saling menghargai, menciptakan suasana kondusif yang mendorong
partisipasi aktif peserta. Loyal, penulis menampilkan komitmen tinggi dalam
mendukung penerapan pengarsipan digital yang efektif, efisien, dan
berkontribusi terhadap peningkatan kualitas kinerja instansi.

Setelah kegiatan sosialisasi selesai, penulis melakukan diskusi dan
penyebaran kuesioner untuk memperoleh umpan balik dari peserta mengenai
tingkat pemahaman dan efektivitas kegiatan yang telah dilaksanakan. Kegiatan
pada tahapan ini menunjukkan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK secara
menyeluruh, di mana penulis berorientasi pelayanan dengan memastikan
proses sosialisasi berjalan interaktif dan mampu memberikan pemahaman yang
jelas kepada pegawai untuk mendukung pelayanan administrasi yang cepat
dan transparan. Nilai kompeten tercermin melalui penyampaian materi dan
penyebaran kuesioner yang sistematis, sehingga pegawai mampu memahami
serta menguasai sistem pengarsipan digital dengan baik. Nilai harmonis
diwujudkan melalui komunikasi yang terbuka dan saling menghargai selama
proses diskusi, yang menciptakan suasana kerja sama yang kondusif.
Sementara itu, nilai kolaboratif ditunjukkan dengan keterlibatan aktif seluruh
pegawai dalam forum tanya jawab dan pengisian kuesioner, yang menghasilkan
masukan konstruktif untuk penyempurnaan sistem pengarsipan digital secara

berkelanjutan demi peningkatan kinerja organisasi.
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e. Melakukan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi

Pada tahap akhir pelaksanaan aktualisasi, penulis melakukan evaluasi
terhadap kegiatan sosialisasi yang telah dilaksanakan. Dalam proses evaluasi
ini, penulis telah menerapkan nilai Akuntabel dengan menyusun hasil evaluasi
berdasarkan data dan fakta yang valid serta menganalisisnya secara objektif
untuk memastikan transparansi dan tanggung jawab atas setiap hasil kerja.
Nilai Kompeten tercermin melalui kemampuan penulis dalam menilai efektivitas
sosialisasi secara menyeluruh, menyusun rekomendasi perbaikan, serta
meningkatkan pemahaman dan penerapan sistem pengarsipan digital di
lingkungan kerja. Sementara itu, nilai Loyal diwujudkan melalui pelaksanaan
evaluasi yang dilakukan dengan penuh dedikasi dan tanggung jawab sebagai
bentuk komitmen dalam mendukung transformasi digital bidang kearsipan
menuju tata kelola administrasi yang efisien, transparan, dan berkelanjutan.

Selanjutnya, penulis menyusun laporan aktualisasi sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas kegiatan yang telah dilaksanakan. Dalam
penyusunan laporan ini, penulis telah menerapkan nilai Akuntabel dengan
memastikan seluruh data, informasi, dan hasil kegiatan disusun berdasarkan
bukti nyata yang dapat dipertanggungjawabkan secara transparan dan sesuai
fakta di lapangan. Nilai Kompeten tercermin melalui penyusunan laporan yang
sistematis, runtut, serta berpedoman pada kaidah penulisan ilmiah dan standar
kinerja ASN, sehingga menghasilkan laporan yang akurat, jelas, dan
profesional. Sementara itu, nilai Loyal diwujudkan dengan menyelesaikan

laporan secara tepat waktu, berkoordinasi dengan mentor dan coach, serta
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berkomitmen mendukung pencapaian kinerja organisasi melalui hasil kerja
yang mencerminkan disiplin, tanggung jawab, dan integritas sebagai ASN yang
berorientasi pada pelayanan dan profesionalitas.

Tahap terakhir yaitu menyampaikan laporan akhir aktualisasi kepada
mentor. Pada proses ini, penulis telah merealisasikan nilai Akuntabel dengan
menyusun dan menyampaikan laporan akhir aktualisasi secara sistematis,
berbasis data faktual, dan dilengkapi bukti yang dapat dipertanggungjawabkan.
Nilai Kompeten tercermin melalui kemampuan penulis dalam menyusun
laporan dengan struktur yang jelas, bahasa yang tepat, serta analisis yang
relevan dan disampaikan tepat waktu sesuai arahan mentor. Nilai Harmonis
diwujudkan melalui sikap santun, terbuka, dan menghargai pendapat mentor
selama proses penyampaian laporan, sehingga tercipta komunikasi yang baik
dan suasana kerja yang kondusif. Sementara itu, nilai Loyal ditunjukkan melalui
komitmen penulis untuk menjaga integritas, kejujuran, serta kesesuaian laporan
dengan visi dan misi instansi sebagai bentuk pengabdian dan tanggung jawab

terhadap organisasi.

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Berdasarkan hasil identifikasi dan analisis terhadap core isu, yaitu belum
optimalnya proses pengarsipan dokumen di Irban | Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci yang masih dilakukan secara manual dan belum terintegrasi,
diperlukan suatu gagasan kreatif yang dapat menjadi solusi konkret dalam

meningkatkan efisiensi dan ketertiban administrasi dokumen.
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Gagasan kreatif yang diusulkan adalah “Optimalisasi Media Pengarsipan
Digital yang Terintegrasi melalui Google Form dan Spreadsheet di Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci”. Melalui gagasan ini, sistem
pengarsipan yang sebelumnya tersebar di berbagai perangkat dapat diubah
menjadi sistem digital yang terintegrasi, sehingga penyimpanan, pencarian, dan
pengelolaan dokumen menjadi lebih mudah, cepat, dan akurat. Selain itu,
penerapan gagasan ini mendukung nilai dasar ASN BerAKHLAK (Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif)
dalam meningkatkan pelayanan dan tata kelola administrasi di lingkungan kerja.

Pelaksanaan gagasan kreatif ini dilakukan melalui beberapa langkah
strategis, antara lain:

1. Melakukan Konsultasi Gagasan dengan Mentor
Langkah awal ini dilakukan untuk menyelaraskan ide dengan kebutuhan
organisasi serta arah kebijakan Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
Konsultasi dilakukan guna memperoleh masukan terkait rencana penerapan
sistem pengarsipan digital, mekanisme kerja, serta bentuk dokumen yang
akan diintegrasikan ke dalam Google Form dan Spreadsheet.

2. Merancang Media Pengarsipan Digital
Pada tahap ini, dilakukan perancangan struktur dan format media
pengarsipan digital dengan memanfaatkan Google Form untuk proses input
dokumen dan Spreadsheet sebagai basis penyimpanan dan monitoring.

Rancangan ini mencakup kategori nama dokumen, jenis dokumen, nomor
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dokumen, serta tanggal dokumen yang dibuat secara sederhana agar
sistem mudah dipahami dan digunakan oleh seluruh pegawai.

3. Mengimplementasikan Penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk
Pengarsipan Dokumen
Setelah rancangan selesai, tahap berikutnya adalah menerapkan sistem
pengarsipan digital di lingkungan Irban I. Dokumen mulai diunggah melalui
Google Form dan secara otomatis tercatat pada Spreadsheet, sehingga
seluruh arsip tersimpan secara terpusat dan dapat diakses kapan pun
dibutuhkan.

4. Melakukan Sosialisasi Terkait Penggunaan Sistem Pengarsipan Digital
Sosialisasi diberikan kepada seluruh pegawai Irban | untuk memberikan
pemahaman tentang tata cara penggunaan sistem, mulai dari proses
penginputan dokumen melalui Google Form hingga cara mengakses arsip di
Spreadsheet, agar seluruh pegawai mampu beradaptasi dengan sistem
baru.

5. Melakukan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi
Kegiatan ini dilakukan untuk menilai efektivitas pelaksanaan sosialisasi.
Hasil evaluasi kemudian disusun dalam laporan akhir aktualisasi sebagai

bentuk pertanggungjawaban kegiatan.

Gagasan ini diharapkan dapat menjadi inovasi sederhana namun
berdampak nyata dalam meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengarsipan

dokumen di lingkungan Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci. Dengan
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sistem digital yang terintegrasi, proses administrasi akan menjadi lebih tertib,

transparan, dan mendukung peningkatan kinerja organisasi.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan judul “Optimalisasi Media
Pengarsipan Digital yang Terintegrasi melalui Google Form dan Spreadsheet di
Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci” telah memberikan hasil dan
perubahan nyata terhadap efektivitas sistem pengarsipan dokumen di
lingkungan kerja. Kegiatan ini berhasil mentransformasikan pola kerja dari
sistem pengarsipan manual menjadi berbasis digital yang lebih efisien, terpusat,
dan mudah diakses oleh seluruh pegawai.

Sebelum dilakukan kegiatan aktualisasi, sistem pengarsipan dokumen di
lingkungan Irban | masih bersifat manual dan tidak terintegrasi antarpegawai.
Sebagian besar dokumen disimpan dalam bentuk fisik seperti map dan bundel
arsip tanpa adanya sistem klasifikasi dan penyimpanan digital yang terpusat.
Kondisi tersebut menyebabkan proses pencarian dokumen membutuhkan
waktu lama, berisiko tinggi terhadap kehilangan arsip, serta sering terjadi
duplikasi data antarunit. Selain itu, pegawai belum terbiasa menggunakan
media digital untuk pengarsipan, sehingga efisiensi kerja dan akuntabilitas
administrasi belum tercapai secara optimal.

Setelah pelaksanaan aktualisasi, sistem pengarsipan di Irban |
mengalami transformasi signifikan menjadi sistem pengarsipan digital yang
terintegrasi melalui pemanfaatan Google Form sebagai media input dokumen

dan Spreadsheet sebagai basis penyimpanan data utama. Dokumen yang
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sebelumnya hanya berbentuk fisik kini telah dipindai (scan), diberi penamaan

file yang sistematis, dan diunggah melalui Form agar otomatis tercatat dalam

Spreadsheet. Sistem ini memungkinkan seluruh pegawai mengakses data arsip

dengan cepat, menelusuri histori dokumen, serta melakukan monitoring arsip

secara efisien dan transparan.

1.

Beberapa capaian yang berhasil diwujudkan antara lain:
Perubahan Sistem Pengarsipan dari Manual ke Digital Terintegrasi
Sistem pengarsipan yang sebelumnya dilakukan secara manual Kini
terpusat secara digital. Google Form digunakan sebagai media input,
sementara Spreadsheet menjadi pusat database arsip yang mudah diakses
dan diperbarui. Proses ini mempercepat pencarian dokumen dan
meminimalisir risiko kehilangan arsip.
Standarisasi Format dan Klasifikasi Dokumen
Sebelumnya, pengarsipan dilakukan secara individu tanpa format baku dan
sering menimbulkan ketidakteraturan. Setelah aktualisasi, telah ditetapkan
standar penamaan file, klasifikasi dokumen, dan sistem penyimpanan
sederhana yang seragam. Hal ini menciptakan keteraturan dan
memudahkan penelusuran arsip oleh pegawai.
Kemudahan dalam Pelaporan dan Verifikasi Dokumen
Sebelum aktualisasi, proses verifikasi arsip memerlukan waktu lama karena
harus memeriksa dokumen fisik satu per satu. Setelah penerapan sistem

digital, data pelaporan arsip dapat dihasilkan secara otomatis melalui
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Spreadsheet dengan fitur filter berdasarkan jenis atau tanggal dokumen,

sehingga proses verifikasi menjadi cepat dan akurat.

Penyelesaian core isu ini menunjukkan adanya perubahan budaya kerja
di lingkungan Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci dari sistem manual
yang tidak efisien menuju sistem digital yang efektif, transparan, dan adaptif
terhadap perkembangan teknologi. Selain meningkatkan efisiensi administrasi,
gagasan ini juga mendorong pegawai untuk lebih kolaboratif dan melek
teknologi dalam pengelolaan arsip.

Kegiatan ini memberikan dampak positif tidak hanya bagi instansi, tetapi
juga bagi peserta aktualisasi dalam mengasah kemampuan berpikir inovatif,
memecahkan masalah dengan pendekatan digital, serta menginternalisasikan
nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, khususnya nilai Akuntabel, Kompeten,
Adaptif, dan Kolaboratif dalam pelaksanaan tugas sehari-hari. Secara
keseluruhan, capaian hasil penyelesaian core isu ini membuktikan bahwa
penerapan media pengarsipan digital dapat meningkatkan kinerja organisasi,
memperkuat akuntabilitas, serta menciptakan tata kelola administrasi yang lebih

tertib, efisien, dan berorientasi pelayanan publik.

B. Rekomendasi
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan
Pelaksanaan Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS telah memberikan
pengalaman berharga dalam membentuk karakter dan profesionalitas calon

ASN. Namun agar pelatihan ke depan semakin optimal, disarankan:
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a. Peningkatan Pendampingan Aktualisasi
Diperlukan pendampingan yang lebih intensif dan berkelanjutan antara
widyaiswara, mentor dan peserta agar kegiatan aktualisasi lebih terarah,
terukur, dan relevan dengan kebutuhan unit kerja.

b. Pemanfaatan Teknologi dalam Pembelajaran
Proses pembelajaran perlu semakin banyak memanfaatkan platform
digital seperti e-learning dan webinar interaktif agar peserta dapat
beradaptasi dengan teknologi dan memperluas wawasan.

c. Penguatan Penerapan Nilai BerAKHLAK
Diperlukan evaluasi yang lebih mendalam terkait penerapan nilai-nilai
dasar ASN dalam setiap tahap aktualisasi agar peserta benar-benar
mampu menginternalisasikannya dalam perilaku kerja.

d. Pemberian Ruang Inovasi yang Lebih Luas
Peserta perlu diberikan ruang untuk mengembangkan inovasi yang
kontekstual sesuai dengan permasalahan di instansi masing-masing

serta wadah untuk berbagi hasil aktualisasi terbaik.

2. Untuk Instansi Asal Peserta
Kegiatan aktualisasi ini membawa dampak positif terhadap peningkatan
efektivitas sistem pengarsipan dan penguatan budaya kerja berbasis digital.
Untuk menjaga keberlanjutan hasilnya, direkomendasikan:

a. Pemeliharaan dan Pengembangan Sistem Pengarsipan Digital
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Instansi perlu terus mengoptimalkan dan memperbarui sistem
pengarsipan digital agar tetap relevan, aman, dan sesuai dengan
kebutuhan organisasi.
b. Pembentukan Tim Pengelola Arsip Digital
Disarankan agar dibentuk tim khusus yang bertanggung jawab dalam
pengelolaan, pembaruan, serta evaluasi berkala sistem pengarsipan digital
guna menjaga keberlanjutan inovasi yang telah diinisiasi melalui kegiatan

aktualisasi ini.
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LAMPIRAN




Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Ke-1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Melakukan konsultasi gagasan dengan mentor

Tanggal Pelaksanaan
10 — 12 September 2025

Kegiatan

1. Tersedianya draft surat telaah staf
Daftar Lampiran Bukti 2. Tersedianya catatan/notulensi konsultasi
Kegiatan/Evidence 3. Tersedianya surat telaah staf yang telah disetujui

mentor

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Tahapan 1: Membuat Surat Telaah Staf
a. Akuntabel

Penulis telah melaksanakan kegiatan penyusunan Surat Telaah Staf dengan
menjunjung tinggi prinsip akuntabilitas, dimulai dari pengumpulan data, analisis
permasalahan, hingga perumusan telaah yang sistematis. Setiap informasi yang
dituangkan dalam telaah staf diperoleh melalui proses verifikasi agar dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya. Penulis bertanggung jawab penuh dalam
memastikan isi telaah staf relevan, jelas, dan sesuai dengan aturan serta pedoman
yang berlaku. Selain itu, penulis melakukan pengecekan ulang terhadap susunan
kalimat, struktur, dan kelengkapan dokumen agar tidak menimbulkan kesalahan
interpretasi di kemudian hari. Hal ini menunjukkan bahwa setiap langkah kerja tidak
hanya sebatas memenuhi kewajiban administratif, tetapi benar-benar dapat diuiji,

ditelusuri, dan dipertanggungjawabkan oleh pihak manapun jika diperlukan.

b. Kompeten

Dalam penyusunan Surat Telaah Staf, penulis mengedepankan kompetensi
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yang dimiliki dengan menguasai aturan, pedoman, serta teknik penulisan telaah yang
baik dan benar. Penulis mengaplikasikan kemampuan analisis untuk mengidentifikasi
inti persoalan, kemudian menyusunnya dalam bentuk rekomendasi yang logis dan
solutif. Penulis juga berupaya meningkatkan kualitas dokumen dengan mencari
referensi tambahan dari regulasi maupun literatur terkait. Dengan demikian, hasil
telaah staf bukan hanya sekadar formalitas, tetapi juga dapat memberikan nilai tambah

bagi pengambilan keputusan pimpinan.

c. Harmonis

Penulis dalam menyusun Surat Telaah Staf selalu menjaga nilai harmonis
dengan menciptakan komunikasi yang baik serta membangun hubungan kerja yang
kondusif dengan pihak terkait. Selama proses pengumpulan data dan Kklarifikasi
informasi, penulis berinteraksi secara sopan, terbuka, dan menghargai pendapat dari
setiap rekan kerja maupun atasan. Penulis memastikan bahwa perbedaan pandangan
yang muncul ditanggapi dengan sikap positif dan bijaksana sehingga tidak
menimbulkan konflik, melainkan menghasilkan masukan yang memperkaya isi telaah
staf. Selain itu, penulis juga berusaha menumbuhkan rasa saling menghargai dan
kebersamaan dengan memperhatikan etika dalam penyusunan bahasa agar tidak
menyinggung pihak manapun. Dengan penerapan sikap harmonis ini, dokumen telaah
staf yang dihasilkan tidak hanya memiliki substansi yang kuat, tetapi juga
mencerminkan semangat kebersamaan, saling mendukung, dan menjaga hubungan

kerja yang sehat antarpegawai maupun antarunit organisasi.

d. Loyal

Dalam penyusunan Surat Telaah Staf, penulis menanamkan nilai loyal dengan
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menunjukkan kesetiaan terhadap tugas, aturan, dan tanggung jawab yang telah
diamanahkan. Penulis melaksanakan pekerjaan sesuai dengan arahan pimpinan dan
pedoman yang berlaku tanpa menyimpang dari ketentuan yang ditetapkan. Setiap
langkah kerja dilakukan dengan mengutamakan kepentingan organisasi di atas
kepentingan pribadi, sehingga hasil telaah staf benar-benar mendukung kelancaran
tugas dan fungsi Inspektorat Daerah. Penulis juga menjaga kerahasiaan informasi
yang bersifat internal dan sensitif, serta tidak menyalahgunakan data yang diperoleh
selama proses penyusunan telaah. Loyalitas ini tercermin pula dalam konsistensi
penulis untuk menyelesaikan dokumen tepat waktu, berkualitas, serta selalu
berorientasi pada upaya memperkuat kepercayaan pimpinan dan instansi terhadap
hasil kerja yang dihasilkan. Dengan sikap tersebut, telaah staf yang dibuat tidak hanya
menjadi dokumen administratif, tetapi juga bukti nyata komitmen penulis terhadap

organisasi.

e. Adaptif
Dalam menyusun Surat Telaah Staf, penulis menunjukkan sikap adaptif
terhadap perubahan dari pimpinan. Penulis cepat menyesuaikan diri dengan format
telaah yang diminta dan memanfaatkan teknologi informasi untuk mempercepat proses
penulisan. Dengan sikap adaptif ini, telaah staf tetap dapat diselesaikan tepat waktu

tanpa mengurangi kualitas substansi yang terkandung di dalamnya.

