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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH

TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : ESTI RENDA, S.E.

Nosis : 20250207030714

Instansi : Setum Polda Metro Jaya

Jabatan : PS Kasubbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya
Tempat Aktualisasi : Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Saya menilai peserta Sangat Mampu/MamputKurang—MampuiHdak—Mampu

melaksanakan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut:

1. Seluruh capaian hasil perubahan mampu diwujudkan sesuai dengan rencana
perubahan yang telah ditetapkan, didukung dengan bukti-bukti yang relevan dan
valid;

2. Mampu menerapkan prinsip-prinsip kepemimpinan kinerja serta melakukan
pengambilan keputusan dalam pelaksanaan aksi perubahan;

3. Aksi perubahan yang dilaksanakan sangat bermanfaat bagi penyelesaian
permasalahan organisasi;

4. Rencana tindak lanjut aksi perubahan didukung oleh mentor, diinformasikan pada
stakeholder, dan memperoleh dukungan dari seluruh stakeholder;

5. Mampu melaksanakan seluruh strategi pengembangan kompetensi untuk
mencapai tujuan aksi perubahan;

6. Mampu memanfaatkan secara optimal dan tepat mata pelatihan pilihan yang
diikuti.

Bandung, Juni 2025
COACH,
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NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E.
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Nama Peserta
NOSIS
Instansi

Nama Coach

PENJELASAN COACH

PEMILIHAN MATA PELATIHAN PILIHAN

ESTI RENDA, S.E.

20250207030714
SETUM POLDA METRO JAYA
NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E.

Judul Aksi
Perubahan

Mata
Pelatihan

Jalur
Pembe
lajaran

Hubungan dengan Aksi
Perubahan

Sumber
Pembelajaran

2

3

4

5

6

Sistem  Informasi
Pengagendaan
Naskah Dinas (SI
GENDHIS) di
Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro
Jaya

Digital ~ Skill
dalam
Penyusunan
Kebijakan

Belajar
Mandiri

Pada modul Digital Skill dalam
Penyusunan Kebijakan
membahas tentang Manajemen
Proses organisasi di sektor publik.
Kompetensi digital menjadi
kemampuan esensial bagi
Aparatur Sipil Negara (ASN)
dalam menjalankan tugas
pemerintahan, termasuk dalam
proses penyusunan kebijakan dan
pengelolaan administrasi, seperti
pengagendaan naskah dinas.
Peran teknologi informasi telah
merombak cara kerja birokrasi,
menuntut efisiensi, akurasi,
inovasi, serta transparansi yang
lebih tinggi. Oleh karena itu,
penguasaan keterampilan digital
menjadi persyaratan utama dalam
mendukung reformasi birokrasi
yang efektif dan responsif.
Keterampilan digital juga sangat
relevan dalam pengagendaan
naskah dinas, yaitu proses
pengelolaan surat-menyurat resmi
di lingkungan Setum Polda Metro
Jaya. Dengan hadirnya Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (Si Gendhis) di
Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya proses pencatatan,
disposisi, dan pelacakan surat
menjadi  lebih  tertata dan
terdokumentasi secara digital.
Penguasaan aplikasi
pengarsipan, manajemen
dokumen, serta penggunaan
tanda tangan elektronik
memungkinkan ASN
mempercepat alur kerja sambil
menjaga akuntabilitas dan
keamanan data.

Materi  pilihan
pada PKP
Angkatan  XIlI
T.A. 2025

Resiliensi
Diri (Self
Resilience)

Belajar
Mandiri

Resiliensi diri membantu action
leader membangun mekanisme
adaptif dalam mengelola stres,
meningkatkan manajemen emosi,
serta menjaga motivasi dalam

Materi  pilihan
pada PKP
Angkatan  XIlI
T.A. 2025
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kondisi kerja yang menantang.
Dengan ketahanan mental yang
baik, pegawai mampu
menghadapi tekanan pekerjaan
tanpa mengorbankan akurasi,
komunikasi, maupun pelayanan
administrasi yang prima.
Resiliensi diri juga berperan
penting dalam proses adaptasi
terhadap sistem digital dalam
pengagendaan naskah dinas,
seperti penggunaan aplikasi Sl
GENDHIS. Adaptasi terhadap

teknologi baru seringkali
menimbulkan stres kerja
tersendiri. Individu dengan

resiliensi cenderung lebih terbuka
terhadap perubahan, cepat
belajar, dan tidak mudah
menyerah saat menemui
hambatan teknis.

Gender
Equality,
Disability,
and Social
Inclusion
(GEDSI)

Belajar
Mandiri

Pengagendaan naskah dinas
merupakan bagian dari sistem
komunikasi dan dokumentasi
resmi yang mendukung proses
kerja pemerintah. Proses ini
mencakup penerimaan,
pencatatan, distribusi, hingga
tindak lanjut terhadap surat-surat
dinas. Ketika prinsip GEDSI
diintegrasikan dalam pengelolaan
naskah dinas, maka akan tercipta
ruang administrasi yang
memperhatikan aksesibilitas,
bahasa yang inklusif dan
representasi yang setara dalam
penyampaian informasi maupun
pengambilan kebijakan.

Materi  pilihan

pada
Angkatan
T.A. 2025

PKP
XIl

Bandung, Juni 2025

COACH
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta : ESTI RENDA, S.E.

NOSIS : 20250207030714

Instansi : SETUM POLDA METRO JAYA

Jabatan : PS KASUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA
METRO JAYA

Tempat Aktualisasi : SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Saya menilai peserta Sangat Mampu/Mampu/Kurang Mampu/Tidak Mampu
melaksanakan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut:

1. Seluruh capaian hasil perubahan mampu diwujudkan sesuai dengan rencana
perubahan yang telah ditetapkan, didukung dengan bukti-bukti yang relevan
dan valid;

2. Mampu menerapkan prinsip-prinsip kepemimpinan kinerja serta melakukan
pengambilan keputusan dalam pelaksanaan aksi perubahan;

3. Aksi perubahan yang dilaksanakan sangat bermanfaat bagi penyelesaian
permasalahan organisasi;

4. Rencana tindak lanjut aksi perubahan didukung oleh mentor, diinformasikan
pada stakeholder, dan memperoleh dukungan dari seluruh stakeholder;

5. Mampu melaksanakan seluruh strategi pengembangan kompetensi untuk
mencapai tujuan aksi perubahan;

6. Mampu memanfaatkan secara optimal dan tepat mata pelatihan pilihan yang
diikuti.

Bandung, Juni 2025
MENTOR,

4

AGUSTINISUSILOWATY, S.H., M.M.
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080051

vi




KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah Subhanahu Wata’ala yang telah
melimpahkan rahmat-Nya sehingga Action Leader dapat menyelesaikan Laporan
Hasil Aksi Perubahan ini untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam mengikuti
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Angkatan XII TA. 2025 di Pusat
Pendidikan Administrasi (Pusdikmin) Lemdiklat Polri dengan judul “SISTEM
INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS (SI GENDHIS) Dl
SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA”.

Action Leader mengucapkan banyak terima kasih kepada semua pihak yang
telah banyak membantu dalam membuat Laporan Hasil Aksi Perubahan ini. Pada

kesempatan ini ucapan terima kasih Action Leader sampaikan kepada:

1. Kombes Pol. Ruli Agus Pramono, S.I.K. selaku Kepala Pusat Pendidikan dan
Administrasi Lemdiklat Polri;

2. AKBP Agustin Susilowaty, S.H., M.M. selaku Kepala Sekretariat Umum Polda
Metro Jaya sekaligus Mentor dalam proses penyusunan dan implementasi
Laporan Hasil Aksi Perubahan ini;

3. Pembina Nolik Dwi Atmono, S.E., M.E. selaku Coach dalam proses
penyusunan dan implementasi Laporan Hasil Aksi Perubahan ini;

4. Bapak dan Ibu Widyaiswara Pusdikmin Lemdiklat Polri yang telah
memberikan pengetahuan dan berbagi pengalaman kepada Action Leader;

5. Kasubbagsiptaka, Kaurrenmin, Para Kaur, Paur, senior dan rekan-rekan
personel serta Tim efektif Setum Polda Metro Jaya yang selalu memberikan
motivasi dan semangat sehingga Laporan Hasil Aksi Perubahan dapat selesai
dengan lancar;

6. Seluruh rekan Siswa dan Siswi PKP Polri Angkatan Xl T.A. 2025 Pusdikmin
Lemdiklat Polri;

7.  Seluruh Keluarga yang telah memberikan do’a dan dorongan semangat kepada
Action Leader dalam mengikuti Diklat PKP Polri Angkatan XII T.A. 2025
Pusdikmin Lemdiklat Polri;
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9. Semua pihak yang telah turut membantu dan memberikan dorongan baik
moril dan materiil maupun spiritual sehingga Aksi Perbahan ini dapat selesai

dengan tepat waktu.

Bandung, Juni 2025
Action Leader
-~
ﬁﬁ‘ﬂi’

ESTI RENDA, S.E.
NOSIS. 20250207030714
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A.

BAB |
PENDAHULUAN

Latar Belakang

1.

Deskripsi Umum

Sekretariat Umum yang disingkat Setum merupakan unsur pelayanan
dalam bidang kesekretariatan dan administrasi umum pada tingkat
Kepolisian Daerah yang berada di bawah Kepala Kepolisian Daerah. Setum
memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran operasional dan

koordinasi administrasi di Polda Metro Jaya.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah, Setum memiliki tugas menyelenggarakan dan membina fungsi
kesekretariatan atau administrasi umum yang meliputi korespondensi,
ketatalaksanaan perkantoran, dan pengarsipan, termasuk
penyelenggaraan kantor pos dan perpustakaan Polda. Dalam
melaksanakan tugas, Setum menyelenggarakan fungsi: pemberian bantuan
penyusunan rencana kerja, pengelolaan dan pembinaan manajemen
personel dan logistik serta administrasi dan ketatausahaan; pelaksanaan
kesekretariatan dan administrasi umum di lingkungan Polda; penelitian
naskah dinas, tata naskah dan registrasi naskah dinas; pelaksanaan
kegiatan kepanitiaan, rapat dan risalah serta reproduksi dan distribusi
naskah dinas; pengarsipan yang meliputi pemeriksaan dan klasifikasi serta
pemeliharaan dan penyimpanan naskah dinas; pengumpulan dan
pengolahan data serta penyajian informasi dan dokumentasi; dan

pengiriman, penerimaan dan penyaluran surat-menyurat.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
1 Tahun 2024 tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas di
Lingkungan  Kepolisian  Negara  Republik  Indonesia  bahwa
penyelenggaraan administrasi umum di lingkungan Kepolisian Negara

Laporan Hasil Aksi Perubahan — PKP Polri Tahun 2025 1



Republik Indonesia dilaksanakan sesuai ketentuan pembuatan naskah
dinas dan tata persuratan dinas serta disusun menurut bentuk-bentuk yang
telah ditetapkan oleh Kepolisian Negara Republik Indonesia. Naskah dinas
dan tata persuratan dinas sangat dibutuhkan dalam upaya memberi
kemudahan, ketertiban, kepastian, dan efektivitas atas penyelenggaraan

tata naskah dinas di lingkungan Polri.
a.  Struktur Organisasi

Adapun struktur organisasi Setum Polda Metro Jaya sesuai
dengan Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2021 tentang SOTK
Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Daerah adalah sebagai
berikut:

|

URRENMIN

e pEm—r_—

e L ELE L O e

| LERINEET |[ ENCH | | LUETAEAE [ Bt g | | FRFUSTALY

Gambar 1.1. struktur organisasi setum polda tipe A

Dalam menjalankan tugas dan fungsinya, Setum dibantu oleh
unsur pembantu pimpinan/pelayanan dan pelaksana tugas pokok,

antara lain:

a) Urrenmin
b)  Subbagbinsettakah
c) Subbagsiptaka

Laporan Hasil Aksi Perubahan — PKP Polri Tahun 2025 2



d) Urkanpos

Adapun Struktur Subbagbinsettakah adalah sebagai berikut:

FAURBINSET FALIRLIM FALIRTARAN

BAMIM EAMIM BAMIMN

Gambar 1.2. struktur organisasi subbagbinsettakah

1)  Tupoksi dan kedudukan dalam jabatan pengawas

Berdasarkan struktur organisasi tersebut di atas, action
leader menjabat sebagai PS Kaubbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya bertugas menyelenggarakan pembinaan
kesekretariatan, penelitian naskah dinas, pengadministrasian
tata naskah, dan registrasi naskah dinas serta kegiatan

kepanitiaan, rapat dan risalah di lingkungan Polda.

Dalam melaksanakan tugas, PS Kaubbagbinsettakah

menyelenggarakan fungsi:

a) Pembinaan kesekretariatan penelitian, koreksi dan
pencocokan penulisan naskah dinas Polda sesuai
ketentuan tata naskah dinas lingkungan Polri;

b) Pengadministrasian umum dan registrasi tata naskah di
lingkungan Polri;

c) Pelaksanaan kegiatan kepanitiaan, rapat dan risalah serta
reproduksi dan distribusi naskah dinas.
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Dalam melaksanakan tugas, PS Kasubbagbinsettakah dibantu

oleh:

a) Urbinset, bertugas membina kesekretariatan di lingkungan
Polda;

b) Urtakah, bertugas menyelenggarakan dan melaksanakan
tata naskah di lingkungan Polda, antara lain melayani
pemberian nomor melalui registrasi naskah dinas; dan

c) Urum, bertugas melaksanakan kegiatan kepanitiaan, rapat

dan risalah serta reproduksi dan distribusi naskah dinas.

2) Masalah Aktual

a) Kondisi saat ini

Sebagai unsur pembantu pimpinan  dalam
melaksanakan tugas, salah satu fungsi Subbagbinsettakah
adalah menyelenggarakan fungsi pelayanan administrasi
dan ketatausahaan. Fungsi ini menjadi pintu masuk
penerimaan, pencatatan, distribusi dan penyimpanan atau

pengarsipan surat.