2. Tahapan 2: Melakukan konsultasi dengan mentor
a. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor dengan penuh
akuntabilitas, mulai dari penyampaian gagasan, hingga pencatatan hasil konsultasi

secara sistematis. Setiap ide, masukan, maupun arahan dari mentor didokumentasikan
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dengan rapi agar dapat dipertanggungjawabkan serta menjadi acuan dalam langkah
selanjutnya. Penulis juga memastikan bahwa materi yang dikonsultasikan relevan
dengan tujuan aktualisasi dan telah melalui proses persiapan terlebih dahulu sehingga
mentor dapat memahami dengan jelas konteks yang disampaikan. Tanggung jawab
ditunjukkan melalui penyampaian yang terbuka, transparan, dan disertai bukti
pendukung yang valid. Hal ini memastikan bahwa proses konsultasi tidak hanya
sekadar formalitas, tetapi menghasilkan keluaran yang jelas, terukur, dan dapat

dipertanggungjawabkan jika sewaktu-waktu ditelusuri.

b. Kompeten

Dalam melaksanakan konsultasi dengan mentor, penulis berupaya
menunjukkan kompetensi melalui penguasaan materi serta argumentasi yang logis.
Penulis terlebih dahulu mempelajari dan menganalisis gagasan yang akan
dikonsultasikan, sehingga pembahasan dapat berlangsung secara efektif dan terarah.
Kemampuan menyampaikan informasi secara runtut serta memberikan jawaban atas
pertanyaan mentor menjadi bukti bahwa penulis berusaha menampilkan keahlian
sesuai bidangnya. Selain itu, penulis juga terbuka terhadap kritik dan saran dari mentor
sebagai upaya meningkatkan kualitas gagasan yang disampaikan. Hal ini
memperlihatkan sikap profesional bahwa kompetensi tidak hanya diukur dari
kemampuan memberikan solusi, tetapi juga dari kesiapan untuk terus belajar dan

meningkatkan diri.

c. Harmonis
Kegiatan konsultasi dengan mentor dilaksanakan dalam suasana yang
harmonis dengan mengedepankan sikap saling menghargai dan menghormati. Penulis

menunjukkan etika komunikasi yang baik dengan mendengarkan secara aktif setiap
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masukan mentor, tidak menyela, serta merespons dengan bahasa yang sopan dan
santun. Sikap tersebut mencerminkan upaya membangun hubungan yang baik
sehingga tercipta kenyamanan dalam berdiskusi. Dengan menjalin komunikasi yang
terbuka dan penuh penghargaan, konsultasi yang dilakukan tidak hanya bersifat
formal, tetapi juga mampu mempererat hubungan kerja sama antara penulis dan
mentor. Hal ini membuktikan bahwa keberhasilan sebuah gagasan tidak terlepas dari

terciptanya hubungan interpersonal yang harmonis.

d. Adaptif
Dalam proses konsultasi, penulis menunjukkan nilai adaptif dengan
menyesuaikan diri terhadap berbagai dinamika dan situasi yang terjadi selama diskusi.
Penulis bersikap fleksibel dalam menerima masukan, menyesuaikan kembali gagasan
yang telah disiapkan, serta mampu merespons dengan cepat perubahan arah
pembahasan yang diarahkan oleh mentor. Dengan sikap adaptif ini, penulis dapat
memastikan bahwa hasil konsultasi benar-benar relevan dengan kebutuhan dan

kondisi yang ada.

3. Tahapan 3: Mengajukan surat telaah staf kepada mentor
a. Akuntabel

Penulis telah melaksanakan kegiatan pengajuan Surat Telaah Staf kepada
mentor dengan penuh rasa tanggung jawab dan menjunjung tinggi nilai akuntabilitas.
Setiap dokumen yang diserahkan dipastikan telah melalui proses verifikasi dan
pengecekan akhir agar tidak terdapat kesalahan substansi maupun administrasi.
Penulis menyiapkan surat dengan teliti memperhatikan format resmi, serta
memastikan bahwa isi telaah sesuai dengan kebutuhan dan pedoman yang berlaku.

Proses penyampaian kepada mentor juga dilakukan secara transparan, tercatat, dan
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dapat dipertanggungjawabkan sehingga memberikan keyakinan bahwa setiap langkah
telah sesuai prosedur. Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya sebatas
penyampaian dokumen administratif, melainkan juga mencerminkan kesungguhan
penulis dalam menjaga kejelasan, keabsahan, serta pertanggungjawaban setiap

informasi yang disampaikan.

b. Kompeten

Dalam mengajukan Surat Telaah Staf kepada mentor, penulis menunjukkan
kompetensi melalui kemampuan menyusun dan menyampaikan dokumen dengan
jelas, sistematis, dan sesuai dengan aturan yang berlaku. Sebelum diserahkan, penulis
terlebih dahulu memahami konteks, tujuan, serta isi telaah sehingga dapat
memberikan gambaran yang tepat kepada mentor. Selain itu, penulis memastikan
bahwa dokumen disusun dengan tata bahasa yang baik, struktur kalimat yang rapi,
serta dilengkapi data yang relevan agar mudah dipahami. Hal ini mencerminkan
keterampilan teknis dan profesional yang dimiliki penulis dalam mendukung kelancaran
proses konsultasi dan pengambilan keputusan. Dengan kompetensi yang ditunjukkan,

mentor dapat lebih mudah memahami isi telaah dan memberikan arahan secara tepat.

c. Harmonis
Proses pengajuan Surat Telaah Staf kepada mentor dilakukan dengan sikap
santun, penuh rasa hormat, dan mengedepankan komunikasi yang baik. Penulis
memastikan bahwa interaksi dengan mentor berlangsung dalam suasana saling
menghargai, menjaga etika, serta terbuka terhadap arahan dan masukan yang
diberikan. Sikap harmonis ini tercermin dalam cara penyampaian, baik secara lisan

maupun tertulis, yang memperlihatkan kehati-hatian dan penghargaan terhadap peran
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mentor sebagai pembimbing. Dengan menjaga hubungan harmonis ini, kegiatan tidak
hanya sebatas penyampaian dokumen, tetapi juga memperkuat ikatan kerja sama
yang baik antara penulis dengan mentor, sehingga menciptakan suasana kondusif

untuk berdiskusi dan menyempurnakan gagasan yang dikembangkan.

d. Loyal

Pengajuan Surat Telaah Staf kepada mentor mencerminkan sikap loyalitas
penulis terhadap tugas, organisasi, dan arahan pembimbing. Penulis menunjukkan
dedikasi dengan menyelesaikan dokumen sesuai waktu yang telah ditentukan serta
memastikan isi telaah staf mendukung pencapaian tujuan organisasi. Loyalitas juga
tercermin dari kesediaan penulis untuk menerima dan menindaklanjuti setiap masukan
dari mentor dengan penuh kesungguhan, tanpa mengabaikan tanggung jawab yang
diemban. Hal ini menunjukkan bahwa penulis tidak hanya menjalankan tugas karena
kewajiban, tetapi juga karena rasa memiliki dan komitmen terhadap keberhasilan

proses aktualisasi yang sedang dilakukan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Membuat draft surat telaah staf dan draft notulensi
Saya menyiapkan surat telaah staf sekaligus dengan notulensi untuk konsultasi yang
diajukan kepada mentor terkait pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan

menggunakan Microsoft Word. Berikut merupakan bukti dari tahapan ini:
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Gambar 2. Draft Notulensi Konsultasi
2. Melakukan konsultasi dengan mentor
Konsultasi ini dilakukan secara tatap muka di ruang kerja Inspektur Pembantu I.
Dalam pertemuan ini, penulis memaparkan gagasan kegiatan terkait belum optimalnya
pengarsipan digital di Irban |. Kemudian mentor juga memberikan beberapa masukan

yang dibuktikan dengan dokumentasi berikut:
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Gambar 3. Dokumentasi konsultasi dengan mentor
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Gambar 4. Notulensi konsultasi

3. Mengajukan surat telaah staf kepada mentor
Dengan menemui mentor untuk melakukan konsultasi terkait rancangan
kegiatan aktualisasi, penulis juga mengajukan surat telaah staf untuk disetujui agar

kegiatan aktualisasi ini dapat dijalankan atas dasar persetujuan mentor selaku
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pimpinan di Irban I.
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Gambar 5. Surat telaah yang disetujui mentor

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

Dalam rangka memastikan kelancaran dan kejelasan pelaksanaan aktualisasi,
Penulis terlebih dahulu melakukan serangkaian kegiatan yang sistematis bersama
mentor. Setiap tahapan dilaksanakan dengan penuh ketelitian, kedisiplinan, serta
berpedoman pada prinsip akuntabilitas agar produk kegiatan yang dihasilkan dapat
dipertanggungjawabkan. Kegiatan ini dilaksanakan selama 3 hari, yaitu mulai tanggal
10 hingga 12 September 2025 yang bertempat di ruang IRBAN | Inspektorat Daerah

Kabupaten Kerinci.

1. Membuat draft surat telaah staf kepada mentor
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Penulis memulai penyusunan surat telaah staf sebagai bentuk persiapan
sebelum berkonsultasi dengan mentor. Penulis dengan teliti membuat kop surat sesuai
format resmi yang berlaku di Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci yang diperoleh dari
aplikasi Srikandi. Data penulis dan data mentor dimasukkan dengan cermat untuk
menghindari kesalahan penulisan. Setelah itu, Penulis menyusun uraian gagasan,
analisis permasalahan, serta usulan kegiatan aktualisasi dalam telaah staf. Sebelum
disampaikan, Penulis membaca ulang setiap kata untuk memastikan tidak terdapat
kesalahan baik pada struktur kalimat maupun substansi isi. Produk dari tahapan ini
adalah surat telaah staf yang sistematis, rapi, dan mudah dipahami sebagai bahan

diskusi.

2. Melakukan konsultasi dengan mentor
Setelah surat telaah staf selesai disusun, Penulis melakukan konsultasi dengan
mentor yang bertempat di ruang IRBAN I. Dalam proses konsultasi, Penulis berperilaku
ramah dan sopan, serta meminta izin terlebih dahulu untuk memulai diskusi. Penulis
menyimak setiap masukan, saran, maupun kritik dari mentor dengan seksama tanpa
memotong pembicaraan. Setiap poin penting hasil diskusi dicatat sebagai bahan
evaluasi dan perbaikan isi telaah staf. Penulis juga menghindari pembicaraan yang
tidak relevan sehingga konsultasi berjalan efektif dan terarah. Proses konsultasi ini
menghasilkan kualitas komunikasi yang baik, kolaboratif, serta membangun
pemahaman yang sama antara penulis dan mentor mengenai gagasan yang diajukan.
Produk dari tahapan ini adalah notulensi konsultasi.
3. Mengajukan surat telaah staf kepada mentor
Setelah proses konsultasi selesai, Penulis dengan sigap mengajukan surat

telaah staf kepada mentor. Penulis menyampaikan permohonan persetujuan dengan

107




sikap ramah, sopan, dan santun, serta menyiapkan dokumen telaah staf dengan rapi
agar memudahkan mentor dalam melakukan telaah lebih lanjut. Sebelum diajukan,
Penulis telah memeriksa dokumen secara cermat untuk memastikan tidak ada
kesalahan penulisan maupun data yang tertuang. Produk surat telaah staf yang
diajukan memiliki kualitas yang layak, informatif, dan dapat dijadikan acuan resmi
dalam proses pelaksanaan aktualisasi, sehingga mentor dapat memberikan
persetujuan dengan mudah dan efisien tanpa perlu melakukan koreksi berulang kali.

Produk dari tahapan ini adalah surat telaah staf yang telah disetujui mentor.

D. Manfaat Kegiatan terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi

Pelaksanaan kegiatan penyusunan, konsultasi gagasan, hingga pengajuan
surat telaah staf kepada mentor memberikan manfaat nyata terhadap pencapaian visi,
misi, dan tujuan organisasi. Visi Kabupaten Kerinci yaitu “Mewujudkan Kerinci yang
Berdaya Saing, Maju, dan Sejahtera” menekankan pentingnya tata kelola
pemerintahan yang profesional, efisien, dan responsif terhadap kebutuhan masyarakat.
Melalui kegiatan ini, Penulis telah menumbuhkan budaya kerja yang sistematis,
akuntabel, dan berbasis pada ketelitian administrasi, yang secara tidak langsung
memperkuat daya saing birokrasi daerah.

Kegiatan konsultasi gagasan dengan mentor juga sejalan dengan misi
pemerintah daerah, khususnya “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik adaptif serta supremasi hukum, stabilitas dan
kepemimpinan.” Proses pembuatan surat telaah staf yang rapi dan akurat
mencerminkan upaya peningkatan kualitas birokrasi melalui penataan dokumen yang
profesional. Sementara itu, tahap konsultasi dengan mentor menunjukkan adanya pola

komunikasi dua arah yang sehat, terbuka, dan partisipatif, sehingga mendorong
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terciptanya pelayanan publik yang adaptif terhadap masukan, perubahan, dan
kebutuhan lapangan.

Kemudian pengajuan surat telaah staf kepada mentor mencerminkan
penerapan prinsip supremasi hukum dan kepemimpinan yang bertanggung jawab.
Dengan memastikan dokumen bebas dari kesalahan serta sesuai ketentuan yang
berlaku, kegiatan ini mendukung terciptanya tata kelola pemerintahan yang stabil,
efisien, dan minim risiko administratif. Hal ini pada akhirnya berkontribusi pada
pencapaian tujuan organisasi, yakni menghadirkan birokrasi Inspektorat Daerah
Kabupaten Kerinci yang kredibel dalam pengawasan serta mampu menjadi motor

penggerak bagi terwujudnya Kerinci yang maju dan sejahtera.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NND

Apabila Penulis tidak menerapkan nilai dasar BerAKHLAK dalam pelaksanaan
kegiatan aktualisasi, khususnya pada tahap membuat surat telaah staf, melakukan
konsultasi dengan mentor, serta mengajukan surat telaah staf kepada mentor, maka
akan muncul sejumlah dampak negatif baik bagi satuan kerja maupun masyarakat.
Bagi satuan kerja, hubungan kerja sama dan komunikasi antara penulis dengan
mentor dapat menjadi tidak harmonis karena proses penyusunan telaah staf dilakukan
tanpa ketelitian, akuntabilitas, dan sikap profesional. Hal ini dapat menyebabkan
terjadinya banyak kesalahan dalam isi surat telaah staf, sehingga dokumen yang
diajukan tidak memenuhi standar administrasi dan menimbulkan hambatan dalam
proses persetujuan aktualisasi. Akibatnya, waktu dan sumber daya yang seharusnya
dimanfaatkan secara efektif akan terbuang untuk memperbaiki kesalahan berulang

kali.

109




Selain itu, jika konsultasi dilakukan tanpa sikap ramah, sopan, dan tanpa
kesediaan mendengarkan kritik dan saran dari mentor, maka komunikasi tidak akan
terjalin  dengan baik. Hal ini berpotensi memunculkan miskomunikasi,
kesalahpahaman, bahkan menurunnya rasa percaya mentor terhadap penulis. Kualitas
hasil telaah staf juga akan menurun karena tidak adanya penyempurnaan berdasarkan
masukan dari mentor. Hal ini dapat menimbulkan kesan bahwa Penulis tidak mampu
bekerja secara profesional, yang pada akhirnya mengganggu citra kinerja satuan kerja
di mata pihak lain.

Dampak yang lebih luas juga dapat dirasakan oleh masyarakat, meskipun
secara tidak langsung. Apabila proses aktualisasi tidak berjalan lancar akibat lemahnya
penerapan nilai dasar, maka implementasi gagasan yang seharusnya memberi
manfaat untuk peningkatan kinerja pengawasan di Inspektorat Daerah akan tertunda
atau tidak maksimal. Hal ini dapat menghambat upaya peningkatan transparansi,
akuntabilitas, serta kualitas pelayanan publik di Kabupaten Kerinci. Dengan demikian,
masyarakat tidak akan memperoleh manfaat optimal dari kegiatan pengawasan
pemerintah yang seharusnya berperan penting dalam mencegah penyimpangan dan

memastikan program daerah berjalan sesuai tujuan.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

Satuan Kerja

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten

Kerinci

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal / Waktu

Uraian

Catatan Mentor

Paraf Mentor

1. | 12 September
2025

Melakukan konsultasi
dengan mentor terkait

surat telaah staf

1) Perhatikan
hasil seminar
rancangan
aktualisasi

2) Pengarsipan
diutamakan
terlebih dahulu
tahun 2024

3) Gunakan media
scan untuk
mempercepat

pengarsipan

X

2. | 12 September
2025

Mengajukan surat
telaah staf kepada

mentor

Surat telaah staf

disetujui mentor

X
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S.Ak

Satuan Kerja

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal/Waktu

Uraian

Hasil Capaian/
Output

Media

Komunikasi

Paraf

1
2
3.
4
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Melakukan perancangan media pengarsipan digital

Tanggal Pelaksanaan
15 — 17 September 2025

Kegiatan
1. Tersedianya akun google untuk pembuatan google
form dan spreadsheet
Daftar Lampiran Bukti 2. Tersedianya rancangan format google form dan
Kegiatan/Evidence spreadsheet

Tersedianya rancangan final yang disetujui mentor

Dokumentasi kegiatan

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Tahapan 1: Membuat Akun Google Untuk Pembuatan Google Form Dan
Spreadsheet
a. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan kegiatan pembuatan akun Google sebagai sarana
dalam penyusunan rencana aktualisasi dengan menjunjung tinggi prinsip akuntabilitas.
Setiap langkah, mulai dari pendaftaran akun, verifikasi identitas, hingga pengaturan
keamanan akun, dilakukan secara hati-hati dan dapat dipertanggungjawabkan. Penulis
juga memastikan bahwa akun Google yang dibuat digunakan khusus untuk
kepentingan aktualisasi, sehingga transparansi dan pemisahan penggunaan pribadi
maupun kegiatan kedinasan terjaga. Selain itu, seluruh data yang dimasukkan pada
Google Form dan Spreadsheet terdokumentasi dengan baik, sehingga hasilnya dapat

dijadikan bukti pendukung yang valid apabila sewaktu-waktu dilakukan pengecekan.

b. Kompeten

Penulis menunjukkan kompetensi dengan memanfaatkan akun Google sebagai
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media yang efektif dalam penyusunan rencana aktualisasi. Pembuatan Google Form
dilakukan untuk mengumpulkan data/informasi yang relevan, sedangkan Google
Spreadsheet digunakan untuk mengolah, menganalisis, dan menyajikan data secara
sistematis. Penggunaan kedua aplikasi ini mencerminkan kemampuan penulis dalam
mengintegrasikan teknologi digital guna mendukung proses aktualisasi secara lebih
efisien dan terstruktur. Penulis juga menyesuaikan desain Form dan format
Spreadsheet agar sesuai dengan kebutuhan, sehingga hasil yang diperoleh lebih
akurat, relevan, dan dapat mendukung pengambilan keputusan dalam setiap tahap

aktualisasi.

c. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan diri terhadap
perkembangan teknologi digital melalui pemanfaatan akun Google, Google Form, dan
Spreadsheet. Penggunaan platform ini memungkinkan penulis beradaptasi dengan
kebutuhan dokumentasi dan pengolahan data yang serba cepat, praktis, serta berbasis
daring. Selain itu, penulis tetap terbuka terhadap perubahan metode kerja, misalnya
jika diperlukan modifikasi format Google Form atau penyesuaian pada Spreadsheet
sesuai dengan masukan mentor maupun dinamika kegiatan aktualisasi. Dengan
demikian, penulis mampu menjaga fleksibilitas dan ketepatan langkah meskipun

menghadapi perubahan situasi maupun kebutuhan yang berkembang.

2. Tahapan 2: Merancang Format Google Form Dan Spreadsheet Sebagai Media
Pengarsipan Digital
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis merancang format Google Form dan Spreadsheet dengan tujuan utama
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memberikan kemudahan serta pelayanan optimal kepada pihak yang akan
menggunakan media pengarsipan digital. Format yang dibuat disusun dengan tampilan
sederhana, mudah dipahami, dan sesuai dengan kebutuhan pengguna, sehingga
dapat mempercepat proses pengarsipan data. Dengan demikian, rencana aktualisasi
ini tidak hanya berfokus pada penyelesaian tugas, tetapi juga memberikan manfaat

nyata dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi dan akses informasi.

b. Akuntabel
Dalam penyusunan rencana aktualisasi, penulis memastikan bahwa setiap
langkah perancangan format Google Form dan Spreadsheet dilakukan dengan penuh
tanggung jawab dan transparansi. Setiap pengaturan, struktur pertanyaan, serta
mekanisme rekapitulasi data didokumentasikan dengan rapi agar dapat
dipertanggungjawabkan. Hal ini menjadikan hasil rencana aktualisasi jelas, terukur,

dan dapat dievaluasi kapan saja.

c. Kompeten
Penulis menunjukkan kompetensi dengan memanfaatkan kemampuan teknis
dalam merancang Google Form dan Spreadsheet sesuai kebutuhan pengarsipan
digital. Pemahaman mengenai fungsi, fitur, serta integrasi antar aplikasi diaplikasikan
secara tepat agar hasil rencana aktualisasi dapat digunakan secara efektif.
Kemampuan ini menjadi bukti bahwa penulis mampu merancang media pengarsipan
digital yang tidak hanya sesuai kebutuhan, tetapi juga efektif mendukung tercapainya

tujuan organisasi.

d. Adaptif

Dalam merancang format pengarsipan digital, penulis tidak hanya terpaku pada
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rancangan awal, tetapi juga siap menyesuaikan diri dengan kebutuhan yang mungkin
berubah sewaktu-waktu. Sikap adaptif diwujudkan dengan kemampuan mengubah
atau memperbarui format Google Form sesuai masukan dari mentor maupun
pengguna lapangan. Begitu pula, struktur Spreadsheet dibuat fleksibel agar bisa
menampung data tambahan atau perubahan format rekap di masa depan tanpa
mengganggu sistem yang sudah ada. Dengan demikian, hasil rancangan media
pengarsipan digital tetap relevan, modern, dan responsif terhadap perkembangan
lingkungan kerja serta teknologi. Kemampuan beradaptasi ini menunjukkan bahwa
penulis siap menghadapi tantangan baru dan menjadikan inovasi sebagai bagian dari

proses berkelanjutan dalam meningkatkan efektivitas pengarsipan.

3. Tahapan 3: Mengajukan Rancangan Format Untuk Mendapatkan Persetujuan

Mentor

a. Akuntabel

Penulis telah melaksanakan kegiatan pengajuan rancangan format rencana

aktualisasi dengan menjunjung tinggi prinsip akuntabilitas. Setiap rancangan yang
disusun telah melalui proses analisis kebutuhan, penyelarasan dengan tujuan
aktualisasi, serta dilengkapi dengan bukti pendukung yang relevan. Penulis
menyampaikan rancangan format secara sistematis dan jelas agar dapat dipahami
oleh mentor. Hasil diskusi, masukan, maupun koreksi dari mentor dicatat dengan rapi
untuk memastikan keberlanjutan proses penyusunan aktualisasi. Hal ini menunjukkan
bahwa setiap tahapan dapat dipertanggungjawabkan secara transparan dan dapat

ditelusuri kembali jika diperlukan.
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b. Harmonis

Dalam menyusun dan mengajukan rancangan format, penulis berupaya
menjaga suasana konsultasi yang penuh rasa saling menghargai. Penulis
menyampaikan rancangan dengan sikap terbuka dan rendah hati, serta menerima
setiap saran dari mentor dengan lapang dada. Keharmonisan tercermin dari
komunikasi yang terjalin secara dua arah, tanpa menimbulkan kesan memaksakan
pendapat. Penulis memastikan bahwa rancangan yang diajukan sejalan dengan
kepentingan bersama, sehingga hubungan antara penulis dan mentor semakin erat

dan kondusif dalam mendukung keberhasilan aktualisasi.

c. Loyal

Penulis menunjukkan sikap loyalitas dengan menempatkan arahan mentor
sebagai dasar dalam penyusunan rancangan format aktualisasi. Setiap masukan yang
diberikan dijadikan acuan utama dan dilaksanakan dengan penuh komitmen. Loyalitas
juga terlihat dari kesungguhan penulis dalam menjaga kepercayaan mentor melalui
penyusunan rancangan yang sesuai aturan, tujuan instansi, serta nilai-nilai organisasi.
Dengan sikap tersebut, penulis tidak hanya menunjukkan kepatuhan terhadap
bimbingan mentor, tetapi juga membuktikan dedikasi terhadap keberhasilan proses

aktualisasi secara keseluruhan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Membuat akun Google sebagai media pembuatan Google Form dan
Spreadsheet
Penulis telah membuat akun Google yang digunakan sebagai media dasar

dalam pembuatan Google Form dan Spreadsheet. Akun ini menjadi sarana utama
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dalam mendukung pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Berikut merupakan bukti dari

tahapan ini:

Gambar 1. Dokumentasi Pembuatan Akun Google

© secgn ceone

Gongle Aceount a @ =@

G

Sign in to Chrome

s your Googs Ascouet

Welcome, IrbanWill Hi, IrbanWin!

" e A LPCaaFedl@ - ram 20 o e o e Ao CoaFese - vaw 00

Gambar 2. Akun Google untuk Pengarsipan Irban |

2. Merancang format awal Google Form dan Spreadsheet sebagai media
pengarsipan digital
Penulis menyusun rancangan awal Google Form dan Spreadsheet sebagai
media pengarsipan digital. Tahap bertujuan untuk menyiapkan kerangka dasar format

yang nantinya dapat disesuaikan kembali sesuai kebutuhan pengarsipan di Irban I.
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Berikut bukti dari tahapan ini:

0 @ crectsaes
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Gambar 4. Rancangan Google Form dan Spreadsheet

3. Mengajukan Rancangan Format Pengarsipan Kepada Mentor
Dengan menemui mentor untuk melakukan konsultasi terkait rancangan media
pengarsipan, penulis juga mengajukan surat persetujuan kepada mentor sebagai bukti

telah disetujuinya rancangan media pengarsipan Irban I.
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Gambar 5. Konsultasi Rancangan Google Form dan Spreadsheet

~ PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
INSPEKTORAT DAERAH

X 4 - PRancih - Shulah, Kode Pos : 37162,
L("J Webste oo

NOTULEN KONSULTASI

Nama Mentor : SYAFRIANTONIST, M.Si
NP : 19780201 200804 1 022
Jabatan ¢ Inspektur Pembantu Wilayah |
Tanggal i 17 September 2025
Tempat : Ruang Inspektur Pembantu Wiayah |
No Catatan

/. &ﬁéﬁ—.‘u)ﬂ. A

2 b~/*w(4-‘—- /&1 lom Sornb - foref
oo (7,,.-,_. 7‘7“‘“ of Jea,

Siulak, 17 September 2025
PENULIS MENTOR

!VMR%. MSi

APRI YONGKI DELKO PUTRA, S Ak.
NIP. 19780201 200604 1 022

NIP. 20020416 202505 1 001

A PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
1} INSPEKTORAT DAERAH

. Sk Wach Tudung Dorgiest, Kom Ferstoh - Gudah, Kode Pos - 37162, TelsFas (3768) 21938
Wetate NI DOADIRLIAINUAND 00 4 OBl  FRpANII LRI 50 5
-

SURAT PERSETUJUAN RANCANGAN

sm yang bemmmangun dibawah ini:
: SYAFRIANTONI,ST, M.Si
MP © 19780201 200604 1022
Pangkat/Golongan : Pembina Tk. I/ IVb
Jabatan Inspektur Pembantu Wilayah |
Unit Kerja Inspektur Pembantu Wilayah | - Inspekiorat Daerah
Instansi Pemerintah Kabupaten Kerinci

i kepada:
Nama : APRI YONGK| DELKO PUTRA, S Ak.
NIP 1 20020416 202505 1001
Pangkat/Golongan : Penata Muda/lil.a
Jabatan . Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
Daerah AhR

Unit Kerja - Inspekiur Pembantu Wilayah | - Inspektorat Daerah
Instansi Pemerintah Kabupaten Kerinci

Untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi sesuai dengan Rancangan
Aktualisasi telah diseminarkan podl tanggal 08 September 2025

uniuk pengarsipal
dan spreadsheet seperti pada link berikut: 1 InAl
Demikian surat persetujuan aktualisasi lnl dibuat untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Gambar 6. Notulensi Konsultasi

Gambar 7. Surat Persetujuan Rancangan
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. Mengimplementasikan penggunaan google form dan
Judul Kegiatan _
spreadsheet untuk pengarsipan dokumen

Tanggal Pelaksanaan
18-19 September 2025
Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti ) o
. . Tersedianya dokumen yang akan dipindai (scan)
Kegiatan/Evidence

A. Uraian Kegiatan yanq Dilaksanakan

1. Tahapan 1: Mengumpulkan dan Melakukan Pemindaian Dokumen
a. Berorientasi Pelayanan
Saya akan memastikan proses pengumpulan dan pemindaian (scan) dokumen
dilakukan dengan teliti, rapi, dan sesuai prosedur agar hasil yang diperoleh benar-
benar optimal. Setiap dokumen yang dikumpulkan tidak hanya disimpan dalam bentuk
fisik, tetapi juga diubah ke dalam bentuk digital yang diunggah ke Google Form dan
otomatis tercatat pada Spreadsheet. Hal ini akan memudahkan pegawai maupun pihak
terkait dalam mengakses kembali dokumen dengan cepat saat dibutuhkan. Dengan
sistem pengarsipan digital ini, proses pencarian arsip menjadi lebih sederhana,
pelayanan administrasi menjadi lebih efisien, dan satuan kerja dapat memberikan
pelayanan publik yang lebih baik, responsif, serta sesuai dengan kebutuhan

masyarakat maupun internal organisasi.

b. Akuntabel
Saya akan melaksanakan seluruh proses pengumpulan dan pemindaian
dokumen dengan penuh rasa tanggung jawab, memastikan bahwa setiap file digital
sesuai dengan dokumen fisik aslinya tanpa adanya perbedaan isi. Untuk menjamin
keabsahan data, saya akan memberikan penamaan file yang sistematis, menggunakan

format tertentu seperti nomor surat, tanggal, dan jenis dokumen, sehingga mudah
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diverifikasi dan tidak menimbulkan kebingungan di kemudian hari. Semua dokumen
yang telah dipindai dan diunggah juga akan tersimpan secara transparan,
terdokumentasi, dan dapat dipertanggungjawabkan apabila sewaktu-waktu dilakukan
pengecekan oleh atasan maupun auditor internal. Dengan cara ini, nilai akuntabilitas
tidak hanya menjadi prinsip kerja, tetapi juga tercermin nyata dalam setiap tahapan

kegiatan pengarsipan digital.

Cc. Kompeten

Saya akan memanfaatkan kemampuan yang saya miliki dalam mengoperasikan
perangkat pemindai (scanner) dan aplikasi pendukung agar hasil digitalisasi dokumen
memiliki kualitas terbaik. Setiap dokumen yang dipindai akan diperiksa kembali untuk
memastikan ketajaman gambar, kelengkapan isi, dan keterbacaan teks. Selain itu,
saya juga akan memastikan integrasi data antara Google Form dan Spreadsheet
berjalan dengan baik, sehingga setiap dokumen yang diunggah langsung tercatat
dalam basis data yang rapi dan terstruktur. Dengan demikian, kompetensi teknis yang
saya terapkan tidak hanya menghasilkan arsip digital berkualitas tinggi, tetapi juga

mendukung kelancaran proses administrasi dan manajemen arsip di lingkungan kerja.

d. Harmonis
Dalam proses pengumpulan dokumen, saya akan menjaga komunikasi yang
baik dan membangun kerja sama yang harmonis dengan rekan kerja maupun pihak
yang menyerahkan dokumen. Saya akan menghargai kontribusi setiap individu,
bersikap ramah, serta terbuka terhadap masukan agar proses berjalan lebih lancar.
Dengan adanya sikap saling menghormati dan kebersamaan, seluruh dokumen dapat
terkumpul secara optimal, sehingga sistem pengarsipan digital yang dibangun benar-

benar mencerminkan semangat kolektif. Sikap harmonis ini juga menciptakan
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lingkungan kerja yang nyaman, penuh rasa saling percaya, dan mendukung

terciptanya budaya kerja yang produktif.

e. Loyal

Saya akan menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen yang dipindai
sebagai bentuk loyalitas terhadap instansi. Setiap dokumen yang bersifat kedinasan
akan dipastikan tidak bocor ke pihak yang tidak berkepentingan dan hanya digunakan
sesuai tujuan pengarsipan. Saya juga akan memisahkan dengan jelas arsip pribadi
dan arsip kantor agar tidak terjadi penyalahgunaan. Komitmen ini menunjukkan
kesetiaan saya terhadap organisasi, menjaga nama baik instansi, serta memastikan
kepercayaan pimpinan tetap terjaga melalui pengelolaan dokumen yang aman, tertib,

dan profesional.

f. Adaptif

Saya akan menyesuaikan metode pengumpulan dan pemindaian dokumen
dengan kondisi nyata di lapangan. Misalnya, apabila terdapat dokumen dengan format
yang tidak standar atau berukuran besar, saya akan mencari teknik khusus agar hasil
pemindaian tetap jelas, terbaca, dan sesuai kebutuhan pengarsipan digital. Jika
terdapat kendala teknis, saya akan segera mencari solusi alternatif, seperti
menggunakan perangkat atau aplikasi lain yang mendukung. Dengan sikap adaptif ini,
saya dapat memastikan bahwa setiap dokumen, apapun bentuk dan kondisinya, tetap
bisa terdigitalisasi dan tersimpan dengan baik di dalam sistem Google Form dan

Spreadsheet.

g. Kolaboratif

Saya akan melibatkan pegawai terkait dalam proses pengumpulan dan
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pemindaian dokumen, baik sebagai pemberi dokumen, pemeriksa hasil scan, maupun
pendukung teknis. Dengan adanya kolaborasi, pekerjaan dapat terselesaikan lebih
cepat, beban kerja menjadi lebih ringan, dan hasil yang diperoleh lebih akurat serta
lengkap. Arsip digital yang tercipta melalui kerja sama ini akan lebih berkualitas karena
dikerjakan secara kolektif dengan kontribusi dari berbagai pihak. Semangat kolaboratif
ini sekaligus membangun budaya kerja tim yang solid, sehingga keberlanjutan sistem

pengarsipan digital dapat terjaga dan bermanfaat bagi seluruh unit kerja.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
1. Mengumpulkan dan Melakukan Pemindaian Dokumen

Penulis telah melaksanakan proses pengumpulan dan pemindaian (scan)
dokumen sebagai bagian dari implementasi penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk sistem pengarsipan digital. Setiap dokumen yang terkumpul
dipindai dengan teliti, diberi penamaan file yang sistematis, yang kemudian akan
diunggah melalui Google Form agar tercatat secara otomatis pada Spreadsheet.
Tahapan ini menjadi langkah penting dalam membangun arsip digital yang rapi, akurat,
dan mudah diakses kembali sesuai kebutuhan. Berikut merupakan bukti dari tahapan

ini:

Gambar 8. Dokumentasi Pengumpulan Dokumen
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Gambar 10. Dokumentasi Pemindaian (Scan) Dokumen
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Gambar 10. Dokumen yang Telah Dipindai (Scan)
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

Dalam rangka memastikan kelancaran dan kejelasan pelaksanaan aktualisasi,
Penulis melakukan setiap tahapan dilaksanakan dengan penuh ketelitian, kedisiplinan,
serta berpedoman pada prinsip akuntabilitas agar produk kegiatan yang dihasilkan
dapat dipertanggungjawabkan. Kegiatan mingguan ini dilaksanakan selama 5 hari,
yaitu mulai tanggal 15 hingga 19 September 2025 yang bertempat di ruang IRBAN |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.

1. Membuat Akun Google Sebagai Media Pembuatan Google Form Dan

Spreadsheet

Penulis memulai kegiatan dengan membuat akun Google sebagai langkah awal
dalam mempersiapkan media pengarsipan digital. Proses pembuatan akun dilakukan
dengan teliti dan memastikan akun dapat terhubung dengan layanan Google secara
optimal. Setelah akun berhasil dibuat, penulis menyesuaikan pengaturan dasar agar
memudahkan dalam penggunaan Google Form dan Spreadsheet sebagai sarana
pengarsipan. Langkah ini menjadi pondasi penting karena akun Google merupakan
prasyarat utama untuk mengakses dan mengelola dokumen secara daring. Dengan
demikian, kegiatan selanjutnya dapat dilakukan secara lebih terstruktur, rapi, dan
mudah dipahami sebagai dasar dalam pengembangan media digital. Produk dari
tahapan ini adalah akun google sebagai media pembuatan google form dan

spreadsheet.

2. Merancang format awal Google Form dan Spreadsheet sebagai media
pengarsipan digital

Penulis melanjutkan kegiatan dengan merancang format awal Google Form dan
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Spreadsheet yang akan digunakan sebagai media pengarsipan digital. Dalam tahap
ini, penulis terlebih dahulu melakukan identifikasi kebutuhan data yang relevan agar
format yang disusun sesuai dengan kebutuhan unit kerja. Setiap kolom, pertanyaan,
dan instruksi dalam Google Form dirancang dengan jelas, sederhana, serta mudah
dipahami oleh pengguna. Sementara itu, Spreadsheet disusun secara sistematis untuk
menampung data hasil input dari Google Form dengan struktur yang rapi dan
terintegrasi. Penulis memastikan tidak ada duplikasi maupun kekurangan informasi,
serta menguji coba format agar berjalan dengan baik. Produk dari tahapan ini adalah
rancangan google form dan spreadsheet untuk sistem pengarsipan. Rancangan awal
ini diharapkan dapat menjadi dasar yang efektif untuk mendukung pengelolaan arsip

digital yang lebih tertib, akurat, dan mudah diakses.

3. Mengajukan Rancangan Format Pengarsipan Kepada Mentor

Setelah merancang format awal Google Form dan Spreadsheet, penulis
melanjutkan kegiatan dengan mengajukan rancangan tersebut kepada mentor untuk
mendapatkan masukan dan arahan. Proses pengajuan dilakukan secara formal
dengan menyiapkan penjelasan terkait rancangan format pengarsipan digital. Penulis
memaparkan bagaimana rancangan ini dapat mempermudah proses pengarsipan
dokumen, meningkatkan keteraturan data, serta mendukung efisiensi kerja. Dalam
diskusi, penulis bersikap terbuka terhadap kritik maupun saran yang diberikan oleh
mentor sebagai bahan perbaikan. Setiap masukan didokumentasikan dengan cermat
agar dapat diimplementasikan pada penyempurnaan format berikutnya. Dengan
langkah ini, rancangan format tidak hanya menjadi hasil kerja individu, tetapi juga
produk yang disusun berdasarkan kolaborasi dan supervisi mentor sehingga lebih

komprehensif, akurat, dan sesuai kebutuhan unit kerja. Produk dari tahapan ini
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adalah surat persetujuan rancangan media pengarsipan digital.

4. Mengumpulkan dan melakukan pemindaian (scan) dokumen

Setelah mendapatkan persetujuan dan masukan dari mentor, penulis
melanjutkan kegiatan dengan mengumpulkan dokumen yang relevan untuk diarsipkan,
seperti surat masuk, surat keluar, laporan kegiatan, dan dokumen pendukung lainnya.
Seluruh dokumen yang terkumpul kemudian dipilah sesuai kategori yang telah
ditetapkan dalam rancangan format, lalu dilakukan pemindaian (scan) dengan
memperhatikan kualitas hasil agar terbaca jelas dan rapi. Setiap file hasil scan
disimpan dalam bentuk digital dengan penamaan yang sistematis sehingga
memudahkan pencarian dan pengelompokan. Melalui tahapan ini, dokumen fisik
berhasil terdigitalisasi dengan baik sehingga lebih aman, mudah diakses, dan siap
digunakan untuk diintegrasikan ke dalam media pengarsipan digital berbasis Google
Form dan Spreadsheet yang telah dirancang. Produk dari tahapan ini adalah file scan

dokumen Irban I.