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan oleh action
leader selama melaksanakan tugas sebagai PS
Kasubbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya, masih
ditemukannya beberapa pemasalahan antara lain

sebagai berikut:

(1) Belum optimalnya pengagendaan naskah dinas di

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Dalam menyelenggarakan kegiatan mulai dari
pengagendaan, pengumpulan, pengolahan dan
penyajian data/informasi yang berkenaan dengan

administrasi surat di Subbagbinsettakah Setum
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menjadi kendala karena dilaksanakan secara manual
menggunakan buku agenda yang membutuhkan
waktu yang lama dalam pencatatan sebelum surat
tersebut diajukan kepada Kasetum. Terkadang pada
saat pencatatan di buku agenda tidak ditulis informasi
surat secara lengkap, tulisan tidak terbaca karena
personel yang berbeda saat mencatat, hal tersebut
menimbulkan keterlambatan waktu pendistribusian

surat.

Selain itu, pada saat Setum ataupun Satker di
jajaran Polda Metro Jaya membutuhkan informasi
terkait surat yang sudah pernah ditandatangani
Kapolda/Wakapolda ataupun informasi surat yang
sudah mendapat disposisi dari Kapolda/Wakapolda,
data yang diminta tersebut tidak bisa diberikan secara
lengkap dan cepat karena harus mencari surat satu
per satu di buku agenda secara manual yang

membutuhkan waktu lama saat pencarian surat.

Berikut data pengagendaan naskah dinas di
Subbagbinsettakah pada bulan Januari s.d. Maret
2025

Tabel 1.1. rekap surat masuk dan keluar subbagbinsettakah

NO

URAIAN

JANUARI

FEBRUARI

MARET

JUMLAH

SURAT MASUK

KEPUTUSAN

27

23

53

SURAT BIASA

1.094

994

795

2.883

SURAT RAHASIA

159

228

182

569

SURAT TELEGRAM RAHASIA
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5 SURAT TELEGRAM 11 24 17 52
6 SURAT PERINTAH 110 75 23 208
7 SURAT PERJALANAN DINAS 0 0 0 0
8 SURAT EDARAN 0 0 0 0
9 NOTA KESEPAHAMAN 0 0 0 0
10 PERJANJIAN KERJA SAMA 0 0 0 0
1" SOP 0 0 0 0
12 SURAT PERNYATAAN 0 0 0 0
13 PENGUMUMAN 0 0 0 0
14 REKOMENDASI 0 0 0 0
15 SURAT IJIN JALAN 0 0 0 0
16 MAKLUMAT 0 0 0 0
17 B/Speng 33 41 41 115
18 B/Und (UNDANGAN) 3 3 5 1"
19 UNDANGAN 22 19 19 60
20 B/ND 56 95 66 217
21 R/ND 0 5 2 7
JUMLAH 1.519 1.508 1.155 4.182
B SURAT KELUAR
1 KEPUTUSAN 74 88 76 238
2 SURAT BIASA 1.813 1.857 1.515 5.185
3 SURAT RAHASIA 458 423 297 1.178
4 SURAT TELEGRAM RAHASIA 126 119 140 385
5 SURAT TELEGRAM 34 41 69 144
6 SURAT PERINTAH 375 337 291 1.003
7 SURAT PERJALANAN DINAS 19 28 31 78
8 SURAT EDARAN 1 1 2 4
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9 NOTA KESEPAHAMAN 12 2 0 14
10 PERJANJIAN KERJA SAMA 4 1 0 5
1" SOP 0 1 0 1
12 SURAT PERNYATAAN 1 0 0 1
13 PENGUMUMAN 14 0 1 15
14 REKOMENDASI 4 0 0 4
15 SURAT IJIN JALAN 8 15 21 44
16 MAKLUMAT 0 0 1 1
17 B/Speng 0 140 149 289
18 B/Und (UNDANGAN) 3 187 166 356
19 UNDANGAN 0 0 76 76
20 B/ND 0 0 0 0
21 R/ND 0 0 0 0

JUMLAH 2.946 3.240 2.835 9.021

SURAT BIASA LLUAR ZO025

Gambar 1.3. buku agenda Subbagbinsettakah

(2) Keterbatasan tempat penyimpanan buku agenda di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

Selama ini penyimpanan buku agenda di
Subbagbinsettakah belum tertata rapih karena

keterbatasan tempat penyimpanan. Penyimpanan
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buku agenda di dalam container box yang bisa
menimbulkan adanya resiko hilang, rusak, keamanan
dan kerahasiaan dokumen tidak terjamin, dan pada
saat pencarian surat ataupun isi disposisi Pimpinan
membutuhkan waktu lama.

Berikut foto tempat penyimpanan buku agenda

surat masuk dan surat keluar di Subbagbinsettakah.

Gambar 1.4. tempat penyimpanan buku agenda di subbagbinsettakah

(3) Kurangnya kemampuan pengarsipan naskah dinas
personel di Subbagbinsettakah

Pengarsipan yang baik sangat penting untuk
menjaga  ketertiban  administrasi, menghindari
kehilangan surat dan mempercepat proses pencarian
informasi. Kurangnya kesadaran, pengalaman,
pemahaman tentang pentingnya pengelolaan naskah
dinas menjadi kendala dalam mengoptimalkan

pengarsipan naskah dinas di Subbagbinsettakah.
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Berikut data dikbangspes, pelatihan personel

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

EMEETARAT IREIM
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W EELLLE | e L e o S g ]
VINEETA VTN VAJE GH | ERVGADNR aiea)|34Nd 5 BEA G HETTRR) PoLs RS
P el R
& |V ORLFICAS AR 244 3 EEAGE EETTARR
B |FDSLERIF PRATE A A0 3B HOETTaSRH
| 1 1

Gambar 1.5. data dikbangspes dan pelatihan personel Subbagbinsettakah

Berdasarkan tabel diatas, terlihat bahwa personel
Subbagbinsettakah belum ada yang memiliki

kualifikasi bidang kearsipan, hal tersebut dapat
menyebabkan potensi kesalahan pengelolaan arsip
naskah dinas, sehingga pengelolaan arsip di
Subbagbinsettakah belum optimal.

b) Kondisi yang diharapkan

Berdasarkan beberapa permasalahan yang ditemui
action leader dalam pelaksanaan pelaksanaan tugas dan
tanggung jawab sehari-hari ditemukan gagasan yang
melatar belakangi pelaksanaan aksi perubahan adalah

sebagai berikut:
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Tabel 1.2. kondisi saat ini dan yang diharapkan

NO

KONDISI SAAT INI

KONDISI YANG DIHARAPKAN

Belum optimalnya
pengagendaan naskah
dinas di
Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya

Mengoptimalkan pengagendaan
naskah dinas dalam bentuk digital
dengan memanfaatkan tools spread
sheet dan PDF

Keterbatasan tempat
penyimpanan buku
agenda di
Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya

Mengoptimalkan penyimpanan buku
agenda dalam bentuk digital dengan
memanfaatkan tools spread sheet
dan PDF

Kurangnya kemampuan
pengarsipan naskah dinas
personel di
Subbagbinsettakah

Mengoptimalkan kemampuan
pengarsipan naskah dinas personel
Subbagbinsettakah dalam bentuk

digital dengan memanfaatkan fools

Setum Polda Metro Jaya | spread sheet dan PDF
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Rumusan Masalah

Dalam menentukan isu strategis/prioritas masalah diatas,
action leader melakukan identifkasi dengan menggunakan
metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Akan diberi skor
dari 1-5 dengan mempertimbangkan tiga komponen dalam
metode USG. Masalah yang punya skor tertinggi akan
diutamakan karena itu yang paling penting untuk diperbaiki

segera.

Dibawah ini tabel mengenai analisa USG berdasarkan

prioritas sebagai berikut:

10




Tabel 1.3. matriks pemecahan masalah dengan metode USG

No Prioritas Masalah U KrigariaG Total | Rangking
1. | Belum optimalnya 5 51| 5 15 1
pengagendaan naskah
dinas di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya
2. | Keterbatasan tempat 4 4 | 5 13 2
penyimpanan buku agenda
di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya
3. | Kurangnya kemampuan 4 4 3 1" 3
pengarsipan naskah dinas
personel di
Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya

Keterangan:

U : Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau
tidak masalah tersebut diselesaikan

S  : Seriuosness, yaitu dengan melihat dampak masalah tersebut
terhadap produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan,
membahayakan sistem atau tidak.

G : Growth, yaitu tingkat perkembangan masalah apakah masalah
tersebut berkembang sedemikian rupa sehingga sulit untuk
dicegah.

Kriteria nilai:

1 : sangat kecil,

: kecill,

: besar,

2
3 : sedang,
4
5

: sangat besar.
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Berdasarkan hasil USG diatas yang menjadi prioritas masalah
utama yang harus diselesaikan dengan skor tertinggi 15 adalah belum
optimalnya pengagendaan naskah dinas di Subbagbinsettakah.

Untuk menjawab permasalahan diatas maka action leader
membuat Aksi Perubahan dengan judul “Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (Sl GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya”.

b. Tujuan

Tujuan dibagi menjadi 3 (tiga) tahap, yaitu:

1)  Tujuan jangka pendek/Tahap off campus (60 hari)

a) Terwujudnya Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dengan memanfaatkan tools spread sheet dan
Pdf,

b) Membuat SOP Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dengan memanfaatkan tools spread sheet dan
Pdf,

c) Tersusunnya laporan pengagendaan naskah dinas periode

bulan Mei sampai dengan Juni Tahun 2025.

2) Tujuan jangka menengah/Tahap pasca pelatihan (3-6 bulan)
a) Terlaksananya kegiatan monitoring penataan arsip bulan
Juli sampai dengan Desember Tahun 2025;
b) Terimplementasikannya SOP Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya dengan

memanfaatkan tools spread sheet dan Pdf secara berkala
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dan berkelanjutan;
c) Tersusunnya laporan pengagendaan naskah dinas secara
berkala dan berkelanjutan.

3) Tujuan jangka Panjang (1 tahun)
Melakukan perbaikan atau penambahan fitur pada Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya diharapkan

mengoptimalkan pengagendaan naskah dinas.

c.  Nilai Tambah Bagi Organisasi

Sesuai dengan Asta Cita Presiden dan Wakil Presiden Indonesia
ke empat yang berbunyi “Memperkuat pembangunan sumber daya
manusia (SDM), sains, teknologi, pendidikan, kesehatan, prestasi
olahraga, kesetaraan gender, serta penguatan peran perempuan,

pemuda, dan penyandang disabilitas.

Rencana aksi perubahan ini memberikan konstribusi nyata
kepada Setum Polda Metro Jaya dengan adanya Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya akan memberikan nilai tambah berupa
peningkatan kinerja personel Subbagbinsettakah yang semula
dilaksanakan secara manual menjadi digital, mengurangi pemakaian
buku agenda, ATK dan peningkatan waktu pelayanan publik secara
internal dan eksternal bagi personel atau masyarakat yang datang
mencari maupun menanyakan isi disposisi Pimpinan sehingga lebih

efektif dan efisien.

Nilai tambah yang dihasilkan dari Aksi perubahan ini yaitu:
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Tabel 1.4. nilai tambah implementasi pengagendaan secara digital

NILAI YANG DIHARAPKAN/
NO NILAI TAMBAH NILAI AWAL DAPAT DIHEMAT
1 Mengurangi e Pembelian buku Dengan adanya digitalisasi
penggunaan buku agenda Rp124.000/ | pengagendaan naskah dinas
agenda dan buku. Setiap bulan diharapkan mampu mengurangi
mengurangi butuh 12 buku total | pembelian buku agenda dan ATK
pembelian ATK Rp. 1.488.000/ setiap tahun
bulan o Efisiensi anggaran pembelian
e Pembelian ATK Rp buku Agenda Rp 1.488.000/
150.000 x 12 bulan bulan atau Rp. 17.856.000/tahun
= Rp. 1.800.000/ o Efisiensi anggaran pembelian ATK
tahun Rp. 1.800.000/tahun
2 Mengurangi Pembelian Container | Penyimpanan naskah dinas dalam
tempat box sebesar bentuk file dokumen berbentuk PDF.
penyimpanan buku | Rp 275.000 x 4 box/ Efisiensi anggaran pembelian
agenda di ruang tahun = container box Rp 1.100.000/tahun
Subbgabinsettakah | Rp. 1.100.000/tahun
dengan pembelian
container box
3 Meningkatkan Pencatatan naskah Dengan adanya S| GENDHIS
efektivitas kinerja dinas membutuhkan mampu menghemat waktu
pengagendaan waktu 5 menit pengagendaan naskah dinas selama
naskah dinas 4 menit.
Menghemat waktu pengagendaan
naskah dinas selama 1 menit
4 Mempercepat Waktu pencarian Dengan adanya S| GENDHIS
waktu proses surat membutuhkan mampu menghemat waktu pencarian
pencarian surat/isi | waktu 10 s/d 20 Menit | surat/isi disposisi Pimpinan selama 5
disposisi Pimpinan menit.
yang dibutuhkan. Menghemat waktu pencarian selama
5 s.d. 15 menit
d. Kemanfaatan Aksi Perubahan

Visi pemerintahan saat ini adalah “Bersama Menuju Indonesia

Emas 2045” yang terdiri Delapan Misi Utama dikenal sebagai “Asta

Cita” yaitu:

1. Penguatan ldeologi Pancasila, Demokrasi, dan HAM;

2. Memantapkan Sistem Pertahanan dan Keamanan Nasional dan

mendorong kemandirian bangsa melalui swasembada pangan,

energi, air, ekonomi kreatif, ekonomi hijau, dan ekonomi biru;
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3. Meningkatkan Lapangan Kerja Berkualitas dan Pengembangan
Kewirausahaan, mengembangkan industry kreatif, dan
melanjutkan pengembangan infrastruktur;

4. Memperkuat pengembangan SDM, sains, teknologi,
Pendidikan, Kesehatan, prestasi olahraga, kesetaraan
gender, serta penguatan peran perempuan, pemuda dan
penyandang disabilitas;

5. Melanjutkan hilirisasi dan industrialisasi untuk meningkatkan
nilai tambah di dalam negeri;

6. Membangun dari desa dan dari bawah untuk pemerataan
ekonomi dan pemberantasan kemiskinan;

7. Memperkuat reformasi politik, hukum dan birokrasi, serta
memperkuat pencegahan dan pemberantasan korupsi dan
narkoba;

8. Memperkuat penyelarasan kehidupan yang harmonis dengan
lingkungan alam dan budaya, serta peningkatan toleransi
antarumat beragama untuk mencapai Masyarakat yang adil dan

Makmur.