D. Manfaat Kegiatan terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi

Pelaksanaan kegiatan perancangan media pengarsipan digital melalui tahapan
membuat akun Google, merancang format Google Form dan Spreadsheet, hingga
mengajukan rancangan format untuk mendapatkan persetujuan mentor memberikan
manfaat nyata terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan organisasi. Visi Kabupaten
Kerinci yaitu “Mewujudkan Kerinci yang Berdaya Saing, Maju, dan Sejahtera”
menekankan pentingnya tata kelola pemerintahan yang profesional, efisien, dan
adaptif terhadap perkembangan teknologi. Melalui kegiatan ini, Penulis berkontribusi

dalam membangun budaya kerja digital yang sistematis, akuntabel, serta responsif
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terhadap kebutuhan administrasi modern, sehingga secara tidak langsung memperkuat
daya saing birokrasi daerah.

Tahapan merancang format Google Form dan Spreadsheet sebagai media
pengarsipan digital sejalan dengan misi pemerintah daerah, khususnya “Menciptakan
birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik adaptif serta
supremasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan.” Inovasi penggunaan media digital
ini menunjukkan adanya upaya peningkatan kualitas birokrasi melalui penataan
dokumen yang efisien, rapi, dan mudah diakses, sehingga mendorong terciptanya
pelayanan publik yang lebih adaptif terhadap perkembangan zaman.

Kemudian, pengajuan rancangan format kepada mentor mencerminkan prinsip
akuntabilitas dan kepemimpinan yang partisipatif. Dengan memastikan rancangan
format telah sesuai kebutuhan organisasi dan mendapat persetujuan dari atasan,
kegiatan ini mendukung terciptanya tata kelola pemerintahan yang efektif, minim risiko
kesalahan administrasi, serta sesuai dengan standar profesional. Pada akhirnya,
keseluruhan kegiatan ini memberikan kontribusi langsung terhadap tujuan organisasi,
yaitu menghadirkan birokrasi Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci yang kredibel,
modern, dan mampu menjadi penggerak dalam mewujudkan Kerinci yang maju,

berdaya saing, dan sejahtera.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NND

Apabila Penulis tidak menerapkan nilai dasar BerAKHLAK dalam pelaksanaan
kegiatan aktualisasi, khususnya pada tahap membuat akun Google, merancang format
Google Form dan Spreadsheet, mengajukan rancangan format kepada mentor, serta

mengumpulkan dan memindai (scan) dokumen, maka akan muncul sejumlah dampak
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negatif baik bagi satuan kerja maupun masyarakat.

Bagi satuan kerja, ketiadaan akuntabilitas, ketelitian, dan sikap profesional
dalam pembuatan akun Google serta perancangan format pengarsipan digital dapat
menyebabkan hasil rancangan tidak sesuai kebutuhan organisasi. Hal ini berpotensi
memunculkan format Google Form maupun Spreadsheet yang tidak terstruktur, sulit
dipahami, atau tidak dapat digunakan secara efektif sebagai media pengarsipan.
Akibatnya, alur administrasi dan dokumentasi menjadi tidak efisien, sehingga
menghambat kinerja pegawai dalam melaksanakan tugas sehari-hari. Selain itu, jika
rancangan diajukan kepada mentor tanpa persiapan matang dan tidak didasarkan
pada sikap terbuka untuk menerima masukan, komunikasi dapat terganggu dan
menimbulkan kesalahpahaman antara penulis dengan mentor. Hal ini akan
menurunkan kepercayaan mentor terhadap penulis, serta memperlambat proses
persetujuan rancangan media pengarsipan digital.

Dampak yang lebih luas juga dapat dirasakan oleh masyarakat, meskipun
secara tidak langsung. Apabila proses aktualisasi tidak berjalan baik akibat lemahnya
penerapan nilai dasar BerAKHLAK, maka pengembangan media pengarsipan digital
yang seharusnya meningkatkan efektivitas administrasi di Inspektorat Daerah menjadi
tertunda atau bahkan gagal diimplementasikan. Kondisi ini akan berimbas pada
lambatnya upaya peningkatan transparansi, akuntabilitas, dan tata kelola yang baik di
lingkungan pemerintahan. Akhirnya, masyarakat tidak akan memperoleh manfaat
optimal dari kinerja pengawasan yang semestinya mendukung terwujudnya pelayanan
publik yang berkualitas serta upaya pencegahan penyimpangan dalam pelaksanaan

program daerah.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

Satuan Kerja

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten

Kerinci

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal / Waktu

Uraian

Catatan Mentor

Paraf Mentor

1. | 17 September
2025

Melakukan konsultasi

dengan mentor terkait

1) Rancangan

sudah sesuai

rancangan media

pengarsipan digital

2) Lanjutkan
pengumpulan
surat-surat dan
laporan yang

akan di scan

A

2. | 12 September
2025

Mengajukan surat
persetujuan

rancangan

Rancangan

disetujui mentor

X

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Apri Yongki Delko

Putra, S.Ak

Satuan Kerja

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal/Waktu

Uraian

Hasil Capaian/
Output

Media

Komunikasi

Paraf

1

2
3.
4
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Mengimplementasikan penggunaan google form dan
Judul Kegiatan .
spreadsheet untuk pengarsipan dokumen

Tanggal Pelaksanaan
22 — 26 September 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya dokumen yang telah dipindai (scan)
Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya dokumen yang sudah di input ke google

form
3. Tersedianya arsip dokumen secara digital melalui
spreadsheet

4. Tersedianya dokumentasi kegiatan

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Tahapan 1: Mengumpulkan dan Melakukan Pemindaian Dokumen
a. Berorientasi Pelayanan

Pada tahapan mengumpulkan dan melakukan pemindaian (scan) dokumen,
penulis telah memastikan seluruh proses berjalan dengan teliti, rapi, dan sesuai
prosedur agar hasil yang diperoleh benar-benar optimal. Setiap dokumen yang berhasil
dikumpulkan diubah ke dalam bentuk digital yang kemudian diunggah ke Google Form
dan kemudian diintegrasikan Spreadsheet. Dengan cara ini, dokumen menjadi lebih
mudah diakses kembali oleh pegawai maupun pihak terkait kapanpun diperlukan.
Melalui penerapan sistem pengarsipan digital ini, proses pencarian arsip menjadi lebih
sederhana, pelayanan administrasi berlangsung lebih efisien, serta satuan kerja
mampu memberikan pelayanan publik yang lebih baik, responsif, dan sesuai dengan

kebutuhan masyarakat maupun internal organisasi.
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b. Akuntabel

Penulis telah melaksanakan proses pengumpulan dan pemindaian (scan)
dokumen dengan penuh tanggung jawab dan ketelitian, memastikan setiap file sesuai
dengan dokumen fisik aslinya serta memberikan penamaan file yang sistematis agar
mudah diverifikasi dan dicari kembali. Hasil pemindaian kemudian diunggah ke dalam
Google Form dan diintegrasikan ke Spreadsheet, sehingga setiap dokumen tidak
hanya tersimpan dalam bentuk fisik, tetapi juga terdokumentasi secara digital. Langkah
ini mendukung terciptanya pengarsipan yang rapi, efisien, dan mudah diakses,
sekaligus meningkatkan kualitas pelayanan administrasi yang lebih cepat, responsif,

dan berorientasi pada kebutuhan satuan kerja maupun masyarakat.

c. Kompeten

Penulis telah memanfaatkan kemampuan dalam penggunaan perangkat scan
dan aplikasi pendukung sehingga setiap dokumen yang dikumpulkan memiliki kualitas
baik serta siap diintegrasikan ke dalam Google Form dan Spreadsheet. Proses
dilakukan dengan teliti dan rapi, mulai dari pengumpulan dokumen fisik, pemindaian ke
bentuk digital dengan hasil yang jelas, hingga pengunggahan ke media digital hingga
tercatat pada Spreadsheet. Dengan adanya pengarsipan digital ini, dokumen menjadi
lebih terstruktur, mudah diakses kembali, dan aman tersimpan, sehingga pelayanan
administrasi di lingkungan kerja menjadi lebih efisien, responsif, serta mendukung
peningkatan kualitas pelayanan publik sesuai kebutuhan organisasi maupun

masyarakat.

d. Harmonis
Penulis telah membangun kerja sama yang baik dengan rekan kerja dalam

proses pengumpulan dokumen, penulis menjaga komunikasi yang baik dan
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membangun kerja sama yang harmonis dengan rekan kerja baik dalam pengumpulan
dokumen hingga melakukan pemindaian (scan). Dengan adanya sikap saling
menghormati dan kebersamaan, seluruh dokumen dapat terkumpul secara optimal,
sehingga sistem pengarsipan digital yang dibangun benar-benar mencerminkan
semangat kolektif. Sikap harmonis ini juga menciptakan lingkungan kerja yang
nyaman, penuh rasa saling percaya, dan mendukung terciptanya budaya kerja yang

produktif.

e. Loyal

Penulis telah melaksanakan kegiatan pengumpulan dan pemindaian (scan)
dokumen dengan teliti, rapi, dan sesuai prosedur. Setiap dokumen yang bersifat
kedinasan akan dipastikan tidak bocor ke pihak yang tidak berkepentingan dan hanya
digunakan sesuai tujuan pengarsipan. Saya juga akan memisahkan dengan jelas arsip
pribadi dan arsip kantor agar tidak terjadi penyalahgunaan. Komitmen ini menunjukkan
kesetiaan saya terhadap organisasi, menjaga nama baik instansi, serta memastikan
kepercayaan pimpinan tetap terjaga melalui pengelolaan dokumen yang aman, tertib,

dan profesional.

f. Adaptif
Penulis telah menyesuaikan metode pengumpulan dan pemindaian dokumen
dengan kondisi nyata di lapangan. Misalnya, apabila terdapat dokumen dengan format
yang tidak standar atau berukuran besar, saya akan mencari teknik khusus agar hasil
pemindaian tetap jelas, terbaca, dan sesuai kebutuhan pengarsipan digital. Jika
terdapat kendala teknis, saya akan segera mencari solusi alternatif, seperti
menggunakan perangkat atau aplikasi lain yang mendukung. Dengan sikap adaptif ini,

saya dapat memastikan bahwa setiap dokumen, apapun bentuk dan kondisinya, tetap
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bisa terdigitalisasi dan tersimpan dengan baik di dalam sistem Google Form dan

Spreadsheet.

g. Kolaboratif

Saya akan melibatkan pegawai terkait dalam proses pengumpulan dan
pemindaian dokumen, baik sebagai pemberi dokumen, pemeriksa hasil scan, maupun
pendukung teknis. Dengan adanya kolaborasi, pekerjaan dapat terselesaikan lebih
cepat, beban kerja menjadi lebih ringan, dan hasil yang diperoleh lebih akurat serta
lengkap. Arsip digital yang tercipta melalui kerja sama ini akan lebih berkualitas karena
dikerjakan secara kolektif dengan kontribusi dari berbagai pihak. Semangat kolaboratif
ini sekaligus membangun budaya kerja tim yang solid, sehingga keberlanjutan sistem

pengarsipan digital dapat terjaga dan bermanfaat bagi seluruh unit kerja.

2. Tahapan 2: Menerapkan Penggunaan Google Form untuk Input Dokumen
a. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memastikan Google Form yang digunakan sebagai media input
dokumen dirancang dengan mudah dipahami, memiliki instruksi pengisian yang jelas,
serta dapat diakses oleh seluruh pegawai Irban | tanpa kendala. Setiap pegawai dapat
langsung mengunggah dokumen ke dalam Form yang telah disediakan, sehingga
proses pengarsipan menjadi lebih sederhana, cepat, dan teratur. Dengan penerapan
Google Form ini, seluruh dokumen yang masuk secara otomatis tercatat dalam
Spreadsheet, meminimalisir kesalahan pencatatan, serta mempermudah proses
pencarian kembali data apabila dibutuhkan. Hal ini tidak hanya meningkatkan efisiensi
pelayanan administrasi internal, tetapi juga mendukung terciptanya tata kelola arsip

yang lebih transparan, responsif, dan memberikan pelayanan terbaik sesuai dengan
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kebutuhan pegawai maupun kepentingan organisasi.

b. Akuntabel

Saya telah menggunakan Google Form dengan penuh tanggung jawab sebagai
media input dokumen, memastikan bahwa setiap data yang dimasukkan tercatat
secara lengkap, benar, dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Seluruh dokumen
yang diunggah melalui Google Form akan terintegrasi ke dalam Spreadsheet sehingga
dapat dipantau, ditelusuri, dan dipertanggungjawabkan secara sistematis. Dengan
penerapan ini, potensi kesalahan pencatatan dapat diminimalisir, transparansi data
semakin terjaga, serta setiap proses pengarsipan memiliki bukti digital yang valid. Hal
ini menunjukkan komitmen saya dalam menjunjung tinggi nilai akuntabilitas, dimana
setiap langkah yang dilakukan dapat dipertanggungjawabkan baik kepada atasan
maupun pihak terkait, sehingga mendukung terciptanya sistem administrasi yang tertib,

transparan, dan terpercaya.

c. Kompeten

Saya telah menguasai penggunaan Google Form dengan baik dalam
penerapan input dokumen, mulai dari pengaturan format pertanyaan, penyesuaian
jenis isian, hingga penerapan validasi jawaban agar data yang masuk lebih akurat dan
terstruktur. Selain itu, saya juga mampu mengelola hasil input dengan memanfaatkan
fitur integrasi otomatis ke dalam Spreadsheet sehingga setiap dokumen yang diunggah
langsung tercatat dan tersimpan dengan rapi. Dengan penerapan ini, proses
pengarsipan dokumen menjadi lebih efektif, efisien, dan minim kesalahan, sekaligus

meningkatkan keandalan sistem pengelolaan arsip digital di satuan kerja.
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d. Harmonis

Dalam tahapan penerapan penggunaan Google Form untuk input dokumen,
saya telah melibatkan rekan kerja secara aktif agar proses berjalan lancar dan saling
mendukung satu sama lain. Setiap pegawai diberikan pemahaman mengenai cara
mengisi serta mengunggah dokumen ke dalam Google Form, sehingga apabila terjadi
kendala dapat segera diatasi bersama. Komunikasi yang terjalin selama proses ini juga
dijaga dengan baik, baik melalui diskusi langsung maupun koordinasi sederhana agar
tidak menimbulkan kesalahpahaman. Dengan adanya kebersamaan dan kerja sama
yang harmonis, penerapan sistem input dokumen berbasis Google Form dapat
terlaksana lebih efektif, meningkatkan rasa kekompakan tim, serta memberikan

suasana kerja yang positif dan produktif di lingkungan satuan kerja.

e. Loyal

Saya telah mendukung penerapan sistem digitalisasi pengarsipan melalui
penggunaan Google Form sebagai media input dokumen dengan penuh dedikasi,
sebagai wujud kesetiaan terhadap organisasi dalam mewujudkan pelayanan publik
yang adaptif. Setiap dokumen yang diterima telah saya input secara sistematis ke
dalam Google Form, yang kemudian tercatat pada Spreadsheet dan tersimpan dengan
rapi dalam basis data digital. Dengan langkah ini, saya menunjukkan komitmen untuk
menjaga konsistensi penerapan sistem baru, memastikan bahwa seluruh pegawai
terbiasa menggunakan media digital tersebut, serta membantu organisasi dalam
memperkuat tata kelola administrasi yang modern, efisien, dan selaras dengan tujuan

pelayanan publik yang lebih profesional.
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f. Adaptif

Saya telah menyesuaikan diri dengan perkembangan teknologi melalui
penerapan penggunaan Google Form sebagai media input dokumen di lingkungan
kerja. Dalam pelaksanaannya, saya tidak hanya membuat format awal, tetapi juga
secara aktif melakukan perbaikan dan penyesuaian berdasarkan masukan dari
pegawai agar sistem yang digunakan benar-benar sesuai dengan kebutuhan. Setiap
perubahan format dilakukan dengan cepat dan fleksibel untuk memastikan kemudahan
dalam proses pengisian, pencatatan, dan penyimpanan dokumen secara digital.
Dengan penerapan ini, pengarsipan menjadi lebih modern, efisien, dan mampu
mendukung satuan kerja dalam menghadapi dinamika kebutuhan administrasi yang

terus berkembang.

g. Kolaboratif
Dalam menerapkan penggunaan Google Form untuk input dokumen, saya telah
bekerja sama dengan rekan kerja dan mentor dalam menyusun serta menguji coba
format yang digunakan, sehingga setiap masukan dapat diakomodasi dengan baik.
Kolaborasi ini memastikan Google Form yang diterapkan benar-benar bermanfaat bagi
satuan kerja, karena sistem yang dihasilkan lebih efektif, efisien, dan dapat

mendukung kelancaran proses pengarsipan digital secara berkelanjutan.

3. Tahapan 3: Mengintegrasikan Hasil Input Ke Dalam Spreadsheet
a. Berorientasi Pelayanan
Saya telah memastikan penerapan penggunaan Google Form untuk input
dokumen dapat berjalan dengan baik dengan mengintegrasikan hasil input ke dalam

Spreadsheet. Setiap data yang diunggah melalui Google Form tercatat secara rapi dan
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terstruktur di Spreadsheet, sehingga pegawai dapat dengan mudah menelusuri arsip
dokumen sesuai kebutuhan. Proses ini memberikan kemudahan dalam pencarian
arsip, mempercepat pelayanan administrasi, serta meningkatkan efisiensi kerja.
Dengan adanya sistem integrasi ini, satuan kerja mampu memberikan pelayanan yang
lebih cepat, tepat, dan responsif, baik untuk kepentingan internal organisasi maupun

dalam mendukung pelayanan publik yang optimal.

b. Akuntabel

Saya telah menyusun data dari Google Form ke dalam Spreadsheet dengan
sistem pengelompokan yang jelas dan terstruktur berdasarkan jenis dokumen yang
diinput. Setiap data yang masuk melalui Google Form secara otomatis tercatat dan
diintegrasikan ke Spreadsheet, kemudian dilakukan verifikasi agar hasil yang diperoleh
akurat serta dapat dipertanggungjawabkan. Dengan adanya pengelompokan ini,
informasi yang tersimpan tidak hanya mudah dipantau, tetapi juga menjadi basis data
yang valid untuk mendukung kebutuhan administrasi dan pelaporan. Sistem ini
memastikan setiap dokumen tercatat secara transparan, sehingga satuan kerja
memiliki arsip digital yang akurat, rapi, dan dapat dipercaya sebagai sumber informasi

resmi.

c. Kompeten
Saya telah memanfaatkan kemampuan teknis dalam menerapkan penggunaan
Google Form untuk input dokumen, di mana setiap data yang diunggah akan
terintegrasi ke dalam Spreadsheet. Proses integrasi ini dilakukan dengan teliti agar
seluruh informasi terdokumentasi dengan rapi, akurat, dan mudah diakses kembali
saat diperlukan. Dengan penerapan ini, pengelolaan dokumen menjadi lebih sistematis

dan efisien, sehingga dapat mendukung kelancaran administrasi serta meningkatkan
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keandalan sistem pengarsipan digital di satuan kerja.

d. Loyal

Saya telah menerapkan penggunaan Google Form untuk input dokumen
dengan menjaga sepenuhnya kerahasiaan dan keamanan data yang kemudian
terintegrasi dalam Spreadsheet. Setiap dokumen yang diunggah oleh pegawai akan
tercatat di Spreadsheet, sehingga meminimalisir risiko kehilangan maupun
penyalahgunaan data. Dalam pelaksanaannya, saya memastikan bahwa sistem
pengarsipan digital ini digunakan secara konsisten untuk mendukung kelancaran tugas
organisasi. Penerapan ini tidak hanya meningkatkan efisiensi administrasi, tetapi juga
mencerminkan sikap loyal dalam mendukung kebijakan dan kepentingan organisasi

melalui pemanfaatan teknologi yang aman, terintegrasi, dan dapat diandalkan.

e. Adaptif

Saya telah menerapkan penggunaan Google Form sebagai media input
dokumen yang kemudian terintegrasi dengan Spreadsheet. Dalam pelaksanaannya,
saya menyesuaikan format Spreadsheet sesuai dengan kebutuhan arsip yang terus
berkembang, sehingga setiap data yang masuk dapat terkelola dengan baik dan lebih
mudah dianalisis. Selain itu, saya juga melakukan pembaruan sistem apabila
ditemukan kendala teknis atau terdapat masukan dari pegawai, agar proses input
dokumen menjadi lebih efektif dan efisien. Dengan penerapan ini, sistem pengarsipan
digital menjadi lebih fleksibel, mampu mengikuti dinamika kebutuhan organisasi, serta
mendukung peningkatan kinerja satuan kerja dalam memberikan layanan administrasi

yang modern, cepat, dan akurat.
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B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Mengumpulkan dan Melakukan Pemindaian Dokumen

Penulis telah melaksanakan proses pengumpulan dan pemindaian (scan)
dokumen sebagai bagian dari implementasi penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk sistem pengarsipan digital. Setiap dokumen yang terkumpul
dipindai dengan teliti, diberi penamaan file yang sistematis, yang kemudian akan
diunggah melalui Google Form agar tercatat secara otomatis pada Spreadsheet.
Tahapan ini menjadi langkah penting dalam membangun arsip digital yang rapi, akurat,
dan mudah diakses kembali sesuai kebutuhan. Berikut merupakan bukti dari tahapan

ini:
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Gambar 2. Hasi Scan Dokumen

2. Menerapkan Penggunaan Google Form untuk Input Dokumen
Penulis menerapkan penggunaan Google Form sebagai media input dokumen
dalam pengarsipan digital. Tahap ini bertujuan agar setiap dokumen yang masuk dapat
dicatat secara sistematis dan langsung terdokumentasi dalam format digital, sehingga

memudahkan proses pengelolaan arsip di Irban I. Berikut bukti dari tahapan ini:
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Gambar 4. Dokumen Yang Telah Berhasil Diinput ke Google Form

3. Mengintegrasikan Hasil Input Ke Dalam Spreadsheet
Penulis melakukan proses integrasi data hasil input dari Google Form ke dalam
Spreadsheet yang telah dirancang sebelumnya. Proses ini memastikan setiap
dokumen yang diinput dapat langsung terdokumentasi secara terstruktur dalam

Spreadsheet. Berikut dokumentasi tahapan ini:
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Gambar 6. Arsip Dokumen Irban | Di Spreadsheet

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

Dalam rangka memastikan kelancaran dan kejelasan pelaksanaan aktualisasi,

Penulis melakukan setiap tahapan dilaksanakan dengan penuh ketelitian, kedisiplinan,

serta berpedoman pada prinsip akuntabilitas agar produk kegiatan yang dihasilkan

dapat dipertanggungjawabkan. Kegiatan mingguan ini dilaksanakan selama 5 hari,

yaitu mulai tanggal 22 hingga 26 September 2025 yang bertempat di ruang IRBAN |

Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
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1. Mengumpulkan dan Melakukan Pemindaian Dokumen

Tahapan awal yang dilakukan penulis adalah mengumpulkan dokumen-
dokumen yang relevan, seperti surat masuk, surat keluar, laporan hasil pemeriksaan,
maupun dokumen administrasi pendukung lainnya. Setelah dokumen terkumpul,
penulis melakukan proses pemilahan sesuai kategori agar lebih sistematis ketika
diarsipkan. Selanjutnya, dokumen fisik tersebut dipindai (scan) dengan memperhatikan
kualitas hasil agar teks dan isi dokumen tetap jelas, tidak buram, serta rapi. File hasil
pemindaian disimpan dalam format digital dengan sistem penamaan yang konsisten,
sehingga mudah dicari dan diidentifikasi. Tahap ini menghasilkan produk berupa

tersedianya dokumen yang telah dipindai (scan) dan siap diolah lebih lanjut.

2. Menerapkan Penggunaan Google Form untuk Input Dokumen

Setelah dokumen dipindai, penulis mengimplementasikan penggunaan Google
Form sebagai media input data arsip. Google Form dirancang dengan format
pertanyaan yang jelas, sederhana, dan sesuai kebutuhan unit kerja, seperti jenis
dokumen, nomor surat, tanggal surat, serta upload dokumennya. Penulis memastikan
setiap bagian form mudah dipahami oleh pengguna agar proses pengisian tidak
menimbulkan kebingungan. Uji coba pengisian juga dilakukan untuk meminimalisir
kesalahan input dan memastikan data yang masuk dapat terbaca dengan baik. Produk

dari tahap ini adalah dokumen yang sudah diinputkan melalui Google Form.

3. Mengintegrasikan Hasil Input ke dalam Spreadsheet
Tahapan berikutnya adalah mengintegrasikan seluruh hasil input dari Google
Form ke dalam Spreadsheet. Penulis menyusun struktur Spreadsheet secara

sistematis, dengan membagi kolom sesuai kategori data yang diinput melalui Google
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Form. Integrasi dilakukan secara otomatis melalui pengaturan sinkronisasi antara
Google Form dan Spreadsheet sehingga setiap data baru yang diinput langsung
tercatat. Penulis juga melakukan pengaturan tambahan, seperti penyesuaian format
kolom, penggunaan filter, dan penomoran arsip agar data tersaji dengan lebih rapi,
teratur, dan mudah dianalisis. Produk akhir dari tahap ini berupa Spreadsheet
terintegrasi yang memuat seluruh arsip digital dengan keteraturan yang baik,

transparan, dan dapat diakses dengan cepat.

D. Manfaat Kegiatan terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi

Pelaksanaan kegiatan implementasi penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen melalui tahapan mengumpulkan dan
melakukan pemindaian dokumen, menerapkan Google Form sebagai media input,
hingga mengintegrasikan hasil input ke dalam Spreadsheet memberikan manfaat nyata
terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan organisasi. Visi Kabupaten Kerinci yaitu
‘Mewujudkan Kerinci yang Berdaya Saing, Maju, dan Sejahtera” menekankan
pentingnya tata kelola pemerintahan yang profesional, efisien, dan adaptif terhadap
perkembangan teknologi. Melalui kegiatan ini, penulis turut mendukung terwujudnya
sistem kerja yang lebih efektif dengan pengarsipan digital yang rapi, terstruktur, dan
mudah diakses kapan saja, sehingga memperkuat daya saing birokrasi dalam
menghadapi tantangan digitalisasi administrasi.

Tahapan mengumpulkan dan melakukan pemindaian dokumen mencerminkan
komitmen terhadap kerapian administrasi, sekaligus mendukung misi pemerintah
daerah dalam mewujudkan birokrasi berkualitas dengan tata kelola yang akuntabel.
Proses digitalisasi dokumen ini mengurangi risiko kehilangan arsip, mempercepat

pencarian kembali dokumen, serta menjaga keutuhan data yang dibutuhkan untuk
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mendukung fungsi pengawasan Inspektorat.

Selanjutnya, penerapan Google Form sebagai sarana input dokumen selaras
dengan misi “Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan
publik adaptif serta supremasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan.” Inovasi ini
menghadirkan sistem kerja yang adaptif terhadap perkembangan teknologi,
meningkatkan efisiensi dalam pencatatan arsip, serta memudahkan pegawai dalam
melakukan input data tanpa harus menggunakan cara manual yang memakan waktu.
Kemudian, tahap mengintegrasikan hasil input ke dalam Spreadsheet mencerminkan
penerapan prinsip akuntabilitas dan profesionalitas dalam tata kelola birokrasi. Dengan
adanya database yang sistematis, akurat, dan mudah dianalisis, organisasi dapat
meningkatkan efektivitas pengawasan internal, meminimalisir kesalahan administrasi,
dan memperkuat transparansi dalam pelaporan. Pada akhirnya, keseluruhan kegiatan
ini memberikan kontribusi langsung terhadap tujuan organisasi, yaitu menghadirkan
birokrasi Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci yang kredibel, modern, dan mampu
menjadi penggerak dalam mewujudkan Kerinci yang maju, berdaya saing, dan

sejahtera.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NND

Apabila penulis tidak menerapkan nilai dasar BerAKHLAK dalam pelaksanaan
kegiatan aktualisasi, khususnya pada tahapan mengumpulkan dan melakukan
pemindaian dokumen, menerapkan penggunaan Google Form untuk input dokumen,
serta mengintegrasikan hasil input ke dalam Spreadsheet, maka akan muncul
sejumlah dampak negatif baik bagi satuan kerja maupun masyarakat.

Bagi satuan kerja, kurangnya akuntabilitas, ketelitian, dan orientasi pada mutu
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dalam pengumpulan serta pemindaian dokumen dapat menimbulkan arsip digital yang
tidak lengkap, tidak jelas, atau bahkan hilang. Hal ini berakibat pada lemahnya
ketersediaan data yang valid sebagai bahan rujukan kerja. Selanjutnya, jika penerapan
Google Form untuk input dokumen tidak dilakukan dengan profesional, maka format
isian berpotensi tidak sesuai kebutuhan, tidak user-friendly, dan membingungkan
pegawai. Keadaan ini dapat menurunkan motivasi pegawai untuk memanfaatkan
media digital yang telah disediakan. Kemudian, apabila hasil input tidak diintegrasikan
dengan baik ke dalam Spreadsheet, maka data yang dihasilkan tidak terstruktur, sulit
diolah, serta rawan terjadi duplikasi atau kesalahan pencatatan. Kondisi ini akan
memperlambat proses administrasi, menghambat alur kerja, dan menurunkan
efektivitas kinerja unit kerja.

Bagi masyarakat, dampak mungkin tidak langsung tetapi signifikan. Apabila
pengelolaan arsip digital tidak berjalan dengan baik akibat lemahnya penerapan nilai
dasar BerAKHLAK, maka sistem pengarsipan yang seharusnya memperkuat
transparansi dan akuntabilitas dalam pengawasan menjadi kurang optimal. Akibatnya,
hasil kerja satuan pengawas daerah dalam mendukung tata kelola pemerintahan yang
baik akan terganggu. Hal ini berdampak pada lambatnya peningkatan kualitas
pelayanan publik serta berkurangnya kepercayaan masyarakat terhadap kinerja
pemerintah daerah. Pada akhirnya, masyarakat tidak akan memperoleh manfaat nyata
berupa sistem administrasi yang efisien, transparan, dan mampu mendukung

pencegahan penyimpangan dalam pelaksanaan program pembangunan daerah.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

Satuan Kerja

Kerinci

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal / Waktu

Uraian

Catatan Mentor

Paraf Mentor

1
2
3.
4

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S.Ak

Satuan Kerja

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal/Waktu

Uraian

Hasil Capaian/
Output

Media

Komunikasi

Paraf

1
2
3.
4
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Melakukan sosialisasi terkait penggunaan google form
Judul Kegiatan .
dan spreadsheet untuk pengarsipan dokumen

Tanggal Pelaksanaan
29 September — 03 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya bahan sosialisasi dan kuesioner
Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya daftar hadir, berita acara, notulensi dan

dokumentasi kegiatan sosialisasi

3. Tersedianya notulensi kegiatan sosialisasi dan

jawaban dari kuesioner

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Tahapan 1: Membuat Bahan Sosialisasi dan Kuesioner Mengenai
Penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis telah menyusun bahan sosialisasi mengenai penggunaan Google Form
dan Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen dengan bahasa yang sederhana, jelas,
dan mudah dipahami oleh seluruh pegawai. Selain itu, saya juga telah merancang
kuesioner dengan instruksi yang praktis dan terstruktur agar dapat membantu pegawai
memahami alur penggunaan media digital tersebut. Melalui bahan sosialisasi ini,
pegawai memperoleh gambaran yang lebih mudah tentang manfaat dan cara kerja
sistem pengarsipan digital, sementara kuesioner yang disediakan berfungsi sebagai
sarana evaluasi untuk mengetahui sejauh mana pemahaman mereka terhadap materi
yang disampaikan. Upaya ini bertujuan agar proses implementasi kedepannya untuk
pengarsipan berbasis Google Form dan Spreadsheet dapat berjalan lebih lancar,
mendukung peningkatan pelayanan administrasi yang lebih cepat, efisien, dan

responsif terhadap kebutuhan organisasi maupun masyarakat.
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b. Akuntabel

Penulis telah menyusun bahan sosialisasi dan kuesioner mengenai
penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen dengan teliti,
rapi, dan sesuai kebutuhan satuan kerja. Setiap informasi yang dituangkan dalam
bahan sosialisasi disusun berdasarkan data yang benar, jelas, serta relevan dengan
tujuan kegiatan sehingga dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. Kuesioner
yang dibuat juga dirancang secara sistematis untuk mengukur pemahaman serta
efektivitas penerapan media pengarsipan digital di lingkungan kerja. Dengan demikian,
hasil dari bahan sosialisasi dan kuesioner ini dapat menjadi dasar yang valid dalam
mengevaluasi dan meningkatkan kualitas pengarsipan dokumen, sekaligus

mencerminkan penerapan nilai akuntabilitas dalam pelaksanaan kegiatan.

c. Kompeten
Penulis telah memanfaatkan pengetahuan dan keterampilan yang dimiliki dalam
menyusun materi sosialisasi secara jelas, terstruktur, dan mudah dipahami. Selain itu,
penulis juga menyusun kuesioner yang terintegrasi dengan Google Form untuk
mengevaluasi tingkat pemahaman dan efektivitas kegiatan sosialisasi. Dengan
realisasi ini, proses sosialisasi menjadi lebih interaktif, peserta lebih mudah memahami
materi yang disampaikan, serta satuan kerja memperoleh umpan balik yang dapat

dijadikan dasar perbaikan ke depan.

d. Loyal
Penulis telah menunjukkan loyalitas dengan menyiapkan bahan sosialisasi dan
kuesioner mengenai penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk pengarsipan

dokumen secara sungguh-sungguh demi mendukung efektivitas kegiatan di lingkungan
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kerja. Bahan sosialisasi yang disusun dengan sederhana dan jelas sehingga mudah
dipahami oleh pegawai. Selain itu, kuesioner disusun untuk mengevaluasi pemahaman
dan respon peserta setelah sosialisasi. Dengan kesungguhan dalam penyusunan
bahan dan kuesioner ini, kegiatan sosialisasi dapat berjalan lebih terarah, pegawai
menjadi lebih siap dalam mengimplementasikan sistem pengarsipan digital, serta
tercipta dukungan nyata terhadap tercapainya tujuan organisasi dalam mewujudkan

tata kelola administrasi yang lebih efektif dan efisien.

2. Tahapan 2: Melaksanakan Kegiatan Sosialisasi Penggunaan Google Form
dan Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis telah melaksanakan kegiatan sosialisasi penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen dengan menyampaikan materi secara jelas,
interaktif, dan mudah dipahami oleh seluruh pegawai Irban I. Dalam proses sosialisasi,
saya memastikan setiap peserta memperoleh pemahaman yang baik mengenai cara
menginput data melalui Google Form dan secara otomatis tercatat pada Spreadsheet.
Penyampaian dilakukan dengan pendekatan yang komunikatif sehingga peserta
merasa nyaman dan terbantu dalam mempraktikkan penggunaan sistem pengarsipan
digital ini. Dengan adanya sosialisasi ini, pegawai dapat lebih cepat dan efisien dalam
melakukan pengarsipan, sehingga pelayanan administrasi internal menjadi lebih
tertata, responsif, serta mendukung peningkatan kualitas pelayanan publik yang

diberikan oleh satuan kerja.

b. Akuntabel

Penulis telah menyampaikan informasi sesuai dengan prosedur dan data yang
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benar agar peserta memperoleh pemahaman yang jelas mengenai alur penggunaan
media digital tersebut. Selama kegiatan berlangsung, setiap arahan dan penjelasan
disampaikan secara runtut, mulai dari cara mengakses hingga langkah teknis
pengisian serta hasil akhir arsip dokumen di Spreadsheet. Selain itu, penulis juga
mencatat setiap masukan, pertanyaan, maupun kendala yang disampaikan oleh
peserta sebagai bentuk pertanggungjawaban untuk bahan evaluasi dan perbaikan
kegiatan ke depannya. Dengan pelaksanaan sosialisasi yang akuntabel ini, hasil
kegiatan dapat dipertanggungjawabkan, sekaligus menjadi acuan dalam meningkatkan

efektivitas sistem pengarsipan digital di lingkungan satuan kerja.

c. Kompeten

Penulis telah melaksanakan kegiatan sosialisasi penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen dengan percaya diri dan keterampilan
komunikasi yang baik. Materi disampaikan secara sistematis dan mudah dipahami
sehingga peserta sosialisasi merasa yakin serta mampu menerapkan media digital
dalam proses pengarsipan. Melalui penjelasan yang jelas, praktik langsung, dan
pendampingan, peserta dapat memahami manfaat penggunaan Google Form sebagai
sarana input dokumen dan Spreadsheet sebagai basis data yang terintegrasi. Dengan
terlaksananya sosialisasi ini, pegawai memiliki kompetensi yang lebih baik dalam
mengelola arsip secara digital, sehingga mendukung peningkatan efisiensi, akurasi,

dan kecepatan dalam pengelolaan administrasi di lingkungan kerja.

d. Harmonis
Penulis telah merealisasikan nilai Harmonis dengan melaksanakan sosialisasi
secara ramah, menghargai setiap peserta, serta menciptakan suasana yang kondusif

agar komunikasi berjalan dengan baik. Dalam kegiatan ini, penulis berupaya
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membangun interaksi yang terbuka sehingga peserta merasa nyaman dalam
menyampaikan pertanyaan maupun pendapat terkait penggunaan media digital
tersebut. Sikap saling menghargai antar peserta dan suasana yang terjaga dengan
baik mendukung keberhasilan proses sosialisasi, di mana peserta dapat memahami
materi yang disampaikan secara lebih efektif. Dengan demikian, kegiatan sosialisasi
tidak hanya memberikan pemahaman teknis mengenai penggunaan Google Form dan
Spreadsheet, tetapi juga menumbuhkan rasa kebersamaan dan kerja sama yang

selaras dengan tujuan penguatan sistem pengarsipan dokumen digital di satuan kerja.

e. Loyal

Penulis telah menunjukkan komitmen dengan menjalankan sosialisasi secara
optimal demi mendukung penerapan pengarsipan digital di lingkungan kerja.
Sosialisasi dilakukan dengan memberikan penjelasan menyeluruh mengenai alur
penggunaan Google Form sebagai media input dokumen dan integrasinya ke dalam
Spreadsheet, sehingga seluruh pegawai dapat memahami manfaat serta cara
penggunaannya secara tepat. Selama kegiatan berlangsung, saya memastikan setiap
peserta aktif berpartisipasi melalui sesi tanya jawab dan praktik langsung agar
penerapan sistem pengarsipan digital dapat berjalan efektif. Melalui upaya ini,
implementasi pengarsipan digital tidak hanya meningkatkan efisiensi dan kerapian
administrasi, tetapi juga berkontribusi pada peningkatan kualitas kinerja instansi secara

keseluruhan.