Sebagai pejabat pengawas action leader telah menerapkan
Program peningkatan kemampuan SDM dan penggunaan teknologi
yang selaras dengan kebijakan Pemerintah dalam ASTA CITA.
Peningkatan kemampuan SDM dalam penggunaan teknologi untuk
pengagendaan naskah dinas diharapkan dapat membantu organisasi
dalam mengoptimalkan penataan naskah dinas di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya. Kemampuan tersebut terstandarisasi
dengan terwujudnya “Sistem Informasi (SI GENDHIS) vyang
memanfaatkan tools spread sheet dan Pdf serta SOP Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas.

Laporan Aksi Perubahan yang tengah Action Leader susun yaitu
“Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
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Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya” diharapkan memberi

manfaat secara internal maupun eksternal, yaitu:

1)

2)

Manfaat Internal

a)

Terlaksananya Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya;

Efektivitas kinerja personel Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya meningkat dalam hal mencari informasi
terkait informasi disposisi Pimpinan;

Meningkatnya  pemahaman, kemampuan personel
terhadap teknologi seiring dengan perkembangan jaman;
Terwujudnya Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya
dengan memanfaatkan fools spread sheet dan Pdf.

Manfaat Eksternal

a)
b)

c)

Tersusunnya pengagendaan naskah dinas yang baik;
Mempercepat proses pencarian surat dari Pimpinan;

Meningkatkan pelayanan publik sesuai dengan prosedur.

B. Inovasi dan Output Aksi Perubahan

a. Inovasi

1)

Membuat spread sheet tentang Sistem Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya;

Membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya dengan memanfaatkan

tools spreadsheet, google drive dan Pdf/JPG.
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b. Output Rencana Aksi Perubahan

1)  Surat perintah tim efektif;

2) Terwujudnya Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S|
GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya dengan
memanfaatkan tools spread sheet dan PDF;

3) Terbentuknya Standar Operasional Prosedur tentang Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya dengan memanfaatkan
tools spread sheet dan Pdf,

4) Tersusunnya laporan pengagendaan naskah dinas periode bulan Mei
sampai dengan Juni Tahun 2025;

5) Usulan penggunaan Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya dengan
memanfaatkan tools spread sheet dan PDF;

6) Terwujudnya surat pernyataan komitmen keberlanjutan penggunaan
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya untuk mengoptimalkan
pengagendaan naskah dinas;

7) Informasi disposisi dan tindak lanjut disposisi ke dalam SI GENDHIS;

8) Tersusunnya klasifikasi naskah dinas (sebelum dan sesudah)
penggunaan S| GENDHIS.

C. Ruang Lingkup

Dalam bagian ini, akan dijelaskan batasan dari Laporan Aksi Perubahan
yang dilakukan sehingga jelas permasalahan yang akan dibahas. Dalam aksi
perubahan ini, ruang lingkupnya berupa kegiatan difokuskan pada pembuatan
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. Sistem Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya
yang akan dilaksanakan sesuai dengan tahapan-tahapan selama off campus

peserta melaksanakan aksi perubahan.
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BAB I
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

A. Roadmap dan Milestone aksi perubahan

Roadmap atau peta jalan merupakan rencana Kkerja rinci yang
menggambarkan apa yang dilakukan untuk mencapai tujuan. Roadmap pada
umumnya disusun sebagai bagian dari rencana strategis. Substansi Roadmap
terdiri dari kondisi awal sebelum implementasi aksi perubahan, kondisi saat ini
setelah implementasi aksi perubahan, tahap pelaksanaan kegiatan dan sasaran
serta monitoring/evaluasi.

Adapun perinciannya adalah sebagai berikut:

Tabel. 2.1. Roadmap Atau Milestone Rencana Aksi Perubahan

NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4

OFF CAMPUS (TGL. 3 MEI S.D. 28 JUNI 2025)
I | TAHAP PERENCANAAN (PLANNING) MINGGU |

1 Menghadap, melaporkan dan 5 Mei 2025 | a. Dokumentasi
koordinasi kepada Kasatker b. Catatan, arahan dan
selaku mentor mengenai dukungan dari Mentor

pelaksanaan aksi perubahan

2 | Berkoordinasi dengan para| 6 Mei 2025 | a. Dokumentasi

stakeholder internal dan b. Catatan arahan,
eksternal mengenai aksi dukungan dari
perubahan stakeholder internal
dan eksternal
3 | Berkoordinasi dengan 7 Mei 2025 | Dokumentasi

Programmer tentang Sistem
Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya dengan
memanfaatkan tools
spreadsheet dan PDF
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NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4
4 | Action Leader mengikuti 8 Mei 2025 | a. Dokumentasi
webinar/Bedah buku b. Sertifikat
c. Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
I | TAHAP PENGORGANISASIAN (ORGANIZING) MINGGU | S.D. Il
5 | Rapat pembentukan tim efektif 9 Mei 2025 | Dokumentasi
aksi perubahan dan pembagian
tugas
6 | Pembuatan dan pengajuan 12 Mei 2025 | a. Dokumentasi
sprin tim efektif kepada Kasetum b. Sprin Tim Efektif
Polda Metro Jaya selaku
Kasatker
7 | Action Leader mengikuti 13 Mei 2025 | a. Dokumentasi
webinar/Bedah buku b. Sertifikat
c. Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
8 | Rapat dengan tim efektif tentang | 14 Mei 2025 | a. Surat undangan
pembagian tugas dalam b. Dokumentasi
pembuatan draft tools c. Daftar hadir
Spreadsheet d. Notulen Rapat
9 | Action Leader mengikuti 15 Mei 2025 | a. Dokumentasi
webinar/Bedah buku b. Sertifikat
c. Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
il | TAHAP PELAKSANAAN (ACTUATING) MINGGU Il S.D. VII
10 | Sosialisasi hasil webinar 16 Mei 2025 | a. Undangan
b. Absensi
c. Dokumentasi
d. Notulen
11 | Pembuatan SI GENDHIS oleh | 19 Mei 2025 | a. Dokumentasi
programmer b. Draft aplikasi
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NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4
12 | Menyusun draft SOP dan | 20 Mei 2025 | Dokumentasi
Keputusan Kasetum
13 | Sinkronisasi dan harmonisasi | 21 Mei 2025 | Dokumentasi
SOP ke Bidkum Polda Metro
Jaya
14 | Uji coba S| GENDHIS oleh tim 22 Mei 2025 | a. Dokumentasi
efektif dan implementasikan b. Hasil penyempurnaan
dengan SOP aplikasi
15 | Sosialisasi Sistem Informasi 23 Mei 2025 | a. Dokumentasi
Pengagendaan Naskah Dinas b. Surat undangan
(SI GENDHIS) di c. Absen
Subbagbinsettakah Setum d. Notulen
Polda Metro Jaya dengan
memanfaatkan fools
spreadsheet dan PDF ke
Stakeholder internal dan
eksternal
16 | Bimbingan teknis Sl 26 Mei 2025 | a. Dokumentasi
GENDHIS kepada Tim Efektif b. Surat Undangan
c. Absen
d. Notulen
17 | Implementasi Sistem Informasi | 27 Mei s.d. | a. Dokumentasi
Pengagendaan Naskah Dinas 18 Juni b. Laporan
(SI GENDHIS) di 2025
Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dengan
memanfaatkan tools
Spreadsheet dan PDF
v TAHAP MONITORING DAN EVALUASI (CONTROLLING) MINGGU VII
S.D. Vi
18 | Membuat angket kuesioner aksi 19 Juni Google form
perubahan 2025
19 | Menyebarkan angket kuesioner 20 Juni a. Dokumentasi
aksi perubahan 2025 b. Kuesioner terisi
20 | Merekap dan mengolah hasil 23 Juni Dokumen dan rekapan
kuesioner dari Stakeholder 2025 hasil kuesioner
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NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4

21 | Membuat usulan penggunaan 24 Juni Nota Dinas Usulan
S| GENDHIS ke dalam SKP 2025

22 | Surat pernyataan komitmen 25 Juni a. Dokumentasi
keberlanjutan 2025 b. Surat Pernyataan

Berkelanjutan

23 | Berita acara serah terima aksi 26 Juni a. Dokumentasi

perubahan 2025 b. BAST

spread sheet dan Pdf/JPG

JANGKA MENENGAH

1 | Terlaksananya kegiatan Juli s.d.
monitoring dan evaluasi | Desember
penataan arsip 2025

2 | Terwujudnya Sistem Informasi Juli s.d.
Pengagendaan Naskah Dinas| Desember
(SI  GENDHIS) di Subbag 2025
binsettakah Setum Polda Metro
Jaya dengan memanfaatkan
tools spread sheet dan Pdf

3 | Tersusunnya laporan Juli s.d.
pengagendaan naskah dinas| Desember
secara berkala dan 2025
berkelanjutan
JANGKA PANJANG
Melakukan  perbaikan  atau 1 Tahun
penambahan fitur pada Sistem Pasca
Informasi Pengagendaan | Pelatihan
Naskah Dinas (SI GENDHIS)
dengan memanfaatkan fools

B. Stakeholder Aksi perubahan

peran yang penting.

kelompok atau satuan kerja yang diidentifikasi memiliki pengaruh terhadap

Keberadaan dan kontribusi stakeholder terhadap aksi perubahan memiliki
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pelaksanaan dan output aksi perubahan, baik secara positif maupun negatif.
Dalam suatu aksi perubahan terdapat 2 kelompok stakeholder yaitu stakeholder
internal dan stakeholder eksternal, yaitu:

1.  Stakeholder Internal antara lain:

Kasetum Polda Metro Jaya;

Kaurbinset Subbagbinsettakah;

Kaurtakah Subbagbinsettakah;

Kaurum Subbagbinsettakah;

® o o T O

Bamin Subbagbinsettakah.
2.  Stakeholder Eksternal antara lain:
Kasubbagsiptaka;
Kaurrenmin;

Kaurkanpos;

Kaurarsip;

Kaurpustaka;

-~ 0 o 0 T ®

Paurmintu Urrenmin;

Paurren Urrenmin;

= @

Bamin Urrenmin;

Bamin Subbagsiptaka;
J- Bamin Urkanpos;

k. Programmer.

3. Peran, pengaruh dan intensitas
a. Peran, pengaruh dan intensitas dari stakeholder

Stakeholder dalam aksi perubahan merupakan sekelompok
orang atau satuan kerja yang memiliki fungsi memberikan kontribusi
baik secara langsung maupun tidak langsung terhadap aksi
perubahan. Pada pemetaan stakeholder, pembagian kontribusi
stakeholder dibagi berdasarkan pengaruh (influence) dan memiliki

kepentingan (interest).
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Tabel 2.2. Daftar Identifikasi Stakeholder Rencana Aksi Perubahan

TIM JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI STRATEGI
NO STAKE HOLDER SEKUN DEFEN |APATH| MENGHADAPI
EFEKTIF | PRIMER DER UTAMA [PROMOTER| LATENS DERS | ETICS | STAKEHOLDER KOMUNIKASI
INTERNAL
1 KASETUM MANAGE CANALIZING
POLDA METRO Vv +9 CLOSELY
JAYA
2 KAURBINSET KEEP INFORMATIF
SUBBAGBINSET Vv \ \ +8 SATISFIED
TAKAH
3 KAURTAKAH KEEP INFORMATIF
SUBBAGBINSET v \ v +8 SATISFIED
TAKAH
4 KAURUM KEEP INFORMATIF
SUBBAGBINSET v ) v +8 SATISFIED
TAKAH
5 BAMIN KEEP INSTRUKTIF
SUBBAGBINSET v ) +4 INFORMED
TAKAH
B EKSTERNAL
6 KASUBBAG KEEP
SIPTAKA v +8 SATISFIED INFORMATIF
7 KAURRENMIN KEEP
v +8 SATISFIED INFORMATIF
8 KAURKANPOS KEEP
v +8 SATISEIED INFORMATIF
9 KAURARSIP KEEP
SUBBAGSIPTAKA v 7 SATISFIED INFORMATIF
10 KAURPUSTAKA KEEP
SUBBAGSIPTAKA v 7 SATISFIED INFORMATIF
11 PAURMINTU MINIMAL
URRENMIN v +/-2 EFFORT PERSUASIF
12 PAURREN MINIMAL
URRENMIN v +/2 EFFORT PERSUASIF
13 BAMIN MINIMAL
URRENMIN v +/-2 EFFORT PERSUASIF
14 BAMIN MINIMAL
SUBBAGSIPTAKA v +/2 EFFORT PERSUASIF
15 BAMIN MINIMAL
URKANPOS v +/-2 EFFORT PERSUASIF
16 PROGRAMMER KEEP
v v +/-4 INFORMED INSTRUKTIF
Keterangan:

a) Jenis stakeholder
»  Primer : penerima manfaat/target dari upaya
»  Sekunder :mereka yang langsung terlibat
» Utama : pejabat yang membuat kebijakan
b) Kelompok stakeholder
»  Promoter :pengaruh tinggi, ketertarikan tinggi

»  Laten: pengaruh tinggi, ketertarikan rendah
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»  Defender :pengaruh rendah, ketertarikan tinggi
»  Aphatetic . pengaruh rendah, ketertarikan rendah
c) Pemetaan posisi dari setiap stakeholder:
»  Mendukung : +
»  Menolak L -
»  Netral D -
d) Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, makin
tinggi kepentingan:

» Rendah :1-2
»  Sedang :3-5
»  Tinggi :6-8

» Sangat Tinggi: 9<........

e) Strategi komunikasi dengan stakeholder:

» MC (Manage Closely): hubungan harus dijaga dengan tetap
dekat bagi stakeholder yang memiliki
power (promoter).

» Kl (Keep Informed) : informasikan setiap ada kejadian
(defender).

» KS (Keep Satisfied) : tetap dibuat senang  untuk
keberlangsungan aksi (/atent).

» ME (Minimal Effort) : menginformasikan sewajarnya/usaha
minimal (apathetic).

f)  Strategi komunikasi

»  Canalizing: teknik canalizing adalah memahami dan meneliti
pengaruh kelompok terhadap individu atau
Stakeholder.

» Informatif : teknik informatif adalah suatu bentuk isi pesan,
yang bertujuan mempengaruhi stakeholder dengan
jalan memberikan penerangan. Penerangan berarti
menyampaikan sesuatu apa adanya, apa
sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar
serta pendapat yang benar pula.

»  Persuasif : teknik persuasif adalah mempengaruhi dengan
jalan membujuk. Dalam hal ini stakeholder digugah

pikirannya maupun perasaannya.
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> Instruktif : memberikan pengarahan dan petunjuk

b. Peta Jejaring/ Net Map Stakeholder

Dalam merencanakan suatu proyek perubahan, perlu mengenal
terlebih dahulu siapa saja stakeholder yang berkepentingan terhadap
perubahan itu. Oleh karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau
net map yang bertujuan memetakan stakeholder yang terkait dengan
perubahan tersebut. Apabila dipetakan dalam net map, maka
Stakeholder yang terlibat dalam proyek perubahan ini dapat
digambarkan sebagai berikut.

Gambar 2.1. peta jejaring
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KETERANGAN :

ﬁ
————

——
C——l

. Laporan / Sosialisasi
. Konsolidasi / koordinasi
. Perintah / Instruksi

: Konsultasi

c. Kuadran stakeholder setelah aksi perubahan

Setelah mengetahui nilai pengelompokan stakeholder, maka
dirumuskanlah pengelompokan stakeholder berdasarkan pengaruh dan
peran dari masing-masing stakeholder. Peran stakeholder dibagi dalam
empat kuadran sebagai berikut:

PENGARUH TINGE]
(f Hﬁ [El!!! —\}' "/- PROMOTERS _\I

KETERTARIKAM RENDAH

FETERTARIKAM TIMNG

f/’ APATHETIC -\\' FEFEMMERS “\"
1. Paurran L. Bamin
2. Paurrmintu subbaghinsettakah
1, Bamin Prrenmin 2. Programmer
4, Barmin
Subbagsiptaka
5. Bamin Urkkanpos

& B

7

PEMGARLIE RENDAH

Gambar 2.2. kuadran stakeholder
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Keterangan:

»  Promoters : Pengaruh tinggi, ketertarikan tinggi
Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang
mempunyai kepentingan besar terhadap aksi perubahan dan juga
pengaruh/kekuatan yang tinggi untuk membantu membuat aksi
perubahan tersebut berhasil. Metode komunikasi yang dilakukan pada
kelompok ini lebih banyak dilakukan secara langsung face to face,
selalu mendengarkan mereka dan menjalin komunikasi dengan baik
serta menjaga agar mereka tetap mengikuti perkembangan isu aksi
perubahan.

»  Defenders : Pengaruh rendah, ketertarikan tinggi
Stakeholders pada kuadran ini adalah stakeholders yang memiliki
kepentingan besar untuk kegiatan tersebut berjalan, akan tetapi
pengaruh/kekuatannya kecil untuk mempengaruhi aksi perubahan.
Metode komunikasi yang dilakukan adalah dengan merencanakan
apa yang akan dikomunikasikan dan melaksanakan rapat kecil terkait
peran apa yang diharapkan dari mereka.

»  Latents : Pengaruh tinggi, ketertarikan rendah
Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang tidak
mempunyai kepentingan khusus dalam aksi perubahan, tetapi
mempunyai pengaruh/kekuatan besar untuk mempengaruhi aksi
perubahan jika mereka tertarik pada aksi perubahan tersebut. Metode
komunikasi yang dilakukan adalah menggunakan media diskusi dalam
memperoleh masukan tentang aksi perubahan, serta memastikan
dukungan dari mereka.

»  Apathetics : Pengaruh rendah, ketertarikan rendah
Stakeholders pada kuadran ini memiliki tingkat kepentingan dan

pengaruh mendukung aksi perubahannya sangat rendah.
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C. Strategi Komunikasi
Metode yang digunakan dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana
aksi perubahan ini adalah melalui metode strategi komunikasi yaitu sebagai
berikut:

1.  Strategi dalam menjalin hubungan dengan stakeholder

a. Manage Closely (MC), yaitu hubungan harus dijaga tetap dekat,
diperuntukan bagi stakeholder yang memiliki pengaruh tinggi dan

peran yang tinggi (Promoter);

b. Keep Informed (KI), yaitu stakeholder diinformasikan setiap ada
kejadian penting dalam pelaksanaan aksi perubahan, bagi stakeholder

yang memiliki pengaruh rendah dan peran tinggi (Defender);

c. Keep Satisfied (KS), yaitu stakeholder sebisa mungkin tetap dibuat
senang bagi keberlangsungan aksi perubahan, pendekatan
stakeholder dengan strategi ini biasanya diperuntukan stakeholder
yang mempunyai pengaruh tinggi dan peran rendah (Latent)

d. Minimal Effort (ME), yaitu menginformasikan sewajarnya/usaha
minimal untuk stakeholder yang mempunyai pengaruh rendah dan

peran rendah (Apathetic).

2. Strategi komunikasi

a. Canalizing

Teknik canalizing adalah memahami dan meneliti pengaruh kelompok
terhadap individu atau stakeholder, untuk memastikan keberhasilan
berjalannya aksi perubahan, Action Leader perlu memastikan bahwa
inovasi ini sudah sesuai dengan nilai-nilai dan standar stakeholder.
Dengan cara meminta petunjuk, saran dan pendapat kepada atasan
langsung/mentor dan Astamaops Kapolri terhadap aksi perubahan
sehingga implementasi aksi perubahan dapat terlaksana.

b. Informatif
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Teknik informatif adalah suatu bentuk isi pesan, yang bertujuan
mempengaruhi stakeholder dengan jalan memberikan penerangan.
Dalam hal ini yang dilakukan Action Leader adalah memberikan
informasi kepada seluruh stakeholder tentang aksi perubahan yang
akan dilaksanakan dan manfaat yang akan dirasakan.
c. Persuasif
Teknik persuasif adalah mempengaruhi dengan jalan membujuk.
Dalam hal ini stakeholder digugah baik pikirannya, dan terutama
perasaannya, strategi ini digunakan agar stakeholder mau berperan
aktif untuk terlibat dalam pelaksanaan aksi perubahan dan
mendukung secara penuh sehingga aksi perubahan dapat berjalan
maksimal, Adapun Langkah vyang dilakukan adalah melalui
pelaksanaan sosialisasi aplikasi Digitalisasi Arsip Simpanan
Perwabkeu (DIA SIMPANANKU) kepada seluruh user/pengguna dan
stakeholder dalam aksi perubahan ini untuk menyampaikan tujuan
dan kelebihan dari aplikasi tersebut.
d. Instruktif

Teknik instruktif adalah komunikasi tersebut akan dilakukan dengan
tujuan memberikan pengarahan dan petunjuk-petunjuk pada subjek
tertentu, demi capaian suatu tujuan. Dalam hal ini, Action Leader
memberikan arahan dan petunjuk kepada Tim Efektif untuk

keberlangsungan implementasi aksi perubahan.
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A.

BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Pemanfaatan Sumber Daya

1.

Mobilisasi Sumber Daya Manusia

Dalam mewujudkan aksi perubahan diperlukan pemanfaatan Sumber
Daya Manusai (SDM) yang ada pada Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya. Pemanfaatan sumber daya manusia ini bertujuan agar aksi
perubahan dapat berjalan dengan baik sesuai dengan tahapan yang telah
direncanakan.

Mobilisasi Sumber Daya Manusia (SDM) dalam aksi perubahan
adalah sebuah proses yang dimulai untuk pelaksanaan dan berkelanjutan
aktivitas mencapai tujuan dengan keahlian, pengetahuan, konsep/
pemikiran.

Berikut pengorganisasian tim efektif dalam aksi perubahan Sistem
Informasi  Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berdasarkan Surat Perintah
Kepala  Kesekretariatan Umum Polda Metro Jaya Nomor:
Sprin/90/V/DIK.2.5./2025, tanggal 14 Mei 2025 tentang Pembentukan Tim
Efektif Aksi Perubahan, merupakan Tim Efektif dalam pelaksanaan Aksi

Perubahan di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
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Gambar 3.1. Struktur Tata Kelola Sumber Daya Manusia

Berdasarkan Gambar 3.1 tersebut di atas, Tugas/Fungsi dari setiap unit

dalam tata kelola aksi ini dapat dijelaskan sebagai berikut:

a. Sponsor (Kasetum Polda Metro Jaya, AKBP Agustin Susilowaty, S.H.,
M.M.):

1)

2)

7)

memberikan otorisasi kepada Action Leader untuk menyusun
rencana aksi perubahan;

mempelajari dan mendalami rencana aksi perubahan Action
Leader,

memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana aksi
perubahan;

memastikan rencana aksi perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

menjadi sumber inspirasi bagi Action Leader dalam membantu
rencana aksi perubahan;

melakukan intervensi bila Action Leader mengalami
permasalahan/ kendala;

menyetujui rencana aksi perubahan.

b. Mentor (Kasetum Polda Metro Jaya, AKBP Agustin Susilowaty, S.H.,
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M.M.)
1) Bertindak sebagai pembimbing, pengawas, dan penasihat

secara profesional serta berperan sebagai inspirator;

2)  Memberikan dukungan penuh dalam merancang rencana aksi

perubahan;

3) Memberikan persetujuan, arahan, strategi dan teknis
pelaksanaan rencana aksi perubahan, serta terus memantau

perkembangan rencana aksi perubahan.

c. Coach (Pembina Nolik Dwi Atmono, S.E., M.M.)
1)  Melakukan diskusi dan memberikan masukan dalam menyusun

rencana aksi perubahan;

2) Memastikan Action Leader telah menetapkan area perubahan

yang akan menjadi rencana aksi perubahan;

3) Melakukan monitoring terhadap Action Leader dalam
mengkomunikasikan rencana aksi perubahannya kepada

atasannya langsung;
4) Memberikan arahan bila Action Leader mengalami masalah;

5) Melakukan intervensi bila Action Leader mengalami

permasalahan sebatas kewenangan Coach.

d. Action Leader (PS Kasubbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya)
1)  Melaporkan temuan masalah dan rumusan inovasi kepada
mentor;
2) Merumuskan program kegiatan yang akan dilakukan dalam
menangani masalah;
3) Mempersiapkan (dokumen, instrumen, waktu) yang diperlukan
dengan baik sebelum bertemu/ komunikasi dengan mentor dan

Coach;
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4) Berinisiatif melakukan diskusi secara aktif dengan mentor dan
Coach serta mengikuti arahan dan masukan;

5) Menggalang kerjasama dan kesepakatan dengan stakeholder
terkait baik internal maupun eksternal;

6) Mengarahkan dan memotivasi tim efektif rencana aksi
perubahan,;

7) Membuat laporan kegiatan rencana aksi perubahan.

e. Tim Efektif

1)  Membantu Action Leader dalam penyelenggaraan rencana aksi
perubahan;

2) Membantu Action Leader dalam memonitoring dan
evaluasi hasil rencana aksi perubahan;

3) Melaporkan perkembangan pelaksanaan rencana aksi
perubahan;

4) Melaksanakan pekerjaan sesuai jadwal dan ketentuan yang
telah ditetapkan;

5) Mempersiapkan atau merencanakan dokumen/instrumen/
waktu yang diperlukan baik administrasi maupun keuangan;

6) Membuat laporan pelaksanaan pekerjaan sesuai jadwal.

2. Pengelolaan Anggaran

Dalam pelaksanaan aksi perubahan pada Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya, yakni terbentuknya Sistem Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro
Jaya, tidak didukung anggaran DIPA Setum Polda Metro Jaya T.A. 2025,
melainkan menggunakan anggaran yang bersumber dari swadaya Action
Leader. Adapun rincian penggunaan anggaran pada aksi perubahan ini

adalah sebagai berikut:
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Tabel 3.1. Rincian Anggaran Aksi Perubahan

RINCIAN
JUMLAH
NO URAIAN HARGA
VOLUME | SATUAN SATUAN (Rp)
1 2 3 4 5 6
1 | RAPAT TIM EFEKTIF 900.000
Rapat Tim Efektif dan
Stakeholder dalam
menyusun dan membahas
Aksi Perubahan:
Snack (15 org x 3 giat) 45 Box 20.000 900.000
2 | PEMBUATAN SPREAD SHEET 500.000
Biaya pembuatan SI 1 Giat 500.000 500.000
GENDHIS dengan
Spreadsheet
3 | CETAK DAN PENGGANDAAN 50.000
Biaya cetak dan 5 Buah 10.000 50.000
penggandaan SOP
4 | ATK 520.000
Kertas A4 80 gram 2 Rim 60.000 120.000
Tinta Epson 664 Black 1 Buah 80.000 80.000
Tinta Epson 664 Colour 1 Buah 80.000 80.000
Tinta Epson 664 Cyan 1 Buah 80.000 80.000
Tinta Epson 664 Magenta 1 Buah 80.000 80.000
Tinta Epson 664 Yellow 1 Buah 80.000 80.000
5 | KEGIATAN SOSIALISASI S| GENDHIS DAN SOP 500.000
Snack (25 orang x 1 giat) | 25 | Box | 20.000 500.000
6 | BIMTEK SI GENDHIS 500.000
Snack (25 orang x 1 giat) | 25 | Box | 20.000 500.000
TOTAL 2.970.000

Pengelolaan Sarana Prasarana

Untuk mensukseskan kegiatan aksi perubahan ini diperlukan sarana

dan prasarana sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Satu unit laptop;
Satu unit komputer;
Satu unit printer;
Satu unit scanner;
Akses internet;

Satu unit HP android;
Infocus dan layar;
Ruang Kerja.
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4. Strategi mengatasi masalah

Dalam suatu pelaksanaan kegiatan tentu saja dihadapi dengan
berbagai masalah, begitu pula dengan pelaksanaan aksi perubahan
pembuatan Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS)
di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya tidak luput dari berbagai
permasalahan yang ada.