3. Tahapan 3: Melakukan Diskusi dan Penyebaran Kuesionar
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis telah melaksanakan kegiatan sosialisasi penggunaan Google Form dan
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Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen dengan memastikan diskusi berjalan secara
interaktif dan responsif. Setiap pegawai diberikan kesempatan untuk bertanya secara
langsung mengenai teknis penggunaan aplikasi, serta memperoleh jawaban yang jelas
dan memuaskan agar tidak menimbulkan keraguan dalam penerapan. Melalui suasana
sosialisasi yang terbuka dan komunikatif, pegawai dapat memahami manfaat
penggunaan sistem pengarsipan digital, sehingga lebih mudah dalam mengakses,
menginput, maupun menelusuri kembali dokumen yang dibutuhkan. Dengan demikian,
kegiatan ini tidak hanya meningkatkan pemahaman pegawai terhadap teknologi
pengarsipan, tetapi juga mendorong terciptanya pelayanan administrasi yang lebih

cepat, transparan, dan berorientasi pada kebutuhan organisasi maupun pihak terkait.

b. Kompeten

Penulis telah melaksanakan kegiatan diskusi dan penyebaran kuesioner
kepada pegawai dengan memberikan penjelasan secara runtut dan mudah dipahami,
sehingga setiap tahapan penggunaan sistem pengarsipan digital yang diperkenalkan
dapat dimengerti dengan jelas. Melalui diskusi ini, saya memastikan bahwa pertanyaan
maupun arahan yang diberikan dapat membantu pegawai memahami tujuan kuesioner
sekaligus meningkatkan pemahaman mereka terhadap mekanisme sistem.
Penyebaran kuesioner dilakukan secara sistematis agar informasi yang diperoleh
relevan dan dapat dijadikan dasar evaluasi untuk penyempurnaan sistem. Dengan
demikian, pegawai lebih cepat menguasai sistem yang diperkenalkan dan hasil
kuesioner dapat mendukung perbaikan berkelanjutan dalam pengelolaan arsip digital

di satuan kerja.
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c. Harmonis

Penulis telah merealisasikan nilai Harmonis dengan mendengarkan setiap
pertanyaan peserta dengan penuh kesabaran serta memberikan ruang bagi mereka
untuk menyampaikan pendapat tanpa ada yang diabaikan. Setiap masukan dan
pandangan yang diberikan saya tanggapi dengan bijak, sehingga tercipta suasana
dialog yang terbuka dan saling menghormati. Proses diskusi ini tidak hanya membantu
memperjelas tujuan dan isi kuesioner, tetapi juga membangun hubungan kerja sama
yang baik antarpegawai. Dengan demikian, kegiatan penyebaran kuesioner berjalan
lancar karena didukung komunikasi yang harmonis, suasana kondusif, serta semangat

saling menghargai dalam mencapai tujuan bersama.

d. Kolaboratif

Penulis telah merealisasikan nilai kolaboratif dengan mengajak seluruh pegawai
untuk aktif berpartisipasi dalam forum tanya jawab yang dilaksanakan secara terbuka
dan interaktif. Dalam forum tersebut, setiap pegawai diberikan kesempatan untuk
berbagi pengalaman terkait kendala maupun praktik terbaik dalam proses pengarsipan
dokumen. Selain itu, saya juga menyebarkan kuesioner yang berfungsi sebagai sarana
untuk menampung saran, kritik, dan masukan dari pegawai mengenai sistem
pengarsipan digital yang sedang dikembangkan. Hasil diskusi dan tanggapan dari
kuesioner kemudian diolah untuk menemukan titik perbaikan serta gagasan solusi
bersama, sehingga sistem pengarsipan digital dapat lebih efektif, efisien, dan sesuai
dengan kebutuhan satuan kerja. Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya
memperkuat kerja sama antarpegawai, tetapi juga mendorong terciptanya budaya

kolaborasi yang berorientasi pada penyempurnaan sistem secara berkelanjutan.
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B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Membuat Bahan Sosialisasi dan Kuesioner Mengenai Penggunaan Google
Form dan Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen
Penulis telah membuat bahan sosialisasi termasuk daftar hadir dan berita acara
kegiatan, dan kuesioner mengenai penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk
pengarsipan dokumen. Bahan sosialisasi tersebut disusun secara sistematis untuk
memudahkan pemahaman pegawai, sedangkan kuesioner dirancang guna menjaring
masukan terkait efektivitas penerapan sistem pengarsipan digital. Berikut bukti berupa

draft bahan sosialisasi dan format kuesioner yang telah disusun:

P ofebangga
= (LN R BerakHLAK 7R

1 —
SOSIALISASI PENGARSIPAN l
DIGITALMELALUI GOOGLE
FORM DAN SPREADSHEET
DI INSPEKTUR PEMBANTU |
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KERINCI

Oleh:

APRI YONGKI DELKO PUTRA, S.Ak
PPUPD Ahli Pertama

u Kﬂ Gw@ BerAKHEAx) #:"”‘-:?5 u |@ Gwm BnrAKHE“) #F‘E

INPUT DOKUMEN MELALUI GOOGLE FORM " o
Arsip Digital Irban I '\

ARSIP IRBAN T

https://bit.ly/ArsipDokumenIrbanI

Gambar 1. Bahan Sosialisasi
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DAFTAR HADIR KEGIATAN SOSIALISASI

Nama Pemateri : Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.
NIP : 200204162025051 001
Jabatan : PPUPD Ahli Pertama
Hari/Tanggal  : Kamis/02 Oktober 2025

Jam : 09.00 WIB - Selesai

Tempat : Ruang IRBAN | - Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

- o x
=@

A Fing -

%, Replace

[ select ~

Gambar 3. Draft Daftar Hadir
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EVALUASI PENGGUNAAN MEDIA PENGARSIPAN
DIGITAL DI IRBAN |

B I U & ¥

¥ih. Bapak/lbu,
Kuesianer ini bertujuan untuk mengevaluasi penggunaan media pengarsipan digital di Irban |

Jawaban yang Bapak/Ibu berikan akan membantu kami dalam meningkatkan kualitas penggunaan sistem
pengarsipan di masa mendatang.

Seluruh data bersifat rahasia dan hanya digunakan untuk kepentingan evaluasi intemal.

@
Atas partisipasi Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih.
Keterangan Skala:
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3= Netral =]
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=
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Gambar 5. Draft Kuesioner Sebagai Bahan Evaluasi

2. Melaksanakan Kegiatan Sosialisasi Penggunaan Google Form dan

Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen

Penulis telah melaksanakan kegiatan sosialisasi mengenai penggunaan Google
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Form dan Spreadsheet untuk mendukung sistem pengarsipan dokumen digital. Dalam

kegiatan ini, penulis menjelaskan cara pengunggahan dokumen melalui Google Form

agar otomatis tercatat pada Spreadsheet. Tahapan ini menjadi bagian penting dari

sosialisasi dalam membangun arsip digital yang rapi, akurat, dan mudah diakses.

Berikut bukti dari tahapan ini:

Gambar 6. Dokumentasi Kegiatan Sosialisasi

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
INSPEKTORAT DAERAH
I Sadeh Kach Tutung Banghah. Koto Rlandsh - Sush, Kode Pos 37162, Telp¥ as (0748) 21908
DAFTAR HADIR KEGIATAN SOSIALISAS!
Nama Pemateri : Apri Yongki Delko Putra, S Ak
NIP 20020416 202505 1001
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| |4 Kegosr Epeir 2y JuKosor | Vifamid]|
[ Feathn, T Padkor 2,05
3 | ow hde b boupp 3 fuphe
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Dhivi " Horghw Pouro T [ iy
1| Avn Poasaupe AwTon S0k — T
W . | Triyona  Ockaia Avkiver 07y
.| Papic R84 fope W% 0
12| plorma  Sukmay 4 AuoiTeA P 12. ﬁ
13 [ Syafri Aubees oz [P 4 | U
7
v 'DA\bi A fuoiter s u A
i 1.
Kamis, 02 Oktober 2025
Mengetahui,
PENULIS MENTOR
NIP. 20020416 202505 1 001 NIP. 16780201 200604 1022

BERITA ACARA
PEL SOSIALISASI MEDIA DIGITAL
YANG TERINTEGRASI MELALUI GOOGLE FORM DAN SPEADSHEET DI IRBAN |

Pada har ini . X2™5_ tanggal %2... butan QKM  tanun Dua Ribu Dua Puluh Lima
bertempat i ruangan Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci, saya

Nama Apri Yongki Delko Putra, S Ak.
NP 20020416 202505 1001
Jabatan PPUPD Ahii Pertama

telah melaksanakan kegiatan sosialisasi mengenai penggunaan media pengarsipan
digital yang terintegrasi melalui google form dan spreadshoet di Inspektur Pembantu |
(irban I) Inspekiorat Daerah Kabupaten Kerinci.

ini dibuat untuk di mestny
Mengetahui:
Mentor Penulis
nl, S.T.. M.Si ki
NIP. 16780201 200604 1022 NIP. 20020416 202505 1001

Gambar 7. Daftar Hadir Kegiatan

Gambar 8. Notulensi Sosialisasi
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3. Melakukan Diskusi dan Penyebaran Kuesionar
Penulis telah melaksanakan diskusi bersama pegawai terkait implementasi
penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk sistem pengarsipan digital. Melalui
forum diskusi, peserta diberikan penjelasan teknis sekaligus ruang tanya jawab.
Selanjutnya, penulis menyebarkan kuesionar untuk menjaring masukan, saran, serta
evaluasi dari peserta agar proses pengarsipan digital dapat berjalan lebih efektif dan

sesuai kebutuhan. Berikut dokumentasi tahapan ini:

\ PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
;‘ INSPEKTORAT DAERAH

- HotoPon 31182
Webote M o AN 421, Sl s GRAeEA RO

f
N
\(!

NOTULEN KEGIATAN SOSIALISASI

1. Bgaimprn puam olomitmian awmn Luenp
o e Tk d i

phncl Google Form)
2. Apeenh < }’Mau/ olancke ponaman
pe yary ares

[

o e @Loe_avesCo@w " sao T = oo~ @LoC-aveiC@m - TN Lt

Gambar 10. Jawaban dari Kuesioner
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

Dalam rangka memastikan efektivitas dan ketercapaian tujuan kegiatan, penulis
melaksanakan setiap tahapan dengan cermat, terstruktur, serta berpedoman pada
prinsip akuntabilitas. Seluruh kegiatan dilaksanakan di ruang IRBAN | Inspektorat
Daerah Kabupaten Kerinci. Hasil kegiatan diharapkan tidak hanya menjadi produk
akhir, tetapi juga media pembelajaran bersama bagi pegawai dalam mendukung

pengelolaan arsip yang lebih modern, efisien, dan terintegrasi.

1. Membuat Bahan Sosialisasi dan Kuesioner Mengenai Penggunaan Google

Form dan Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen

Penulis memulai kegiatan dengan menyusun bahan sosialisasi yang berisi
penjelasan mengenai langkah-langkah penggunaan Google Form dan Spreadsheet
sebagai media pengarsipan digital. Bahan sosialisasi dibuat dalam bentuk slide
presentasi singkat agar lebih mudah dipahami oleh peserta. Selain itu, penulis juga
menyusun Kkuesioner yang akan digunakan untuk mengukur tingkat pemahaman,
masukan, dan saran dari peserta terkait kegiatan sosialisasi. Proses penyusunan
dilakukan dengan memperhatikan kejelasan materi, sistematika, serta kesesuaian
dengan kebutuhan unit kerja. Tahap ini menghasilkan produk berupa bahan
sosialisasi yang informatif dan kuesioner yang siap digunakan sebagai instrumen

evaluasi.

2. Melaksanakan Kegiatan Sosialisasi Penggunaan Google Form dan

Spreadsheet untuk Pengarsipan Dokumen

Tahap selanjutnya adalah pelaksanaan sosialisasi yang dihadiri oleh pegawai

IRBAN |. Dalam kegiatan ini, penulis memaparkan materi terkait digitalisasi
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pengarsipan, tata cara penggunaan Google Form sebagai sarana input data, serta
integrasinya dengan Spreadsheet untuk pengelolaan arsip. Kegiatan berjalan kondusif,
peserta terlihat antusias dan aktif bertanya mengenai hal-hal teknis yang dirasa masih
perlu penjelasan lebih lanjut. Produk dari tahap ini adalah terlaksananya sosialisasi
yang memberikan pemahaman awal kepada pegawai mengenai penggunaan media
digital dalam pengarsipan dokumen yang dibuktikan dengan adanya berita acara dan

daftar hadir kegiatan.

3. Melakukan Diskusi dan Penyebaran Kuesioner

Setelah sosialisasi selesai, penulis memfasilitasi sesi diskusi untuk memberikan
ruang kepada peserta dalam menyampaikan pendapat, pengalaman, maupun kendala
yang dihadapi terkait proses pengarsipan dokumen. Diskusi berlangsung dinamis dan
menghasilkan beberapa masukan konstruktif yang dapat menjadi pertimbangan dalam
pengembangan sistem pengarsipan digital ke depan. Selanjutnya, penulis
menyebarkan kuesioner yang telah disusun sebelumnya untuk menilai tingkat
pemahaman peserta, sekaligus mengumpulkan masukan lebih terstruktur. Data yang
diperoleh dari kuesioner kemudian diolah sebagai dasar evaluasi kegiatan. Produk
akhir dari tahap ini berupa hasil notulensi diskusi serta kumpulan data kuesioner yang
dapat dipertanggungjawabkan dan digunakan untuk perbaikan kegiatan maupun

sistem pengarsipan digital di masa mendatang.

D. Manfaat Kegiatan terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi

Pelaksanaan kegiatan sosialisasi terkait penggunaan Google Form dan
Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen melalui tahapan membuat bahan sosialisasi

dan kuesioner, melaksanakan kegiatan sosialisasi, serta melakukan diskusi dan
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penyebaran kuesionar memberikan manfaat nyata terhadap pencapaian visi, misi, dan
tujuan organisasi. Visi Kabupaten Kerinci yaitu “Mewujudkan Kerinci yang Berdaya
Saing, Maju, dan Sejahtera” menekankan pentingnya tata kelola pemerintahan yang
inovatif, efisien, dan adaptif terhadap kemajuan teknologi informasi. Melalui kegiatan
sosialisasi ini, penulis berperan dalam menumbuhkan budaya kerja digital di
lingkungan Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci, dengan memperkenalkan
pemanfaatan media digital untuk sistem pengarsipan dokumen yang lebih cepat,
transparan, dan akuntabel. Hal ini sejalan dengan semangat transformasi digital
menuju birokrasi modern yang mendukung daya saing daerah.

Tahapan pembuatan bahan sosialisasi dan kuesioner mencerminkan komitmen
untuk menghadirkan inovasi dan kesiapan aparatur dalam menguasai teknologi
pengelolaan arsip digital. Selanjutnya, tahapan pelaksanaan sosialisasi menjadi bentuk
implementasi nyata dalam peningkatan kapasitas pegawai, sehingga mereka mampu
mengoperasikan dan memanfaatkan Google Form serta Spreadsheet sebagai alat
bantu administrasi yang efektif. Sementara itu, tahapan diskusi dan penyebaran
kuesionar menjadi sarana evaluasi partisipatif untuk mengukur tingkat pemahaman
dan penerimaan pegawai terhadap sistem pengarsipan digital yang diperkenalkan.

Kegiatan ini mendukung misi pemerintah daerah, khususnya dalam
“‘Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik
adaptif serta supremasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan.” Melalui
peningkatan literasi digital aparatur, kegiatan ini turut mendorong terciptanya tata
kelola dokumen yang tertib, mudah ditelusuri, serta efisien dalam mendukung proses

pengawasan dan akuntabilitas internal.
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E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NND

Apabila penulis tidak menerapkan nilai dasar BerAKHLAK dalam pelaksanaan
kegiatan aktualisasi, khususnya pada tahap membuat bahan sosialisasi dan kuesioner
mengenai penggunaan Google Form dan Spreadsheet untuk pengarsipan dokumen,
melaksanakan kegiatan sosialisasi, serta melakukan diskusi dan penyebaran
kuesionar, maka akan timbul berbagai dampak negatif baik bagi satuan kerja maupun
masyarakat.

Bagi satuan kerja, ketiadaan nilai kompeten, kolaboratif, dan akuntabel dalam
setiap tahapan kegiatan akan menurunkan kualitas pelaksanaan sosialisasi. Pada
tahap penyusunan bahan sosialisasi, kurangnya kompetensi dan ketelitian dapat
menyebabkan materi yang disampaikan tidak akurat, tidak menarik, atau sulit dipahami
oleh peserta. Akibatnya, tujuan sosialisasi untuk meningkatkan pemahaman pegawai
tentang penggunaan Google Form dan Spreadsheet dalam pengarsipan dokumen
tidak tercapai secara optimal. Selanjutnya, pada tahap pelaksanaan sosialisasi, apabila
nilai loyal dan adaptif tidak diterapkan, kegiatan dapat berjalan secara monoton tanpa
partisipasi aktif peserta. Hal ini akan membuat peserta tidak termotivasi untuk
mengadopsi sistem pengarsipan digital, sehingga implementasi inovasi menjadi tidak
efektif. Selain itu, kurangnya nilai kolaboratif dan akuntabel dalam diskusi dan
penyebaran kuesionar dapat menimbulkan komunikasi yang tertutup antara pelaksana
kegiatan dan peserta. Akibatnya, masukan atau saran berharga dari pegawai tidak
terserap dengan baik, sehingga evaluasi kegiatan menjadi tidak obyektif dan tidak
dapat digunakan sebagai dasar perbaikan di masa mendatang

Dampak yang lebih luas juga dirasakan oleh masyarakat, meskipun secara

tidak langsung. Apabila kegiatan sosialisasi tidak dilakukan dengan penuh tanggung
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jawab dan profesionalisme, maka transformasi sistem pengarsipan manual menuju
digital di lingkungan Inspektorat Daerah akan terhambat. Kondisi ini dapat
memperlambat proses administrasi, pelaporan, serta tindak lanjut hasil pengawasan
yang seharusnya mendukung peningkatan transparansi dan akuntabilitas
penyelenggaraan pemerintahan daerah. Akibatnya, masyarakat tidak akan merasakan

manfaat dari pelayanan publik yang cepat, transparan, dan akurat sebagaimana

diharapkan.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

Satuan Kerja Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci

Tempat Aktualisasi Inspektur Pembantu |

No | Tanggal / Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor

1

2

3.