Untuk mengatasi masalah atau kendala yang ada, diperlukan adanya
manajemen resiko. Manajemen resiko perlu dilakukan untuk mengatasi
potensi masalah, resiko yang terjadi serta strategi mengatasi masalah
selama melaksanakan Aksi Perubahan. Adapun resiko yang timbul dalam

pelaksanaan aksi perubahan ini adalah sebagai berikut:

Tabel 3.2. Manajemen Resiko Aksi Perubahan

STRATEGI
No |  OTENS RESIKO MENGATASI
MASALAH
1 | Kesulitan Hasil kegiatan aksi | Memanfaatkan sumber
pembagian  waktu | perubahan tidak | daya dengan maksimal

pelaksanaan  aksi | berjalan sesuai dengan | secara efektif dan efisien
perubahaan dengan | apa yang telah | agar  tujuan dapat

pekerjaan tugas | direncanakan tercapai
pokok  sehari-hari
karena

keterbatasan waktu
off campus yang
diberikan kepada
siswa peserta PKP

2 | Kesulitan dalam | Jadwal kegiatan aksi | Mengatur jadwal
berkoordinasi  dan | perubahan terhambat | pekerjaan dengan cara
sosialisasi dengan | dan tertunda memaksimalkan peran
tim  efektif dan tim efektif dan
stakeholder internal senantiasa melakukan
dan eksternal komunikasi dengan
karena adanya pihak-pihak terkait
beban tugas dalam pelaksanaan aksi
pekerjaan masing- perubahan melalui
masing WA group
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B.

Adanya perubahan | Aksi Perubahan tidak | Mencari sponsor atau
rancangan sistem | berjalan sesuai jadwal | menggunakan dana
yang tidak didukung | yang sudah dibuat swadaya

oleh anggaran

Stakeholder

1.

2.

Dukungan Stakeholders

a.

Internal

Stakeholders internal yang dimaksud selain Kasetum Polda
Metro Jaya selaku sponsor/mentor selaku pemberi legalitas, ada juga
Kaurbinset, Kaurtakah, Kaurum Subbagbinsettakah. Dukungan
stakeholder internal dalam bentuk pernyataan dukungan dan
kemudahan dalam melaksanakan koordinasi dan konsultasi dalam
Implementasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
Koordinasi dan konsultasi dengan stakeholder internal lebih sering
dilakukan melalui metode tatap muka langsung dan whatsapp.
Koordinasi dan konsultasi stakeholder internal dimulai dengan
Kasetum Polda Metro Jaya (sebagai mentor) dan Bamin
Subbgabinsettakah (sebagai tim efektif).

Eksternal

Stakeholder eksternal juga memberikan dukungan penuh
terhadap implementasi aksi perubahan. Dukungan diberikan oleh
Kasubbagsiptaka, Kaurrenmin, Kaurkanpos, Kaurarsip, Kaurpustaka,
Paurmintu, Paurren, Bamin Urrenmin, Bamin Subbagsiptaka dan
Bamin Urkanpos. Dukungan yang diberikan dalam bentuk surat

pernyataan dukungan dan kemudahan dalam berkoordinasi.

Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan
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Setelah Action Leader melaksanakan sosialisasi dan implementasi
aksi perubahan, Action Leader telah behasil memobilisasi para stakeholder
yaitu sebagai berikut:

a. ldentifikasi stakeholder setelah aksi perubahan

Tabel 3.3. Identifikasi Stakeholder setelah aksi perubahan

™ JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI STRATEGI
NO STAKE HOLDER SEKUN DEFEN |APATH| MENGHADAPI
EFEKTIF | PRIMER DER UTAMA |PROMOTER| LATENS DERS | ETICS | STAKEHOLDER KOMUNIKASI
A INTERNAL
1 KASETUM
POLDA METRO v +12 MANAGE CANALIZING
CLOSELY
JAYA
2 KAURBINSET
SUBBAGBINSET v v W +9 ’\(?LAONSAESE INFORMATIF
TAKAH
3 KAURTAKAH
SUBBAGBINSET v v v +9 '\éII:AO’\lS':(L;\S INFORMATIF
TAKAH
4 KAURUM
SUBBAGBINSET v v v +9 ,\éILAONSAéf\f INFORMATIF
TAKAH
’ ESI';/IIBIZGBINSET v v +5 KEEP INSTRUKTIF
TAKAH INFORMED
B EKSTERNAL
6 KASUBBAG MANAGE
SIPTAKA v +9 CLOSELY INFORMATIF
7 KAURRENMIN MANAGE
v +9 CLOSELY INFORMATIF
8 KAURKANPOS MANAGE
v +9 CLOSELY INFORMATIF
9 KAURARSIP MANAGE
SUBBAGSIPTAKA v +9 CLOSELY INFORMATIF
10 KAURPUSTAKA MANAGE
SUBBAGSIPTAKA v +9 CLOSELY INFORMATIF
11 PAURMINTU MANAGE
URRENMIN v 4 CLOSELY INFORMATIF
12 PAURREN MANAGE
URRENMIN v 4 CLOSELY INFORMATIF
13 BAMIN KEEP
URRENMIN v 3 INFORMED PERSUASIF
14 BAMIN KEEP
SUBBAGSIPTAKA v 3 INFORMED PERSUASIF
15 BAMIN KEEP
URKANPOS v 3 INFORMED PERSUASIF
16 PROGRAMMER KEEP
v v +5 INFORMED INSTRUKTIF
Keterangan:

a) Jenis stakeholder
>  Primer : penerima manfaat/target dari upaya

»  Sekunder : mereka yang langsung terlibat
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> Utama

: pejabat yang membuat kebijakan

b) Kelompok stakeholder

> Promoter

: pengaruh tinggi, ketertarikan tinggi

»  Laten: pengaruh tinggi, ketertarikan rendah

»  Defender
»  Aphatetic

: pengaruh rendah, ketertarikan tinggi

: pengaruh rendah, ketertarikan rendah

c) Pemetaan posisi dari setiap stakeholder:

»  Mendukung
> Menolak
> Netral

d) Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, makin

+

D+

tinggi kepentingan:

» Rendah
»  Sedang
» Tinggi

1-=-2
:3-5
:6-8

» Sangat Tinggi: 9< ...

e) Strategi komunikasi dengan stakeholder:

» MC (Manage Closely).: hubungan harus dijaga dengan tetap

> Kl (Keep Informed)

>  KS (Keep Satisfied)

»  ME (Minimal Effort)

f)  Strategi komunikasi

: informasikan

: tetap dibuat

dekat bagi stakeholder yang memiliki
power (promoter).

setiap ada kejadian
(defender).

senang  untuk
keberlangsungan aksi (/atent).
menginformasikan sewajarnya/usaha
minimal (apathetic).

»  Canalizing: teknik canalizing adalah memahami dan meneliti

pengaruh  kelompok

terhadap individu atau

stakeholder.

» Informatif : teknik informatif adalah suatu bentuk isi pesan,

yang bertujuan mempengaruhi stakeholder dengan

jalan memberikan penerangan. Penerangan berarti

menyampaikan

sesuatu apa adanya, apa
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sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar
serta pendapat yang benar pula.

» Persuasif : teknik persuasif adalah mempengaruhi dengan
jalan membujuk. Dalam hal ini stakeholder digugah
pikirannya maupun perasaannya.

> Instruktif : memberikan pengarahan dan petunjuk

b. Peta Jejaring/Net Map Stakeholder setelah aksi perubahan

STAHEHDLDER
INTERNAL

Gambar 3.3. Net Map Stakeholder setelah aksi perubahan

KETERANGAN:
— : Laporan / Sosialisasi
———— : Konsolidasi / koordinasi
— : Perintah / Instruksi
G— . Konsultasi
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c. Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan

FEMGARLH TIMGE!

C Latens ) S,

FROMOTERS

=

Kasphum
Kaurbinsat
Kaurtakah
Kaurum
Kasubbagsiptaka
Kurremmin
Kanirkaripas
Kaaurarsip

R R R

>

KETERTARIKAN TINGE

o~

KETERTARIKAM REMNDAL

'Irf- APATHETIC -‘\"

DEFEMDERS \"'

PaLiitan

Paurrmintu

Bamin Wrrenmin
Barmiin Subbapgsiptaka
[amin
Subbaghinsattakah
Bamin Wrkangpos

I\\- _J-' "-\q_ . Programmar _;"

PEXGARLIH REMDAS

LTI b Pl

T

Gambar 3.4. Kurva Kuadran Stakeholder Aksi Perubahan

Gambar 3.3. menunjukan adanya perubahan identifikasi terkait
Stakeholder setelah aksi perubahan. Stakeholder pada kelompok latent
menjadi promoter, dan dari Apathetics menjadi Defenders, ini didukung

dengan adanya surat dukungan dari Stakeholder.

C. Capaian Aksi Perubahan
1. Kesesuaian antara Milestone dan Implementasi

Pelaksanaan atau implementasi aksi perubahan, sebagaimana
dijelaskan dalam tahapan milestone jangka pendek selama 60 (enam
puluh) hari, seperti contoh tabel dibawah ini:
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Tabel 3.4.

Kesesuaian Milestone dengan Implementasi Aksi Perubahan

OUTPUT WAKTU
No | TAHAPAN KEGIATAN PELAKSANAAN =1
KEGIATAN
RENCANA REALISASI RENCANA | REALISASI (LAMPIRAN
MASA OFF CAMPUS (60 HARI)

I PERENCANAAN (PLANNING)

1 Mengumpulkan Dokumentasi Dokumentasi 3 Mei 2025 | 3 Mei 2025 | Sudah
data dukung aksi tercapai
perubahan 100%

2 | Menghadap, a. Dokumentasi | a. Dokumentasi | 5 Mei 2025 | 5 Mei 2025 | Sudah
melaporkan dan b. Dukungan dari| b. Dukungan dari tercapai
koordinasi kepada Mentor Mentor 100%

Kasatker selaku
mentor mengenai
pelaksanaan aksi
perubahan

3 Konsolidasi dan a. Dokumentasi | a. Dokumentasi | 6 Mei 2025 | 6 Mei 2025 | Sudah

koordinasi b. Dukungan dari| b. Dukungan dari tercapai
dengan stakeholder stakeholder 100%
stakeholder internal dan internal dan

internal dan eksternal eksternal

eksternal tentang
aksi perubahan
yang akan
dilaksanakan

4 | Berkoordinasi Dokumentasi Dokumentasi 7 Mei 2025 | 7 Mei 2025 | Sudah
dengan tercapai
Programmer 100%
tentang Sistem
Informasi
Pengagendaan
Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) di
Subbag
binsettakah
Setum Polda
Metro Jaya
dengan tools
spreadsheet
PDF/JPG

5 | Action Leader a. Dokumentasi | a. Dokumentasi | 8 Mei 2025 | 8 Mei 2025 | Sudah
mengikuti b. Sertifikat b. Sertifikat tercapai
webinar/Bedah Penambahan Penambahan 100%
buku pengetahuan pengetahuan

dan dan
peningkatan peningkatan
strategi strategi
kompetensi kompetensi

Laporan Hasil Aksi Perubahan — PKP Polri Tahun 2025 41




PENGORGANISASIAN (ORGANIZING)

6 | Rapat a. Undangan a. Undangan 9 Mei 2025 | 9 Mei 2025 | Sudah
pembentukan tim WAG WAG tercapai
efektif aksi b. Dokumentasi | b. Dokumentasi 100%
perubahan dan c. Daftar hadir c. Daftar hadir
pembagian tugas | d. Notulen d. Notulen

7 | Action Leader a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |13 Mei 2025 | 12 Mei 2025 | Sudah
mengikuti b. Sertifikat b. Sertifikat tercapai
webinar/Bedah Penambahan Penambahan 100%
buku pengetahuan pengetahuan

dan dan
peningkatan peningkatan
strategi strategi
kompetensi kompetensi

8 | Pembuatan dan a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |12 Mei 2025 | 14 Mei 2025 | Sudah
pengajuan sprin b. Sprin Tim b. Sprin Tim tercapai
tim efektif kepada Efektif Efektif 100%
Kasetum Polda
Metro Jaya selaku
Kasatker

9 | Action Leader a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |15 Mei 2025 | 15 Mei 2025 | Sudah
mengikuti b. Sertifikat b. Sertifikat tercapai
webinar/Bedah Penambahan Penambahan 100%
buku pengetahuan pengetahuan

dan dan
peningkatan peningkatan
strategi strategi
kompetensi kompetensi

10 | Rapat dengan tim | a. Undangan a. Undangan 14 Mei 2025 | 16 Mei 2025 | Sudah
efektif tentang WAG WAG tercapai
pembagian tugas | b. Dokumentasi | b. Dokumentasi 100%
dalam pembuatan | c. Daftar hadir c. Daftar hadir
draft tools d. Notulen d. Notulen
Spreadsheet
dengan tools
spreadsheet PDF

il | PELAKSANAAN (ACTUATING)

11 | Pembuatan Sl a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |19 Mei 2025 | 19 Mei 2025 | Sudah
GENDHIS oleh b. Draft aplikasi | b. Draft aplikasi tercapai
programmer (Tim 100%
Efektif) dalam
pembuatan draft
tools Spreadsheet
dengan tools
spreadsheet
PDF/JPG
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12 | Menyusun draft a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |20 Mei 2025 | 20 Mei 2025 | Sudah
SOP dan b. Draft SOP b. Draft SOP tercapai
Keputusan dan dan 100%
Kasetum Keputusan Keputusan

Kasetum Kasetum

13 | Action Leader a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |16 Mei 2025 | 20 Mei 2025 | Sudah
mengikuti b. Sertifikat b. Sertifikat tercapai
webinar/Bedah Penambahan Penambahan 100%
buku pengetahuan pengetahuan

dan dan
peningkatan peningkatan
strategi strateqgi
kompetensi kompetensi

14 | Sinkronisasi dan Dokumentasi Dokumentasi 21 Mei 2025 | 21 Mei 2025 | Sudah
harmonisasi SOP tercapai
ke Bidkum Polda 100%
Metro Jaya

15 | Uji coba Sl Dokumentasi Dokumentasi 22 Mei 2025 | 22 Mei 2025 | Sudah
GENDHIS oleh spreadsheet Sl spreadsheet Sl tercapai
tim efektif dan GENDHIS GENDHIS 100%
implementasikan
dengan SOP

16 | Sosialisasi Sistem |a. Undangan a.Undangan 23 Mei 2025 | 23 Mei 2025 | Sudah
Informasi b. Absensi b. Absensi tercapai
Pengagendaan c. Dokumentasi | c. Dokumentasi 100%
Naskah Dinas (S| |d. Notulen d. Notulen
GENDHIS) di
Subbag
binsettakah
Setum Polda
Metro Jaya ke
Stakeholder
internal dan
eksternal dengan
tools spreadsheet
PDF/JPG

17 | Bimbingan teknis |a. Undangan a. Undangan 26 Mei 2025 | 26 Mei 2025 | Sudah
S| GENDHIS b. Absensi b. Absensi tercapai
kepada Tim c. Dokumentasi | c. Dokumentasi 100%
Efektif d. Notulen d. Notulen

18 | Action Leader a. Dokumentasi | a. Dokumentasi |27 Mei 2025 | 27 Mei 2025 | Sudah
mengikuti b. Sertifikat b. Sertifikat tercapai
webinar/Bedah Penambahan Penambahan 100%
buku pengetahuan pengetahuan

dan dan
peningkatan peningkatan
strategi strateqgi
kompetensi kompetensi

19 | Implementasi Terimplementasi | Terimplementasi | 27 Mei 27 Mei Sudah
Sistem Informasi | nya Sl nya SI s.d. 18 Juni | s.d. 18 Juni | tercapai
Pengagendaan GENDHIS GENDHIS 2025 2025 100%
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Naskah Dinas (S| | kepada kepada
GENDHIS) di Stakeholder Stakeholder
Subbag

binsettakah

Setum Polda

Metro Jaya

dengan

memanfaatkan

tools

Spreadsheet,

PDF/JPG

20 | Sosialisasi hasil a. Undangan a. Undangan 16 Mei 2025 | 2 Juni 2025 | Sudah
webinar b. Absensi b. Absensi tercapai

c. Dokumentasi | c. Dokumentasi 100%
d. Notulen d. Notulen

IV | MONITORING DAN EVALUASI (CONTROLLING)

21 | Membuat angket | Google form Google form 19 Juni 2025 [ 19 Juni 2025 | Sudah
kuesioner aksi tercapai
perubahan 100%

22 | Menyebarkan Dokumentasi Dokumentasi 20 Juni 2025 20 Juni 2025 | Sudah
angket kuesioner tercapai
aksi perubahan 100%

23 | Merekap dan Dokumen dan Dokumen dan 23 Juni 2025 | 23 Juni 2025 | Sudah
mengolah hasil rekapan hasil rekapan hasil tercapai
kuesioner dari kuesioner kuesioner 100%
Stakeholder

24 | Membuat usulan Nota Dinas Nota Dinas 24 Juni 2025 | 24 Juni 2025 | Sudah
penggunaan Sl Usulan Usulan tercapai
GENDHIS ke 100%
dalam SKP

25 | Surat pernyataan | Surat Surat 25 Juni 2025 |25 Juni 2025 | Sudah
komitmen pernyataan pernyataan tercapai
keberlanjutan keberlanjutan keberlanjutan 100%

26 | Pembuatan berita | Berita Acara Berita Acara 26 Juni 2025 |26 Juni 2025 | Sudah
acara serah Serah Terima Serah Terima tercapai
terima aksi 100%
perubahan

V | TAHAP PASCA PELATIHAN
JANGKA MENENGAH

1 Terlaksananya - Juli s.d.
kegiatan Desember
monitoring dan 2025
evaluasi
penataan arsip

2 | Terwujudnya - Juli s.d.
Sistem Informasi Desember
Pengagendaan 2025
Naskah Dinas (Sl
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GENDHIS) di
Subbag
binsettakah
Setum Polda
Metro Jaya
dengan
memanfaatkan
tools
Spreadsheet,
PDF/JPG

3 | Tersusunnya - Juli s.d.
laporan Desember
pengagendaan 2025
naskah dinas
secara berkala
dan berkelanjutan

JANGKA PANJANG

Melakukan - 1 Tahun
perbaikan atau Pasca
penambahan fitur Pelatihan
pada Sistem
Informasi
Pengagendaan
Naskah Dinas (SI
GENDHIS)
dengan
memanfaatkan
tools
Spreadsheet,
PDF/JPG

Dari tabel di atas, dapat dilihat bahwa dalam tahap perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan serta monitoring dan evaluasi tidak
mengalami perubahan dalam hal rencana kegiatan namun ada beberapa
perubahan dalam hal waktu pelaksanaan apabila dibandingkan dengan
rencana sebelumnya, hal ini dikarenakan situasi dan kondisi, misalnya
jadwal Webinar yang tidak sesuai tanggalnya dengan rencana awal,
sehingga hal ini akan berpengaruh pada perubahan waktu pelaksanaan
kegiatan. Pada Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) pada tools spreadsheet yang semula hanya menggunakan PDF
ditambah dengan JPG karena ada naskah dinas yang di scan berupa JPG

agar lebih efektif dalam menginput ke dalam aplikasi S| GENDHIS.
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Action Leader berkoordinasi dan berkomunikasi dengan stakeholder
lain guna meminta dukungan atas aksi perubahan yang disusun,
berdasarkan hasil komunikasi secara persuasif dan konsultatif dengan
stakeholder diperoleh dukungan positif yang dibuktikan dengan surat

dukungan stakeholder.

2. Pencapaian Hasil Aksi Perubahan
a. Perencanaan

Tahap perencanaan dilaksanakan pada tanggal 3 s.d. 8 Mei
2025 dalam melaksanakan tahapan aksi perubahan berupa Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbgabinsettakah Setum Polda Metro Jaya. Kegiatan pada tahap
perencanaan ini dapat terlaksana dengan progress 100%.

1)  Menghadap Kasetum Polda Metro Jaya selaku mentor
Pada hari pertama dalam tahap off campus, action leader

menghadap mentor Kasetum Polda Metro Jaya (AKBP Agustin

Susilowaty, S.H., M.M.) di ruang kerja mentor.

Gambar 3.5. Dokumentasi menghadap Mentor

Kegiatan ini dilaksanakan di ruang kerja Mentor (Kasetum

Polda Metro Jaya), action leader menyampaikan laporan dan
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berkonsultasi dengan mentor tentang kegiatan aksi perubahan
yang akan dilaksanakan, meliputi rencana aksi perubahan,
keterlibatan stakeholder internal dan stakeholder eksternal,
serta hal-hal lain yang diperlukan dalam kegiatan aksi

perubahan.

2) Menghadap Kasubbagsiptaka, para Kaur selaku stakeholder
eksternal.

Selanjutnya action leader menghadap stakeholder

eksternal di ruang kerja masing-masing dan ruang mentor.

Gambar 3.6. Dokumentasi pertemuan dengan Stakeholder

Kegiatan ini dilaksanakan di ruang kerja masing-masing
dan bertepatan dengan kegiatan coffee morning yang diadakan
oleh Kasetum, pada kesempatan tersebut terdapat
Kasubbagsiptaka, para Kaur, Paur di lingkungan Setum Polda
Metro Jaya. Action Leader menyampaikan kepada Kasubbag,
Kaur dan Paur terkait rencana kegiatan aksi perubahan yang

akan dilaksanakan.
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3) Action leader bertemu dengan programmer.
Selanjutnya action leader bertemu dengan programmer
(tim efektif) untuk membicarakan tentang rencana sistem yang

akan dibuat dalam aksi perubahan, yaitu aplikasi yang bisa

digunakan untuk pengagendaan naskah dinas pada
Subbagbinsettakah.

Gambar 3.7. Dokumentasi pertemuan dengan Programmer

4)  Action leader mengikuti webinar.

Selanjutnya action leader mengikuti webinar yang bertema
tentang pengetahuan untuk menggali potensi diri dalam rangka
membangun tim yang efektif, webinar ini diselenggarakan oleh
Multi Tasking Training (Batch 10) dan dilaksanakan pada tanggal
8 dan 12 Mei 2025 pukul 14.00 s.d. 16.30 WIB.
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Gambar 3.8. Action leader mengikuti webinar

b.  Pengorganisasian

Tahap pengorganisasian dilaksanakan pada tanggal 9 s.d. 16
Mei 2025 dengan rincian kegiatan yaitu penetapan tim efektif dan
rapat kerja tim efektif. Kegiatan pada tahap pengorganisasian ini dapat

terlaksana dengan progress 100%.

1) Melaksanakan rapat dengan stakeholder internal yang akan
dijadikan Tim Efektif.

Pada hari selanjutnya, action leader bertemu dengan staf
Subbagbinsettakah selaku stakeholder internal yang akan
dijadikan sebagai tim efektif, dalam pertemuan ini action leader
menerangkan dan menjelaskan tentang aksi perubahan yang
akan dilaksanakan dalam 60 hari kedepan, serta meminta

dukungan kepada mereka.
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Gambar 3.9. Dokumentasi pertemuan dengan stakeholder internal

2) Action leader mengikuti webinar.

Selanjutnya action leader mengikuti webinar yang bertema
tentang Supervisor Leadership pengetahuan untuk menggali
potensi diri dalam rangka membangun tim yang efektif, webinar
ini diselenggarakan oleh Multi Tasking Training (Batch 10) dan
dilaksanakan pada tanggal 8 dan 12 Mei 2025 pukul 14.00 s.d.
16.30 WIB.
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Gambar 3.10. Action leader mengikuti webinar

3) Penetapan Tim Efektif

Merupakan kegiatan membentuk tim efektif yang akan
mendukung Action Leader dalam tahap implementasi aksi
perubahan dan ditetapkan dalam bentuk Surat Perintah yang
disahkan oleh pimpinan. Adapun outputnya yaitu Surat Perintah
Kasetum Polda Metro Jaya Nomor: Sprin/99/V/DIK.2.5./2025,
tanggal 14 Mei 2025 tentang Pembentukan Tim Efektif dalam
pelaksanaan realisasi Aksi Perubahan Peserta Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Gel. | T.A. 2025 atas nama
Penata Tk | Esti Renda, S.E.
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Gambar 3.11. Sprin Tim Efektif

4)  Action leader mengikuti webinar.

Selanjutnya action leader mengikuti webinar yang bertema

tentang service excellence untuk menggali potensi diri dalam

rangka kolaborasi tim yang efektif, webinar ini diselenggarakan

oleh Multi Tasking Training (Batch 11) dan dilaksanakan pada
tanggal 15 Mei 2025 pukul 14.00 s.d. 16.30 WIB.
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Gambar 3.12. Action leader mengikuti webinar

5) Rapat dengan tim efektif

Action Leader menyampaikan tentang kegiatan
implemantasi dari Pendidikan Kepemimpinan Pengawas (PKP)
yang akan dilaksanakan selama 2 bulan kedepan meliputi
Rencana Aksi Perubahan, keterlibatan stakeholder internal dan
stakeholder eksternal serta hal-hal lain yang diperlukan dalam
kegiatan rencana aksi perubahan. Rapat kerja tersebut
membahas apa saja yang harus di laksanakan berikutnya pada
aksi perubahan di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

Laporan Hasil Aksi Perubahan — PKP Polri Tahun 2025 53



Gambar 3.13.
Foto, Undangan, Notulen dan Daftar Hadir Rapat Tim Efektif

C. Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan dimulai pada tanggal 19 Mei s.d. 2 Juni
2025. Di tahap pelaksanaan ini merupakan tahapan pembuatan
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbgabinsettakah Setum Polda Metro Jaya, antara lain pembuatan
S| GENDHIS oleh programmer, Action Leader mengikuti webinar,
pembuatan draft Peraturan dan SOP tentang penggunaan Sl
GENDHIS, sinkronisasi dan harmonisasi SOP SI GENDHIS ke
Bidkum Polda Metro Jaya, melaksanakan uji coba/eksperimen
penggunaan S| GENDHIS, pelaksanaan sosialisasi SI GENDHIS
kepada stakeholder eksternal dan internal, pelaksanaan Bimtek
penggunaan S| GENDHIS, pelaksanaan Sosialisasi hasil Webinar.
Kegiatan pada tahap pelaksanaan ini dapat terlaksana dengan
progress 100%. Adapun rincian kegiatannya sebagai berikut:

1) Pembuatan SI GENDHIS oleh programmer (Tim Efektif) dalam
pembuatan draft tools Spreadsheet dengan PDF/JPG
Action Leader bersama dengan programmer merancang
spreadsheet untuk pengagendaan naskah dinas masuk dan
keluar pada Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya yaitu
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS).
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2)

Gambar 3.14. Pembuatan Spreadsheet S| GENDHIS

Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 19 Mei 2025,
bertempat di ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro
Jaya.

Mengikuti Webinar
Action leader mengikuti Webinar dengan materi tentang

seni mengembangkan tim yang efektif.
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Gambar 3.15. Action Leader Mengikuti Webinar

Kegiatan webinar ini bertujuan untuk memberikan
pengetahuan tentang seni menajemen orang pada keterampilan
dalam memimpin, memotivasi dan kerjasama tim untuk
mencapai tujuan organisasi. Kegiatan Webinar ini
diselenggarakan oleh Xperteam Consultant pada tanggal 20 Mei
2025.