4

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta Apri Yongki Delko Putra, S.Ak

Satuan Kerja Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi | Inspektur Pembantu |

Hasil Capaian/ Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Paraf

Output Komunikasi
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Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Melakukan Evaluasi Dan Penyusunan Laporan
Judul Kegiatan
Aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan
06 - 10 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya laporan hasil evaluasi kegiatan
Kegiatan/Evidence sosialisasi

2. Tersedianya draft laporan aktualisasi

Dokumentasi kegiatan

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Tahapan 1: Melakukan Evaluasi Terkait Kegiatan Sosialisasi Penggunaan
Media Pengarsipan Digital
a. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan kegiatan evaluasi terhadap pelaksanaan
sosialisasi penggunaan media pengarsipan digital dengan berpedoman pada prinsip
akuntabel. Dalam proses ini, penulis memastikan seluruh hasil evaluasi disusun
berdasarkan data dan fakta yang valid yang diperoleh melalui jawaban kuesioner yang
telah diberikan kepada peserta sosialisasi. Setiap jawaban penulis analisis secara
objektif untuk menilai sejauh mana efektivitas penggunaan media pengarsipan digital
dalam mendukung efisiensi kerja dan kerapian administrasi. Pelaksanaan evaluasi ini
tidak hanya memberikan gambaran nyata terhadap keberhasilan sosialisasi, tetapi juga
menjadi dasar perbaikan berkelanjutan dalam penerapan sistem pengarsipan digital di
lingkungan Kkerja, sesuai dengan nilai akuntabilitas yang menuntut kejujuran,

transparansi, dan tanggung jawab atas setiap hasil kerja.
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b. Kompeten

Penulis telah menunjukkan kompetensi dengan melaksanakan evaluasi secara
menyeluruh terhadap kegiatan sosialisasi penggunaan media pengarsipan digital di
lingkungan kerja. Evaluasi ini mencakup peninjauan terhadap tingkat pemahaman
peserta sosialisasi, efektivitas metode penyampaian materi, serta sejauh mana media
digital yang diperkenalkan mampu meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip.
Berdasarkan hasil evaluasi tersebut, penulis menyusun rekomendasi perbaikan seperti
saran dan kritikan dari peserta sosialisasi yang telah disampaikan melalui kuesioner
yang dibagikan. Dengan langkah ini, kompetensi saya dalam menilai dan
mengoptimalkan penerapan sistem pengarsipan digital semakin meningkat, serta
memberikan kontribusi nyata terhadap peningkatan tata kelola administrasi yang

modern dan efektif di satuan kerja.

c. Loyal

Penulis telah melaksanakan evaluasi terhadap kegiatan sosialisasi penggunaan
media pengarsipan digital dengan penuh tanggung jawab sebagai wujud dedikasi dan
loyalitas terhadap pelaksanaan tugas di lingkungan kerja. Dalam kegiatan ini, penulis
memastikan setiap tahapan sosialisasi berjalan sesuai dengan tujuan yang telah
ditetapkan, mulai dari penyampaian materi, pemahaman peserta terhadap sistem
pengarsipan digital, hingga efektivitas implementasinya di ruangan Irban I.. Hasil
evaluasi penulis dokumentasikan secara sistematis dalam laporan tertulis sebagai
dasar untuk peningkatan kegiatan serupa di masa mendatang. Melalui pelaksanaan
evaluasi ini, penulis berkomitmen menunjukkan loyalitas dalam mendukung
transformasi digital bidang kearsipan, demi terwujudnya tata kelola administrasi yang

lebih efisien, transparan, dan berkelanjutan.
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2. Tahapan 2: Menyusun Laporan Aktualisasi
a. Akuntabel

Penulis telah memastikan bahwa seluruh data, informasi, serta hasil kegiatan
yang dituangkan dalam laporan aktualisasi disusun berdasarkan bukti nyata dan dapat
dipertanggungjawabkan. Setiap dokumen yang menjadi dasar penyusunan laporan,
seperti daftar hadir, foto kegiatan, serta notulensi kegiatan, telah diperiksa
kesesuaiannya dan disertakan sebagai lampiran pendukung. Proses penyusunan
laporan dilakukan secara transparan dengan mencatat setiap tahapan kegiatan secara
kronologis dan sesuai fakta di lapangan. Selain itu, laporan disusun menggunakan
format resmi yang mengacu pada pedoman penyusunan aktualisasi, sehingga
memudahkan pihak pembimbing dan penguji dalam melakukan penilaian. Dengan
penerapan prinsip akuntabilitas ini, laporan aktualisasi tidak hanya menggambarkan
hasil kegiatan secara objektif dan terukur, tetapi juga menjadi bentuk tanggung jawab
moral dan profesional penulis dalam menjalankan tugas latsar dengan jujur,

transparan, dan berintegritas.

b. Kompeten
Penulis telah merealisasikan nilai kompeten dengan menyusun laporan secara
sistematis, runtut, dan sesuai dengan pedoman penulisan yang berlaku. Penulis
memastikan setiap bagian laporan ditulis berdasarkan data dan fakta yang akurat hasil
dari kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan. Seluruh proses penulisan penulis lakukan
dengan memperhatikan kaidah tata bahasa, struktur penulisan ilmiah, serta ketepatan
dalam menyajikan informasi agar mudah dipahami oleh pembaca dan dapat dijadikan

rujukan dalam pengambilan keputusan di organiasi. Selain itu, penulis juga melakukan
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pengecekan ulang terhadap isi laporan untuk memastikan tidak ada kesalahan
pengetikan, kekeliruan data, atau ketidaksesuaian format. Dengan demikian, laporan
aktualisasi yang dihasilkan mencerminkan profesionalisme, ketelitian, dan tanggung
jawab penulis sebagai ASN yang kompeten dalam melaksanakan tugas sesuai standar

kinerja yang diharapkan.

c. Loyal

Penulis telah merealisasikan nilai loyal dengan menyusun laporan aktualisasi
secara sistematis, akurat, dan tepat waktu sebagai bentuk tanggung jawab terhadap
amanah organisasi dan wujud dukungan terhadap pencapaian kinerja yang lebih baik
di lingkungan Inspektorat Kabupaten Kerinci. Proses penyusunan laporan dilakukan
dengan mengacu pada pedoman pelaksanaan Latsar CPNS, mencakup pengumpulan
data kegiatan, penyusunan narasi berdasarkan tahapan pelaksanaan, serta
penyesuaian dengan nilai-nilai ASN yang diinternalisasikan selama kegiatan
aktualisasi. Penulis memastikan setiap bagian laporan tersusun secara rapi, mudah
dipahami, dan mencerminkan hasil kerja nyata di lapangan. Dalam pelaksanaannya,
penulis juga berkoordinasi dengan mentor dan coach untuk memastikan isi laporan
sesuai dengan arahan dan tujuan pembelajaran, sehingga laporan ini tidak hanya
menjadi bentuk pertanggungjawaban pribadi, tetapi juga kontribusi nyata dalam

mendukung profesionalitas, disiplin, dan integritas organisasi.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Melakukan Evaluasi Terkait Kegiatan Sosialisasi Penggunaan Media
Pengarsipan Digital

Penulis telah melaksanakan evaluasi terhadap pelaksanaan sosialisasi
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penggunaan media pengarsipan digital melalui Google Form dan Spreadsheet di
lingkungan Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci. Evaluasi dilakukan dengan
meninjau sejauh mana pegawai memahami, menerapkan, serta memanfaatkan kedua
platform tersebut dalam proses pengarsipan dokumen. Berikut bukti berupa laporan

hasil evaluasi:

Gambar 1. Meminta Persetujuan untuk Laporan Evaluasi
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
INSPEKTORAT DAERAH

Viebate : hips [1nsgeoratberosial .. e-mad - mspartoratBkerechat g0 8

LAPORAN HASIL EVALUASI

A. Pendahuluan
Seiring dengan kemajuan teknologi informasi, penggunaan media pengarsipan
“MMMMMWWMI&WMH&M

Melalui integrasi dua
platform ini, pmset dan data hasil
di Irban | Daerah Kerinci dapat

dilakukan secara lebih cepat, akurat, dan terdokumentasi dengan baik. Google
meﬁmﬁmoummmmum(mmmm-n
diakses oleh berperar

'otomatis yang menampung h-l isian form untuk dianalisis, dplnbu dan disusun
secara sistematis. Namun demikian, di Irban | pengarsipan dokumen masih
dilakukan secara manual dengan pemanfaatan ruangan yang ada. Oleh karena
itu, kegiatan Media Digital
melalul Google Form dan untuk

menyeluruh serta keterampilan praktis kepada seluruh pegawal di lingkungan
Irban | tentang pemanfaatan media digital untuk pengarsipan dokumen. Setelah
kegiatan sosialisasi dilaksanakan, dilakukan evaluasi melalui penyebaran
kuesioner untuk mengetahui tingkat pemahaman pegawai dalam memanfaatkan
media pengarsipan digital tersebut. Hasil evaluasi ini menjadi dasar perbaikan
berkelanjutan terhadap sistem pengumpulan dan pengelolaan data digital,
sekaligus mendorong peningkatan efisiensi, akurasi, dan akuntabilitas kinerja

diIrban | Daerah Kerinci.

B. Maksud dan Tujuan
a. Maksud
Evaluasi ini untuk Auditor dan PPUPD
di Irban | Daerah Kerinci ai
penggunaan media pengarsipan digital melalui google form dan spreadsheet
di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci setelah dilaksanakannya
sosialisasi pada Kamis tanggal 2 Oktober 2025.

1.4

Tujuan

dan Auditor dan
PPUPD di Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci dalam penggunaan
media google form dan spreadsheet untuk pengarsipan dokumen.

C. Metode
Data diperoleh mehlll kuesbmr Baogl- Form yang diisi olehAlehof dan PPUPD
Irban |
penilaian skala (1-5) hmnd:p pofhnyun vang diberikan um meny-mpslkan
kendala serta saran terkait penggunaan media pengarsipan digital di Irban |,

D. Waktu Pelaksanaan
Evaluasi dilaksanakan pada:
Hari : Kamis - Jum'at
Tanggal + 02 - 03 Oktober 2025

E. Hasil Analisis

1. Perbandingan respondens antara Auditor dan PPUPD di lingkup Irban |
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci:

i s

L o

2. mampu materi yang di hal ini
dengan skor 100% dengan kriteria sangat setuju

Maret scualaas euadan esanamy

3. Menurut responden materi yang disampaikan sesuai dengan kebutuhan
pengarsipan di Irban 1. Hal ini ditunjukan dengan skor 100% dengan kriteria
sangat setuju.

Mo 142G 43 AA I Bt GEgUN KBRS pe3H O 10 |

4. Google Form dan
Sp's!dmwdahed(mhhl Ndhldlmmlllmawyluu 14,3%
menyatakan setuju, dan 85,7% lagi sangat setuju.

Puryesan remgens ey Form €as Spraacesentcubip s

5. Dari kuesioner yang diberikan, dapat dilihat bahwa responden memahami cara
menggunakan Google Form untuk input dokumen. Hal ini ditunjukan dengan
skor 7,1% yang menyatakan setuju dan 92,9% menyatakan sangat setuju.

Saya marmanas cars mengrskan Googe Foum urd et Sokuen

6. Responden merasa mampu menerapkan sistem pengarsipan digital dalam
pekerjaan dan bersedia untuk menerapkannya dalam tugas sehari-hari, hal ini
ditunjukan pada grafik berikut:

Sarabersocs meognskns e et s sehan

7. Ada beberapa kendala yang dihadapi responden dalam penerapan media
pengarsipan digital, yaitu:
a. Terkadang terdapat file yang berukuran besar sehingga upload jadi sedikit
lebih lama.
b. Jaringan wifi kurang shbii

c. google form ke spreadsheet
karena belum mengmhul I-ngkah pengaturan yang benar.
8. ds ikan terkait sosialisasi yang dilakukan,
seperti:

a. Semoga dengan adanya digitalisasi ini pengarsipan di IRBAN 1 bisa lebih
rapih dengan sistem yang efektif dan efisien
b. Disarankan membuat sebuah panduan penggunaan Google Form dan
Spreadsheet yang mudah dipahami
Sangat bagus, lanjut kan
. Mantap Lanjutkan demi mewujudkan kerinci yang berdaya saing maju adil
dan sejahtera

ae
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F. Kesimpulan
Hasil evaluasi yang dilakukan menunjukkan bahwa pegawai Irban | selaku
reponden kegiatan sosialisasi memberikan respon positif terkait penggunaan
media pengarsipan digital di lingkup Irban |. Setelah dilakukan sosialisasi pegawai
Irban | memahami penggunaan google form dan spreadsheet sebagai media
pengarsipan. Pegawai Irban | setuju dengan penerapan sistem ini dan

agar selalu untuk agar di Irban
| bisa lebih teratur.

Demikian laporan ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terimakasih.

Kerinci, 07 Oktober 2025
Mengetahui,
Inspektur Pembantu Wilayah | Peserta
Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Sy.miﬁ,{m msi Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

NIP. 19780201 200604 1022 NIP. 20020416 202505 1 001

Gambar 2. Laporan Evaluasi Kegiatan Sosialisasi

2. Menyusun Laporan Aktualisasi

Penulis telah menyusun laporan aktualisasi sesuai dengan pedoman yang telah
diberikan dengan memastikan bahwa laporan tersusun secara rapi, akurat dan mudah

untuk dipahami. Berikut bukti dari tahapan ini:

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
GOLONGAN Il

OPTIMALISASI MEDIA PENGARSIPAN DIGITAL YANG
TERINTEGRASI MELALUI GOOGLE FORM DAN SPREADSHEET
NI INSPFKTIIR PFMRANTII | INSPFKTORAT NAFRAH

B Accessbility:

Gambar 3. Draft Laporan Akhir Aktualisasi
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

Dalam rangka memastikan seluruh proses aktualisasi berjalan sesuai dengan
tujuan dan menghasilkan keluaran yang terukur, penulis melaksanakan kegiatan
evaluasi dan penyusunan laporan aktualisasi dengan menerapkan prinsip
akuntabilitas, kedisiplinan, serta ketelitian dalam setiap tahapan pelaksanaannya.
Seluruh kegiatan dilaksanakan selama 5 hari kerja, mulai tanggal 06 hingga 10
Oktober 2025, yang bertempat di Ruang Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.
Setiap tahapan kegiatan dijalankan secara sistematis agar produk akhir berupa laporan

aktualisasi dapat disusun secara objektif, lengkap, dan mudah dipahami.

1. Melakukan Evaluasi Terkait Kegiatan Sosialisasi Penggunaan Media

Pengarsipan Digital

Penulis memulai kegiatan dengan melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan
sosialisasi penggunaan media pengarsipan digital melalui Google Form dan
Spreadsheet yang telah dilaksanakan sebelumnya. Tahapan evaluasi ini mencakup
penilaian terhadap efektivitas kegiatan, tingkat pemahaman peserta, serta kritik dan
saran untuk implementasi penggunaan media pengarsipan digital. Penulis
mengumpulkan umpan balik dari peserta melalui penyebaran kuesioner, kemudian
menganalisis hasilnya untuk mengetahui sejauh mana tujuan kegiatan tercapai. Melalui
kegiatan ini, diperoleh gambaran menyeluruh mengenai keberhasilan dan aspek yang
perlu diperbaiki dalam pemanfaatan media pengarsipan digital. Tahap ini
menghasilkan produk berupa laporan hasil evaluasi dari kegiatan sosialisasi terkait

penggunaan media pengarsipan digital.
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2. Menyusun Laporan Aktualisasi

Tahap selanjutnya adalah penyusunan laporan aktualisasi yang memuat
keseluruhan proses, hasil, dan dampak kegiatan yang telah dilakukan selama masa
aktualisasi. Dalam tahap ini, penulis mengumpulkan seluruh data, dokumentasi, serta
hasil evaluasi untuk diolah menjadi laporan yang sistematis dan mudah dipahami.
Laporan disusun dengan memperhatikan format yang telah ditetapkan oleh
penyelenggara pelatihan dasar CPNS, mencakup aspek nilai dasar ASN, uraian
kegiatan, serta dokumentasi kegiatan. Proses penyusunan dilakukan dengan teliti
untuk memastikan setiap bagian laporan menggambarkan hasil kegiatan secara
objektif dan sesuai dengan tujuan organisasi. Laporan ini juga berfungsi sebagai
bentuk pertanggungjawaban terhadap pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang berfokus
pada peningkatan kompetensi ASN melalui pemanfaatan teknologi digital dalam
pengarsipan dokumen. Produk dari tahap ini adalah adanya draft laporan aktualisasi.
Laporan akhir ini menjadi produk akhir dari kegiatan aktualisasi yang berkualitas,
komprehensif, serta dapat dijadikan referensi untuk pengembangan kegiatan

digitalisasi arsip selanjutnya di lingkungan Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.

D. Manfaat Kegiatan terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi

Pelaksanaan kegiatan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi
memberikan manfaat yang signifikan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi, khususnya dalam memperkuat tata kelola pemerintahan yang profesional,
transparan, dan berbasis akuntabilitas. Visi Kabupaten Kerinci yaitu “Mewujudkan
Kerinci yang Berdaya Saing, Maju, dan Sejahtera”, mengandung semangat
peningkatan kapasitas aparatur serta efisiensi penyelenggaraan pemerintahan yang

adaptif terhadap perkembangan teknologi informasi. Melalui kegiatan evaluasi terkait
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kegiatan sosialisasi penggunaan media pengarsipan digital, memberikan manfaat
dalam bentuk peningkatan kualitas pelaksanaan program kerja organisasi. Dengan
adanya evaluasi, setiap kelebihan dan kekurangan kegiatan sebelumnya dapat
diidentifikasi, sehingga menjadi dasar untuk perbaikan kebijakan dan strategi kerja
berikutnya. Hal ini sejalan dengan misi pemerintah daerah, khususnya dalam
“Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik
adaptif serta supremasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan.” Tahapan kedua,
yaitu menyusun laporan aktualisasi, mendukung penerapan prinsip akuntabilitas dan
transparansi di lingkungan kerja. Laporan yang disusun secara lengkap, faktual, dan
sistematis menjadi alat pertanggungjawaban sekaligus bahan refleksi kinerja aparatur
dalam melaksanakan kegiatan yang berorientasi pada hasil. Proses ini juga
menumbuhkan budaya kerja tertib administrasi, efisien, dan berorientasi pada mutu
pelayanan publik yang adaptif terhadap transformasi digital.

Secara keseluruhan, kegiatan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi ini
berkontribusi nyata terhadap tujuan organisasi Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci,
yakni mewujudkan aparatur pengawasan yang kompeten, adaptif, dan berintegritas
tinggi dalam menjalankan fungsi pembinaan serta pengawasan internal. Melalui
kegiatan ini, terbentuk budaya kerja berbasis evaluasi dan dokumentasi digital yang
mendukung terciptanya birokrasi yang modern, transparan, akuntabel, serta

berorientasi pada peningkatan kinerja dan pelayanan publik.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NND

Apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN BerAKHLAK

dalam pelaksanaan kegiatan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi, maka
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berbagai dampak negatif dapat terjadi, baik terhadap kinerja satuan kerja maupun
terhadap masyarakat sebagai penerima manfaat tidak langsung dari hasil kegiatan
tersebut. Nilai-nilai dasar seperti akuntabilitas, kompetensi, loyalitas, kolaboratif,
adaptif, dan berorientasi pada hasil memiliki peran penting dalam menjaga
profesionalitas dan mutu produk kegiatan aktualisasi. Tanpa penerapan nilai-nilai
tersebut, proses dan hasil aktualisasi akan kehilangan arah serta tidak memberikan
dampak positif bagi organisasi.

Pada tahapan pertama, yaitu melakukan evaluasi terhadap kegiatan sosialisasi
penggunaan media pengarsipan digital, apabila penulis tidak menjunjung tinggi nilai
akuntabel dan berorientasi pada hasil, maka proses evaluasi akan bersifat subjektif
dan tidak berdasarkan data yang valid. Evaluasi yang dilakukan secara asal dan tanpa
ketelitian dapat mengakibatkan kesimpulan yang keliru terhadap efektivitas kegiatan
sosialisasi. Hal ini berdampak pada tidak tersusunnya langkah perbaikan yang tepat,
sehingga kelemahan kegiatan sebelumnya dapat terulang kembali. Kondisi ini tentu
menurunkan kinerja satuan kerja, khususnya dalam upaya pengembangan sistem
pengarsipan digital yang efisien dan berdaya guna. Selanjutnya, pada tahapan
penyusunan laporan aktualisasi, jika penulis tidak mengimplementasikan nilai
kompeten, berintegritas, dan profesional, maka laporan yang dihasilkan berpotensi
tidak akurat, tidak sistematis, bahkan menyesatkan pembaca. Laporan yang disusun
tanpa dasar data yang valid dan tanpa ketelitian akan menurunkan kredibilitas pegawai
sebagai ASN, serta menghambat proses pembelajaran organisasi. Laporan yang buruk
juga berimplikasi pada menurunnya kepercayaan pimpinan terhadap kemampuan
pegawai dalam menyusun dokumen pertanggungjawaban yang sesuai dengan standar
akuntabilitas kinerja pemerintah.

Secara lebih luas, dampak negatif terhadap masyarakat juga akan muncul
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meskipun secara tidak langsung. Kegiatan evaluasi dan penyusunan laporan
aktualisasi seharusnya menjadi instrumen penting dalam memperkuat budaya kerja
berbasis akuntabilitas di lingkungan Inspektorat Daerah. Namun, tanpa penerapan nilai
dasar ASN, laporan yang disusun menjadi tidak bermakna dan tidak dapat dijadikan
acuan untuk perbaikan kinerja organisasi. Akibatnya, inovasi seperti penerapan
pengarsipan digital tidak dapat berjalan optimal, proses pelayanan administrasi
menjadi lambat, dan transparansi pemerintahan sulit terwujud. Kondisi ini berpotensi
menurunkan tingkat kepercayaan masyarakat terhadap kinerja pemerintah daerah,

karena fungsi pengawasan dan pembinaan internal tidak berjalan efektif.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

Satuan Kerja Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci

Tempat Aktualisasi Inspektur Pembantu |

No | Tanggal / Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor

1

2

3.