Sinkronisasi dan harmonisasi SOP S| GENDHIS ke Bidkum
Polda Metro Jaya

Action leader pada tanggal 21 Mei 2025 melaksanakan
sinkronisasi dan harmonisasi SOP S| GENDHIS ke Bidkum Polda
Metro Jaya untuk membantu meningkatkan konsistensi dalam
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pelaksanaan tugas dan Kkegiatan, sehingga mengurangi
kesalahan dan meningkatkan kualitas pelayanan publik serta

memastikan bahwa prosedur yang digunakan efektif dan efisien.

Gambar 3.16.
Action leader melaksanakan sinkronisasi dan harmonisasi SOP
S| GENDHIS ke Bidkum Polda Metro Jaya

4) Melaksanakan uji coba penggunaan Spreadsheet S| GENDHIS
Kegiatan uji coba penggunaan Spreadsheet SI GENDHIS
dilaksanakan di ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya pada tanggal 22 Mei 2025 dengan tujuan untuk
mengetahui kekurangan dari spreadsheet tersebut agar bisa
segera diperbaiki.
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Gambar 3.17. Uji Coba Penggunaan S| GENDHIS

5) Sosialisasi SI GENDHIS kepada stakeholder internal dan
stakeholder eksternal

Action leader Sosialisasi Sistem Informasi Pengagendaan

Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda

Metro Jaya kepada Stakeholder internal dan Stakeholder

eksternal pada tanggal 23 Mei 2025 dengan tujuan memberikan

pemahaman tentang penggunaan S| GENDHIS dalam

meningkatkan efektifitas, akuntabilitas dan kualitas pelayanan
publik di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
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Gambar 3.18. Dokumentasi Sosialisasi S| GENDHIS

6) Kegiatan Bimtek penggunaan S| GENDHIS

Action leader melaksanakan Bimtek penggunaan Sl
GENDHIS kepada Stakeholder internal dan eksternal di
lingkungan Setum Polda Metro Jaya pada tanggal 26 Mei 2025
dimulai dengan pembuatan surat undangan kegiatan Bimtek
Nomor: B/ND-49/ /V/DIK.2.5./2025/Setum tanggal 23 Mei 2025
hal undangan bimbingan teknis Sistem Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya.
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Gambar 3.19. Dokumentasi Bimtek S| GENDHIS

7)  Mengikuti Webinar
Action leader mengikuti Webinar dengan materi tentang

impactful project management masterclass.

Gambar 3.20. Action Leader Mengikuti Webinar
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Kegiatan webinar ini bertujuan untuk memberikan
pengetahuan tentang pentingnya project management yang
aplikatif dan berdampak, mulai dari perencanaan, kolaborasi tim
hingga pengendalian proyek dan manajemen stakeholder.
Kegiatan Webinar ini diselenggarakan oleh Multi Tasking

Training pada tanggal 27 Mei 2025.

8) Implementasi aksi perubahan berupa penggunaan S| GENDHIS
Kegiatan dilaksanakan oleh Action leader dengan tim

efektif di Subbagbisettakah Setum Polda Metro Jaya dari tanggal

27 Mei s.d. 18 Juni 2025 (22 hari). Berdasarkan pengamatan dan
informasi yang tersedia sampai hari ini, dapat disimpulkan bahwa
implementasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya
secara umum telah menunjukkan hasil yang positif. Spreadsheet

ini telah terbukti efektif dalam meningkatkan efisiensi dan
efektivitas pengagendaan naskah dinas masuk dan keluar di

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

Al Bl i g 12 py gy il

Laporan Hasil Aksi Perubahan — PKP Polri Tahun 2025 61



6 B R e e o e 1 1 e e e A e A M T e e

¥ i
mmr!n‘rw:—: o Ot Rk - _,.'!:
B R Tl Bade B ¢ ERr W Bemw Beam M hedbeod

AL R meE L M e e o= =Lt TR . E-dl-ri—=- u HE I E* -

P
Ll

1&g A

Gambar 3.21. Tampilan pengagendaan Naskah Dinas dalam
spreadsheet S| GENDHIS

Berikut data capaian implemetasi bisa dilihat perbandingan
data target surat masuk dan surat keluar dengan data riil yang
disimpan dalam SI GENDHIS. Dari target awal surat masuk
Action Leader dan Tim efektif telah melaksanakan input
pengagendaan naskah dinas masuk dan keluar di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya dari tanggal 27 Mei
s.d. 18 Juni 2025 (hasil implementasi) ke dalam spreadsheet Sl
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GENDHIS, sampai dengan saat ini diperoleh data sebanyak
1.011 naskah dinas masuk dan 2.580 naskah dinas keluar yang
telah di input ke dalam spreadsheet S| GENDHIS.

Tabel 3.5. Data capaian implementasi surat masuk pada S| GENDHIS
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Berdasarkan data implementasi penggunaan aplikasi Sl
GENDHIS untuk pengelolaan surat masuk, dapat disimpulkan
bahwa secara keseluruhan capaian penggunaan sistem ini telah
menunjukkan hasil yangsangat baik. Dari target 133 surat
masuk, realisasi yang berhasil dicatat dalam sistem mencapai
1.011 surat, atau sebesar 760,15% dari target. Ini mencerminkan
tingkat adopsi sistem yang jauh melampaui ekspektasi awal.

Terdapat sejumlah surat masuk yang realisasinya melebihi
jumlah target secara signifikan, antara lain: Surat Biasa 1,508%
(754 dari target 50), Surat Rahasia 224% (112 dari taerget 50),
Surat Telegram 360% (18 dari target 5), Surat Perintah 500% (50
dari target 10), B/Speng 3.200% (32 dari target 1), B/Und
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(Undangan) 700% (7 dari target 1), B/ND 3.700% (3 dari target
1).

Jenis surat ini merupakan surat dengan frekuensi tinggi dan
penting secara administratif, sehingga penggunaan S| GENDHIS
pada jenis naskah dinas ini manandakan keberhasilan
digitalisasi proses surat masuk. Sistem berhasil digunakan tidak
hanya untuk volume besar, tapi juga untuk surat-surat yang
tergolong sensitif atau penting seperti surat biasa dan telegram.

Surat masuk yang sesuai target, adalah Surat Keputusan
100% (1 dari target 1) menunjukan bahwa untuk jenis surat
tertentu yang volumenya kecil, pelaksanaan tercapai sesuai
harapan.

Terdapat 13 jenis surat masuk yang tidak terealisasi 0%
walaupun memiliki target karena surat tersebut tidak diterima
selama periode implementasi pelaporan dalam aplikasi Sl
GENDHIS.

S| GENDHIS telah berhasil digunakan secara efektif,
dengan total capaian surat masuk mecapai lebih dari 7 kali lipat
dari target. Beberapa jenis surat penting dan sering diterima,
seperti surat biasa, surat rahasia dan surat telegram telah

sepenuhnya dikelola melalui sistem.

Tabel 3.6. Data capaian implementasi surat keluar pada S| GENDHIS
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Berdasarkan data capaian implementasi surat keluar
melalui aplikasi S| GENDHIS , dapat disimpulkan bahwa secara
umum penerapan sistem ini telah berjalan sangat baik dengan
total realisasi mencapai 2.580 surat dari target 1.313 surat, atau
setara dengan 760,15% capaian. Hal ini menunjukkan bahwa Sl
GENDHIS telah dimanfaatkan secara optimal untuk pengelolaan
surat keluar.

Sebanyak 15 jenis surat berhasil melampaui target yang
ditetapkan, bahkan mencatatkan capaian yang sangat tinggi,
antara lain: Surat Keputusan 780% (78 dari target 10), Surat
Rahasia 329% (329 dari target 100), Surat Telegram Rahasia
208% (104 dari target 50), Surat Telegram 170% (17 dari target
10), Surat Perjalanan Dinas 310% (31 dari target 10), Surat
Biasa 150,8% (1.508 dari target 1.000). Capaian tersebut
mencerminkan  bahwa  surat-surat dengan  frekuensi
penggunaan tinggi telah secara konsisten dialihkan ke dalam
sistem SI GENDHIS. Hal ini merupakan indikator positif bahwa
sistem mulai menjadi bagian integral dalam proses administrasi

surat menyurat.
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Dua jenis surat berhasil mencapai target 100% (1 dari
target 1) dengan tepat, yaitu Pengumuman dan Berita Acara. Ini
menunjukkan bahwa untuk jenis surat tertentu, pelaksanaan
sudah berjalan sesuai perencanaan dan kebutuhan aktual di
lapangan.

Terdapat 7 jenis surat yang tidak memiliki realisasi sama
sekali meskipun ditargetkan, yaitu Surat Edaran, SOP, Surat
Pernyataan, Undangan, B/ND, R/ND dan Maklumat. Keterangan
dalam tabel menyebutkan bahwa tidak ada surat keluar untuk
jenis naskah dinas tersebut dapat diartikan sebagai jenis surat
tersebut memang tidak digunakan selama periode implementasi

Jenis surat dengan capaian rendah yaitu Surat Perintah
hanya mencapai 37,7% (265 dari target 100), termasuk terendah
meskipun secara jumlah cukup besar. Hal ini menunjukkan
masih ada potensi besar untuk meningkatkan konsistensi
penggunaan SI GENDHIS pada jenis surat ini.

9) Sosialisasi hasil webinar
Action leader melaksanakan Sosialisasi hasil webinar
kepada Stakeholder dimulai dengan pembuatan surat undangan
kegiatan sosialisasi hasil webinar Nomor: B/ND-50
/VIDIK.2.5./2025/Setum, tanggal 27 Mei 2025 perihal undangan

sosialisasi hasil Webinar.
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Gambar 3.22. Dokumentasi Sosialisasi Webinar

Kegiatan sosialisasi hasil webinar kepada Stakeholder
dilaksanakan pada tanggal 28 Mei 2025 di ruang Arsip Setum
Polda Metro Jaya
dan

lancar Stakeholder

memahami materi hasil webinar yang disampaikan oleh Action

Kegiatan berjalan dengan

Leader.

Pembuatan Surat Pernyataan Dukungan Stakeholder

Action Leader membuat surat pernyataan dukungan
stakeholder eksternal dan stakeholder internal sebanyak 25 (dua
puluh lima) surat dan diajukan kepada masing-masing

stakeholder untuk ditandatangani.
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Gambar 3.23. Surat Pernyataan Dukungan Stakeholder

Surat Pernyataan Dukungan Stakeholder sudah dibuat oleh

Action leader dan sudah ditandatangani oleh stakeholder baik

internal maupun eksternal.

Surat

pernyataan dukungan

Stakeholder ini bertujuan untuk meminta dukungan atas aksi

perubahan yang disusun oleh action leader.

11) Diseminasi dan Publikasi Aksi Perubahan

Giat Aksi Perubahan yang dilaksanakan oleh action leader,

telah di publikasikan di media sosial youtube, tiktok dan status

Whatssapp dengan link yang tercantum di bawah ini.
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Gambar 3.24. Tampilan Video Aksi perubahan S| GENDHIS

Video aksi perubahan ini di upload di channel Youtube Esti
Renda dengan link youtube https://youtu.be/ala84PGDb2k pada
tanggal 26 Juni 2025 dengan tayangan sebanyak 303 Kkali

tayang, jumlah like sebanyak 83 like dan 51 subscribe. Untuk
status Whatssapp pada tanggal 26 Juni 2025 dengan jumlah
dilihat sebanyak 138.

d. Monitoring dan Evaluasi

Tahap Monitoring dan Evaluasi dilaksanakan pada tanggal 19
s.d. 26 Juni 2025 dengan rincian kegiatan yaitu membuat angket
kuesioner aksi perubahan, merekap dan mengolah hasil kuesioner dari
Stakeholder, membuat usulan penggunaan aplikasi ke dalam SKP,
pembuatan surat pernyataan keberlanjutan penggunaan SI GENDHIS

dan pembuatan Berita Acara Serah Terima Aksi Perubahan.
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Kegiatan pada tahap Monitoring dan Evaluasi ini dapat
terlaksana dengan progress 100%. Adapun rincian kegiatannya

sebagai berikut:

1)  Pembuatan angket kuesioner aksi perubahan
Action leader membuat angket kuisioner tentang
penggunaan spreadsheet SI GENDHIS melalui google form
dengan link https://forms.gle/a5ZjiwPTpNP4CHUTS8. Angket ini
bertujuan untuk mengetahui kegunaan spreadsheet Sl

GENDHIS dan implementasinya. Setelah membuat angket
kemudian Action Leader menyebarkan/membagikan angket
tersebut pada hari Selasa tanggal 20 Juni 2025 melalui
whatssapp Grup kepada stakeholder internal dan eksternal,
yang terlibat dalam penggunaan spreadsheet SI GENDHIS

sebanyak 25 orang.
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Gambar 3.25. Angket/kuisioner penggunaan spreadsheet
S| GENDHIS

2) Merekap hasil angket/kuesioner
Pertanyaan dalam angket/kuisioner sebanyak tujuh
pertanyaan, setelah disebar kepada stakeholder, kemudian
diperoleh jawaban dari seperti tergambar dalam rekapan hasil

kuisioner berikut ini:

Tabel 3.7. Rekapitulasi hasil kuesioner S| GENDHIS dalam bentuk tabel

JURLAH
MG PERTANYAAN AANATAN
FESPOMDERN
55 5 | TS
1| dpakah aplisest 51 BERDHIS sadah i
sosidlisaskan? L G -
2 | Mgakuh filur 21 GEMOHIE mudeh dipabam den
diurekan? : 4
3| Apakeh splkes 31 JEMCHIS depsl rmandheimat
wAkLl dasm proses pencalatan dan pansariEn 2l [
naskah diress masak dan kslua?
d | femka oaplkesi B OGERCEIS nmcbanla area i 4

m=ringsalean pradakiv s kel

& | Apskan apikss: 51 GERDRIS dhost ssena dengsn
bebulusat  cmgan@Essi  dar beman'ssl  bed o ap
kepanl gt orgsnkaz?