4
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Apri Yongki Delko Putra, S.Ak

Satuan Kerja

Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi

Inspektur Pembantu |

No | Tanggal/Waktu

Uraian

Hasil Capaian/
Output

Media

Komunikasi

Paraf

1
2
3.
4
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Lampiran 6. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-6

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Melakukan Evaluasi Dan Penyusunan Laporan
Judul Kegiatan
Aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan
13 - 16 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya draft laporan aktualisasi
Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya laporan aktualisasi yang disetujui

mentor

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Tahapan 2: Menyusun Laporan Aktualisasi
a. Akuntabel

Penulis telah memastikan bahwa seluruh data, informasi, serta hasil kegiatan
yang dituangkan dalam laporan aktualisasi disusun berdasarkan bukti nyata dan dapat
dipertanggungjawabkan. Setiap dokumen yang menjadi dasar penyusunan laporan,
seperti daftar hadir, foto kegiatan, serta notulensi kegiatan, telah diperiksa
kesesuaiannya dan disertakan sebagai lampiran pendukung. Proses penyusunan
laporan dilakukan secara transparan dengan mencatat setiap tahapan kegiatan secara
kronologis dan sesuai fakta di lapangan. Selain itu, laporan disusun menggunakan
format resmi yang mengacu pada pedoman penyusunan aktualisasi, sehingga
memudahkan pihak pembimbing dan penguji dalam melakukan penilaian. Dengan
penerapan prinsip akuntabilitas ini, laporan aktualisasi tidak hanya menggambarkan
hasil kegiatan secara objektif dan terukur, tetapi juga menjadi bentuk tanggung jawab
moral dan profesional penulis dalam menjalankan tugas latsar dengan jujur,

transparan, dan berintegritas.
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b. Kompeten

Penulis telah merealisasikan nilai kompeten dengan menyusun laporan secara
sistematis, runtut, dan sesuai dengan pedoman penulisan yang berlaku. Penulis
memastikan setiap bagian laporan ditulis berdasarkan data dan fakta yang akurat hasil
dari kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan. Seluruh proses penulisan penulis lakukan
dengan memperhatikan kaidah tata bahasa, struktur penulisan ilmiah, serta ketepatan
dalam menyajikan informasi agar mudah dipahami oleh pembaca dan dapat dijadikan
rujukan dalam pengambilan keputusan di organiasi. Selain itu, penulis juga melakukan
pengecekan ulang terhadap isi laporan untuk memastikan tidak ada kesalahan
pengetikan, kekeliruan data, atau ketidaksesuaian format. Dengan demikian, laporan
aktualisasi yang dihasilkan mencerminkan profesionalisme, ketelitian, dan tanggung
jawab penulis sebagai ASN yang kompeten dalam melaksanakan tugas sesuai standar

kinerja yang diharapkan.

c. Loyal

Penulis telah merealisasikan nilai loyal dengan menyusun laporan aktualisasi
secara sistematis, akurat, dan tepat waktu sebagai bentuk tanggung jawab terhadap
amanah organisasi dan wujud dukungan terhadap pencapaian kinerja yang lebih baik
di lingkungan Inspektorat Kabupaten Kerinci. Proses penyusunan laporan dilakukan
dengan mengacu pada pedoman pelaksanaan Latsar CPNS, mencakup pengumpulan
data kegiatan, penyusunan narasi berdasarkan tahapan pelaksanaan, serta
penyesuaian dengan nilai-nilai ASN yang diinternalisasikan selama kegiatan
aktualisasi. Penulis memastikan setiap bagian laporan tersusun secara rapi, mudah
dipahami, dan mencerminkan hasil kerja nyata di lapangan. Dalam pelaksanaannya,

penulis juga berkoordinasi dengan mentor dan coach untuk memastikan isi laporan
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sesuai dengan arahan dan tujuan pembelajaran, sehingga laporan ini tidak hanya
menjadi bentuk pertanggungjawaban pribadi, tetapi juga kontribusi nyata dalam

mendukung profesionalitas, disiplin, dan integritas organisasi.

2. Tahapan 3: Menyampaikan Laporan Akhir Aktualisasi Kepada Mentor
a. Akuntabel

Penulis telah merealisasikan nilai akuntabel dengan menyusun laporan akhir
secara sistematis, berdasarkan data dan bukti kegiatan yang benar-benar telah
dilaksanakan di lapangan. Setiap informasi yang penulis tuliskan bersumber dari hasil
dokumentasi kegiatan, serta catatan harian kegiatan aktualisasi yang telah penulis
lakukan, sehingga seluruh isi laporan dapat dipertanggungjawabkan secara faktual.
Dalam proses penyusunan, penulis memastikan tidak ada data yang dimanipulasi atau
dilebihkan, serta semua lampiran pendukung seperti dokumentasi kegiatan, daftar
hadir, dan notulensi disertakan untuk memperkuat keabsahan laporan. Setelah laporan
selesai, penulis menyampaikannya kepada mentor dengan sikap terbuka terhadap
saran dan koreksi, guna menjamin transparansi dan objektivitas hasil kerja. Dengan
langkah ini, penulis menunjukkan tanggung jawab dan integritas dalam melaporkan
hasil kegiatan, sehingga kepercayaan mentor terhadap profesionalitas dan komitmen

penulis dalam menjalankan tugas dapat terjaga dengan baik.

b. Kompeten
Penulis telah memastikan bahwa laporan akhir aktualisasi yang disampaikan
kepada mentor disusun secara profesional dengan memperhatikan ketepatan bahasa,
kejelasan struktur, serta dukungan data dan analisis yang relevan terhadap
pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Sebelum disampaikan, laporan tersebut penulis

telaah kembali untuk memastikan seluruh komponen tersaji dengan runtut dan mudah
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dipahami. Penulis juga menyesuaikan tata bahasa agar selaras dengan kaidah
penulisan ilmiah serta menambahkan bukti dokumentasi kegiatan sebagai penguat
analisis. Proses penyusunan dan penyampaian laporan dilakukan tepat waktu sesuai
jadwal yang ditetapkan, dengan tetap memperhatikan masukan mentor agar hasilnya
maksimal. Dengan langkah ini, penulis berupaya menunjukkan sikap kompeten, yaitu
mampu menyusun dan mempresentasikan hasil kerja secara profesional, akurat, dan
dapat dipertanggungjawabkan sebagai wujud integritas dan tanggung jawab dalam

pelaksanaan tugas ASN.

c. Harmonis

Penulis telah merealisasikan nilai Harmonis dengan menunjukkan sikap santun
dan penuh rasa hormat selama proses penyampaian laporan. Penulis memulai
kegiatan dengan mengatur jadwal penyampaian laporan yang disepakati bersama
mentor agar tidak mengganggu agenda beliau. Saat pertemuan berlangsung, penulis
memaparkan hasil aktualisasi dengan bahasa yang sopan dan sistematis, serta
terbuka terhadap masukan maupun koreksi yang diberikan. Penulis juga aktif
berdiskusi untuk menyempurnakan hasil laporan tanpa menonjolkan pendapat pribadi,
sehingga tercipta suasana komunikasi yang hangat dan saling menghargai. Melalui
interaksi yang dilandasi nilai saling menghormati dan kerja sama ini, proses evaluasi
laporan akhir berjalan dengan lancar, produktif, dan memperkuat hubungan profesional

yang harmonis antara penulis dan mentor dalam lingkungan kerja.

d. Loyal
Penulis telah menyampaikan laporan akhir aktualisasi kepada mentor dengan
penuh tanggung jawab dan komitmen terhadap tugas yang diamanahkan. Dalam

proses penyampaian laporan, penulis memastikan seluruh hasil kegiatan yang telah
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dilaksanakan disusun secara sistematis, akurat, dan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku di lingkungan instansi. Penulis menjaga integritas dan kejujuran dalam setiap
data serta informasi yang disajikan agar laporan tersebut mencerminkan pelaksanaan
aktualisasi secara nyata dan transparan. Selain itu, Penulis memastikan laporan akhir
selaras dengan visi dan misi organisasi, sebagai bentuk loyalitas terhadap lembaga
tempat saya mengabdi. Dengan demikian, penyampaian laporan ini tidak hanya
menjadi bentuk pemenuhan kewajiban administratif, tetapi juga wujud komitmen

penulis untuk mendukung pencapaian tujuan organisasi secara berkelanjutan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Menyusun Laporan Aktualisasi
Penulis telah menyusun laporan aktualisasi sesuai dengan pedoman yang telah
diberikan dengan memastikan bahwa laporan tersusun secara rapi, akurat dan mudah

untuk dipahami. Berikut bukti dari tahapan ini:
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Gambar 1. Draft Laporan Akhir Aktualisasi

2. Menyampaikan Laporan Akhir Aktualisasi Kepada Mentor

Penulis telah melaksanakan kegiatan penyampaian laporan akhir aktualisasi
kepada mentor sebagai bentuk tanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan
aktualisasi di lingkungan Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci. Dalam proses
penyampaian laporan tersebut, penulis menunjukkan hasil implementasi kegiatan
sosialisasi penggunaan media pengarsipan digital melalui Google Form dan
Spreadsheet. Kegiatan ini mencerminkan komitmen penulis dalam melaksanakan
tugas dengan penuh tanggung jawab dan loyalitas terhadap pembimbing serta
instansi. Penyampaian laporan akhir juga menjadi bagian dari upaya memastikan hasil
aktualisasi telah sesuai dengan tujuan organisasi, sekaligus memperkuat nilai loyal

dalam menjalankan amanah sebagai ASN. Berikut dokumentasi tahapan ini:
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
@ INSPEKTORAT DAERAH

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKHIR

Saya yang bertandatangan dibawah int

Nama * SYAFRIANTONI.ST. MSi

NIP 19780201 200604 1022

Pangkat/Golongan Pembina Tk. 1/ Vb

Jabatan  Inspektur Pembantu |

Unit Kerja Inspekdur Pembantu | - Inspekiorat Daerah

Instansi : Pemerintah Kabupaten Ker

Nama, DELKO PUTRA, S Ak.

NP 20020416 202505 1001

PangkatiGolongan Penata Mudalila

Jabstan : Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
Daerah Ank Pertama.

Unit Kerja Inspektur Pembantu | - Inspektorat Daersh

Instansi : intah Kabupaten Kerinci

Dengan judul laporan:
“Optimalisasi Media Pengarsipan Digital Yang Terintegrasi Melalui Google Form dan
Spreadshest Di Inspektur Pembantu | Inspekiorat Daerah Kabupaten Kerinci™

Demikian surat persetujuan laporan akhir aktualisasi ini dibuat untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Siulak, 16 Oktober 2025
INSPEKTUR PEMBANTU |

SYAPRTANTONI, ST., M.Si
NIP. 18780201 200604 1022

Gambar 3. Persetujuan Laporan Akhir Oleh Mentor
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

Dalam rangka memastikan seluruh proses aktualisasi berjalan sesuai dengan
tujuan dan menghasilkan keluaran yang terukur, penulis melakukan penyusunan
laporan aktualisasi dengan menerapkan prinsip akuntabilitas, kedisiplinan, serta
ketelitian dalam setiap tahapan pelaksanaannya. Seluruh kegiatan dilaksanakan
selama 4 hari kerja, mulai tanggal 13 hingga 16 Oktober 2025, yang bertempat di
Ruang Irban | Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci. Setiap tahapan kegiatan
dijalankan secara sistematis agar produk akhir berupa laporan aktualisasi dapat

disusun secara objektif, lengkap, dan mudah dipahami.

1. Menyusun Laporan Aktualisasi

Tahap penyusunan laporan aktualisasi memuat keseluruhan proses, hasil, dan
dampak kegiatan yang telah dilakukan selama masa aktualisasi. Dalam tahap ini,
penulis mengumpulkan seluruh data, dokumentasi, serta hasil evaluasi untuk diolah
menjadi laporan yang sistematis dan mudah dipahami. Laporan disusun dengan
memperhatikan format yang telah ditetapkan oleh penyelenggara pelatihan dasar
CPNS, mencakup aspek nilai dasar ASN, uraian kegiatan, serta dokumentasi kegiatan.
Proses penyusunan dilakukan dengan teliti untuk memastikan setiap bagian laporan
menggambarkan hasil kegiatan secara objektif dan sesuai dengan tujuan organisasi.
Laporan ini juga berfungsi sebagai bentuk pertanggungjawaban terhadap pelaksanaan
kegiatan aktualisasi yang berfokus pada peningkatan kompetensi ASN melalui
pemanfaatan teknologi digital dalam pengarsipan dokumen. Produk dari tahap ini
adalah adanya draft laporan akhir aktualisasi. Laporan akhir ini menjadi produk akhir
dari kegiatan aktualisasi yang berkualitas, komprehensif, serta dapat dijadikan

referensi untuk pengembangan kegiatan digitalisasi arsip selanjutnya di lingkungan
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Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci.

2. Menyampaikan Laporan Akhir Aktualisasi Kepada Mentor

Tahapan terakhir yang dilaksanakan penulis adalah penyampaian laporan akhir
aktualisasi kepada mentor sebagai bentuk penyelesaian dan pertanggungjawaban atas
seluruh rangkaian kegiatan aktualisasi. Dalam proses ini, penulis mempresentasikan
laporan yang telah disusun untuk mendapatkan tanggapan, masukan, dan penilaian
dari mentor. Penyampaian laporan dilakukan secara profesional dan transparan,
dengan menunjukkan hasil nyata dari implementasi kegiatan penggunaan media
pengarsipan digital melalui Google Form dan Spreadsheet yang telah dijalankan di
lingkungan Irban |I. Produk akhir dari tahap ini berupa laporan akhir aktualisasi yang

telah disetujui mentor.

D. Manfaat Kegiatan terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi

Pelaksanaan kegiatan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi
memberikan manfaat yang signifikan terhadap pencapaian visi, misi, dan tujuan
organisasi, khususnya dalam memperkuat tata kelola pemerintahan yang profesional,
transparan, dan berbasis akuntabilitas. Visi Kabupaten Kerinci yaitu “Mewujudkan
Kerinci yang Berdaya Saing, Maju, dan Sejahtera”, mengandung semangat
peningkatan kapasitas aparatur serta efisiensi penyelenggaraan pemerintahan yang
adaptif terhadap perkembangan teknologi informasi. Melalui kegiatan evaluasi terkait
kegiatan sosialisasi penggunaan media pengarsipan digital, memberikan manfaat
dalam bentuk peningkatan kualitas pelaksanaan program kerja organisasi. Dengan
adanya evaluasi, setiap kelebihan dan kekurangan kegiatan sebelumnya dapat
diidentifikasi, sehingga menjadi dasar untuk perbaikan kebijakan dan strategi kerja

berikutnya. Hal ini sejalan dengan misi pemerintah daerah, khususnya dalam
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“Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik
adaptif serta supremasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan.” Tahapan kedua,
yaitu menyusun laporan aktualisasi, mendukung penerapan prinsip akuntabilitas dan
transparansi di lingkungan kerja. Laporan yang disusun secara lengkap, faktual, dan
sistematis menjadi alat pertanggungjawaban sekaligus bahan refleksi kinerja aparatur
dalam melaksanakan kegiatan yang berorientasi pada hasil. Proses ini juga
menumbuhkan budaya kerja tertib administrasi, efisien, dan berorientasi pada mutu
pelayanan publik yang adaptif terhadap transformasi digital.

Secara keseluruhan, kegiatan Evaluasi dan Penyusunan Laporan Aktualisasi ini
berkontribusi nyata terhadap tujuan organisasi Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci,
yakni mewujudkan aparatur pengawasan yang kompeten, adaptif, dan berintegritas
tinggi dalam menjalankan fungsi pembinaan serta pengawasan internal. Melalui
kegiatan ini, terbentuk budaya kerja berbasis evaluasi dan dokumentasi digital yang
mendukung terciptanya birokrasi yang modern, transparan, akuntabel, serta

berorientasi pada peningkatan kinerja dan pelayanan publik.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NND

Apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN BerAKHLAK
dalam pelaksanaan Penyusunan Laporan Aktualisasi, maka berbagai dampak negatif
dapat terjadi, baik terhadap kinerja satuan kerja maupun terhadap masyarakat sebagai
penerima manfaat tidak langsung dari hasil kegiatan tersebut. Nilai-nilai dasar seperti
akuntabilitas, kompetensi, loyalitas, kolaboratif, adaptif, dan berorientasi pada hasil
memiliki peran penting dalam menjaga profesionalitas dan mutu produk kegiatan

aktualisasi. Tanpa penerapan nilai-nilai tersebut, proses dan hasil aktualisasi akan
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kehilangan arah serta tidak memberikan dampak positif bagi organisasi.

Pada tahapan penyusunan laporan aktualisasi, jika penulis tidak
mengimplementasikan nilai kompeten, berintegritas, dan profesional, maka laporan
yang dihasilkan berpotensi tidak akurat, tidak sistematis, bahkan menyesatkan
pembaca. Laporan yang disusun tanpa dasar data yang valid dan tanpa ketelitian akan
menurunkan kredibilitas pegawai sebagai ASN, serta menghambat proses
pembelajaran organisasi. Laporan yang buruk juga berimplikasi pada menurunnya
kepercayaan pimpinan terhadap kemampuan pegawai dalam menyusun dokumen
pertanggungjawaban yang sesuai dengan standar akuntabilitas kinerja pemerintah.

Kemudian, pada tahapan menyampaikan laporan akhir aktualisasi kepada
mentor, apabila penulis tidak menumbuhkan nilai loyal, adaptif, dan kolaboratif, maka
hubungan komunikasi dan koordinasi dengan mentor dapat terganggu. Kurangnya
kesiapan dalam mempresentasikan hasil kegiatan, sikap tertutup terhadap masukan,
serta ketidakmampuan menerima kritik secara konstruktif dapat menimbulkan kesan
tidak profesional dan kurang menghargai proses pembimbingan. Dampaknya,
kepercayaan mentor menurun dan semangat kerja sama antarpegawai dalam
lingkungan satuan kerja menjadi lemah.

Secara lebih luas, dampak negatif terhadap masyarakat juga akan muncul
meskipun secara tidak langsung. Kegiatan evaluasi dan penyusunan laporan
aktualisasi seharusnya menjadi instrumen penting dalam memperkuat budaya kerja
berbasis akuntabilitas di lingkungan Inspektorat Daerah. Namun, tanpa penerapan nilai
dasar ASN, laporan yang disusun menjadi tidak bermakna dan tidak dapat dijadikan
acuan untuk perbaikan kinerja organisasi. Akibatnya, inovasi seperti penerapan
pengarsipan digital tidak dapat berjalan optimal, proses pelayanan administrasi

menjadi lambat, dan transparansi pemerintahan sulit terwujud. Kondisi ini berpotensi
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menurunkan tingkat kepercayaan masyarakat terhadap kinerja pemerintah daerah,

karena fungsi pengawasan dan pembinaan internal tidak berjalan efektif.

d. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Apri Yongki Delko Putra, S.Ak.

Satuan Kerja Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten
Kerinci

Tempat Aktualisasi Inspektur Pembantu |

No | Tanggal / Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor

1

2

3.

4

e. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta Apri Yongki Delko Putra, S.Ak

Satuan Kerja Inspektur Pembantu | — Inspektorat Daerah Kabupaten Kerinci

Tempat Aktualisasi | Inspektur Pembantu |

Hasil Capaian/ Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Paraf
Output Komunikasi

1
2
3.
4
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