£ | fomkan odd saan mazuksn ook omarengsalkan
aniiam 5 GEMCRISY Bia adz sebeter]

Saya mavikrg pEnglessn dan pangembagsn
wiisas 3| SENDHIE waca Subbackimellsian Seum ap
Podda Vel Jepa?

on
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Berdasarkan hasil rekapitulasi kuesioner yang telah
dijawab oleh para stakeholder internal dan eksternal bahwa
aplikasi S| GENDHIS sudah disosialisasikan. Sebagian besar
responden mengakui fitur SI GENDHIS mudah dipahami dan
digunakan dengan tujuan dalam efisiensi proses pengagendaan
naskah dinas serta digitalisasi arsip dan disposisi. Ada 17
responden yang berinisiatif memberi masukan teknis dan
perbaikan seperti usulan penambahan fitur. Seluruh responden
memberikan dukungan penuh terhadap implementasi SI
GENDHIS sebagai langkah menuju modernisasi tata kelola

naskah dinas.
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Gambar 3.26. Rekapitulasi hasil angket/kuisioner penggunaan
spreadsheet S| GENDHIS

3) Membuat usulan penggunaan aplikasi ke dalam SKP
Kegiatan dilaksanakan oleh Action leader di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya, usulan tersebut dalam bentuk Nota Dinas
yang ditujukan kepada Kasetum Polda Metro Jaya dengan Nomor:
B/ND-14/V/DIK.2.5./2025/Binsettakah, tanggal 24 Juni 2025 hal

pengajuan usulan penggunaan aksi perubahan S| GENDHIS ke dalam
SKP.
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Gambar 3.27.
Nota Dinas pengajuan usulan penggunaan
aksi perubahan SI GENDHIS ke dalam SKP

Selanjutnya setelah Nota Dinas tersebut dikirimkan kepada PS
Kaurrenmin Setum Polda Metro Jaya, Nota Dinas tersebut
ditindaklanjuti oleh Kaurrenmin dengan memerintahkan staf Urrenmin
yang bertugas sebagai operator E-kinerja untuk memasukan aksi
perubahan ke dalam SKP Action leader periode Januari s.d.
Desember 2025.
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Gambar 3.28. SKP Action Leader yang sudah dimasukan aksi perubahan

4)

Pembuatan Surat Pernyataan Keberlanjutan Penggunaan Sistem
Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

Informasi Pengagendaan

Action leader membuat Surat Pernyataan Keberlanjutan
Penggunaan spreadsheet Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (SI GENDHIS)

keberlangsungan penggunaan spreadsheet S| GENDHIS dalam

yang Dbertujuan untuk memastikan
jangka panjang dan memaksimalkan manfaat yang dapat diperoleh
efektivitas, dan kualitas kerja

GENDHIS yang

serta untuk meningkatkan efisiensi,
terkait dengan penggunaan spreadsheet Sl
dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 25 Juni 2025.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Yang bertanda tangan dibawah ini:

I Wama ; Agustin Susilowaly, 3 H., M.M
Panghkat Ajun Komisaris Besar Polisi
Jabalan : Kaseium Polda Metro Jays
Berlindak sebagal | KasalkerMentor/Sponsor
. Nems Esli Renda, 5.E
Pangkat Penata Tk |
Jabalan PS5 Kasubbaghbinseliakah Setum Polda Metro Jaya

Bartindak sebagai ; Peserta PKP Palri Angkatan XIl TA. 2025/Action Leader

Dengan imi manyatakan:

&  Menyelujui penggunaan incvasl aksl perubahan vang digagas oleh siswa PEP
Angkatan X1l Tahun Anggaran 2025 atas nama Penata Tk | Esti Renda, 5. E berupa
aplikasi 3istem Informasi Pengagendaan Maskah Dinas (SI GEMDHIS) di
Subbaghinsettakah Setum Polds Metro Jaye dengan menggunakan spreadsheet,
google drive dan POFRJPG;

b, Bersedia menerima keberlangsungan inowasi berupa aplikasi 31 GENDHIS uniuk
mandukung kner@ dalam bidang admianistrasi pengagendsan naskah dinas di
Subbagbinsatiakah Setum Paolda Matro Jays;

. Menyeluju penggunaan aplikasi 5| GENDHIS sebagai alat bantu dalam pengagendaan
naskah dinas di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Demikian sural pernyafaan inl dibusl dengan sebenarnya, wnluk dapat dipergunakan
sabagaimana meastinya.

Jakarta, Juni 2025
ACTION LEADER ARSI PERUBAHAN nl'jZAEEI'UM POLDM METRO JAYA

&

&

o ___ESTIRENDA S E AGUSTIN SUSILOWATY S H., MM
PCNATA TK | NIP 180503032011012001 AKBP NRP 82080051

Gambar 3.29.
Surat Pernyataan Keberlanjutan Penggunaan
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS)
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Kegiatan Penyusunan Surat Pernyataan Keberlanjutan Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) merupakan
langkah strategis untuk memastikan keberhasilan implementasi dan
pemanfaatan spreadsheet SI| GENDHIS secara optimal.

5) Pembuatan Formulir Pelaksanaan Mentoring
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Gambar 3.30. Formulir Pelaksanaan Mentoring
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6) Pembuatan Formulir Dialog Tim Efektif dan Stakeholder
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Gambar 3.31. Formulir Dialog Tim Efektif dan Stakeholder

7) Pembuatan Berita Acara Serah Terima Aksi Perubahan.
Berita Acara Serah Terima Aksi Perubahan ditandatangani oleh
Kasatker (Kasetum Polda Metro Jaya), Saksi | (Kaurrenmin Setum
Polda Metro Jaya), Saksi Il (PS Kaurbinset Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya) dan Action leader pada tanggal 26 Juni 2025.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKSI PERUBAHAN
SESTEM INFORMASI PENGAGEMDAAN NASICAH DIMAS (51 GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Dalam rangka pelaksanzan implementasi Aksl Perubahan Pelatihan Kepemimpinan
Pangawas (PKP) Palri Tahun Anggaran 2025, pada har Inl Kamis tanggal dua puluh
enam bulan Juni tahun Dua Ribu Dua Puluh Lima bertempat di Setum Polda Maetro
Jaya, yang bertanda fangan dibawah [ni;

I Hama : Esti Renda, S.E.
Pangkal/NIP : Panata Tk (FM19850303201 1042001
Jabatan : PS Kasubbagbinsettakah Seium Polda Metro Jaya

Bertindak sebapsi : Peserta PKP Polri Gelombang | Angkatan X1 T.A 2025
Pusdikim Leamdiklat Podrifdction Leader
Selanjuinya disebul PIHAK PERTAMA

I, Nama - Agustin Susilowaty, S.H.. MM,
PangkatiNRP LALIN Komisans Besar Polisy88080051
Jabatan : Kasetum Polda Metro Java

Bertindak sebagai | KasatkerMenton Sponsor
Selanjutnya dissbut PIHAK KEDLA,

PiHAK PERTAMA telah menyerahkan kepada PIHAK KEDUA dokumen larkai

Hasil Aksi Perubahan di tempat kerja bearupa:

1 Apdikasi Sistem Informasi Pengagendasn Naskah Dinas (51 GENDHIS) o
Subbagbinsetiakah Setum Polda Metro Jays dengan menggunakan
spreadshest, google drive dan PONFAPG;

2. Standar Cperasional Prosedwer (S0P} Sistem Informasi Pengagendaan
Maskah Dinas (3| GENDHIS) di Subbagbinsetiakah Setum Polda Metro
Jeya;

3. Dokumen Sural Keputusan Kepala Sekretanat Umuem Polda Metro Jaya
tentang penggunaan Sistern Informasl Pengagendaan Maskah Dinas (5l
GENDHIS) i Subbagbinsetiakah Selurmn Polda Metro Jaya
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Selanjuinya PIHAK KEDUA menerma dokumen tersebul dan akan dijadikan
sebagal panduan dalam digilalisasl pengagendasn naskah dinas  di
Subbagbinsefiakah Setum Polda Metro Jaya.

Dralam penyerashan dokumen tersebut di saksikan oleh
IPTU SRIWATI (PS Kaurranmin)
IPDA ANGGUN PRASOJO, 5 H. (PS Kaurbinse! Subbaghinsattakah)

Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenar-benamya untuk menguatkan
yahg menanma, menyerahkan dan menyaksikan serah lerima dan peryimpanan
dokumen tersebul dengan membubuhkan tanda tangannya dibawah ini

Yang menyerahkan, Yang menarima,
KASETUM POLDA METRO JAYA

L

______ _____ESTIRENDA, S E. AGUSTIN SUSILOWATY, 5.H.. M.M
PENATA TK | NIP 19850303201 1012001 AKBP NRFP 68080051
aksil 5 Sakgi 1l
ATl ANGGUN PRASOUO, S.H,
IPTU NRP 74060123 IPDA NRP 87030892

Gambar 3.32. Berita Acara Serah Terima Aksi Perubahan

Nilai Tambah bagi Organisasi

Pembuatan dan pengembangan  Sistem  Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) berdampak terhadap

kemudahan proses penginputan dan pemantauan pengagendaan

naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar di Subbagbinsettakah

Setum Polda Metro Jaya.

Nilai tambah yang dihasilkan dari Aksi perubahan ini yaitu:
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Tabel 3.8. Tabel Nilai Tambah Aksi Perubahan

NO | NILAI TAMBAH NILAI AWAL NILAI RIIL
1 | Mengurangi e Pembelian buku | Dengan adanya
penggunaan buku agenda digitalisasi
agenda dan Rp124.000/ buku. | pengagendaan naskah
mengurangi Setiap bulan dinas diharapkan mampu
pembelian ATK butuh 12 buku mengurangi pembelian
total Rp. buku agenda dan ATK
1.488.000/ bulan | setiap tahun
e Pembelian ATK e Efisiensi anggaran
Rp 150.000 x 12 pembelian buku
bulan = Rp. Agenda Rp 1.488.000/
1.800.000/ tahun bulan atau Rp.
17.856.000/tahun
e Efisiensi anggaran
pembelian ATK Rp.
1.800.000/tahun
2 | Mengurangi Pembelian Penyimpanan naskah
tempat Container box dinas dalam bentuk file
penyimpanan buku | sebesar dokumen berbentuk
agenda di ruang Rp 275.000 x 4 PDF/JPG
Subbgabinsettakah | box/ tahun = Efisiensi anggaran
dengan pembelian | Rp. pembelian container box
container box 1.100.000/tahun Rp 1.100.000/tahun
3 | Meningkatkan Pencatatan naskah | Dengan adanya Sl
efektivitas kinerja dinas GENDHIS mampu
pengagendaan membutuhkan menghemat waktu
naskah dinas waktu 5 menit pengagendaan naskah
dinas selama 2 menit.
Menghemat waktu
pengagendaan naskah
dinas selama 3 menit
4 | Mempercepat Waktu pencarian Dengan adanya Sl
waktu proses surat GENDHIS mampu
pencarian surat/isi | membutuhkan menghemat waktu
disposisi Pimpinan | waktu 10 s/d 20 pencarian surat/isi
yang dibutuhkan. Menit disposisi Pimpinan
selama 3 menit.
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NO | NILAI TAMBAH NILAI AWAL NILAI RIIL
Menghemat waktu

pencarian selama 7 s.d.
17 menit

3. Pelaksanaan Strategi Pengembangan Kompetensi dalam Aksi Perubahan

a. Pemetaan Sikap Perilaku
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Gambar 3.33. Penilaian sikap perilaku
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b.  Penilaian dari Mentor terhadap Action Leader

hivrea Passey
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Gambar 3.34. Penilaian mentor terhadap action leader
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c. Rekap Nilai Akhir Sikap Perilaku
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Gambar 3.35. Rekap nilai akhir sikap perilaku

d. Strategi Pengembangan Kompetensi

Dalam pelaksanaan aksi perubahan, action leader
melaksanakan strategi pengembangan kompetensi diri dengan cara

sebagai berikut:

1)  Mengikuti Webinar tentang bagaimana cara mengetahui potensi
diri untuk membangun tim yang efektif dan meningkatkan
kerjasama tim.

Action leader mengikuti webinar yang bertema tentang

pengetahuan untuk menggali potensi diri dalam rangka
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membangun tim yang efektif dan meningkatkan kerjasama tim,
webinar ini diselenggarakan oleh Multi Tasking Training (Batch
10) dan dilaksanakan pada tanggal 8 dan 12 Mei 2025 pukul
14.00 s.d. 16.30 WIB.

Gambar 3.36. Sertifikat Webinar

Selanjutnya action leader mengikuti webinar yang bertema
tentang service excellence untuk menggali potensi diri dalam
rangka kolaborasi tim yang efektif, webinar ini diselenggarakan
oleh Multi Tasking Training (Batch 11) dan dilaksanakan pada
tanggal 15 Mei 2025 pukul 14.00 s.d. 16.30 WIB.
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Gambar 3.37. Sertifikat Webinar
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2) Mengikuti webinar tentang pengetahuan tentang seni menajemen
orang.

Kegiatan webinar ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan
tentang seni menajemen orang pada keterampilan dalam memimpin,
memotivasi dan kerjasama tim untuk mencapai tujuan organisasi.
Kegiatan Webinar ini diselenggarakan oleh Xperteam Consultant pada
tanggal 20 Mei 2025.

r JXperteam

consultont

Sertifikat Kepesertaan

DT Kapada

Esti Renda

&1as parispasinga pada

Webinar The Art of Managing People: Great Team, Greater
Business - BATCH 16

Xparleam Conmultal

| 200 M 2025

Gambar 3.38. Sertifikat Webinar

3) Mengikuti webinar tentang cara untuk mengetahui kepribadian,
personality dan orang lain.

Kegiatan webinar ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan
tentang pentingnya project management yang aplikatif dan
berdampak, mulai dari perencanaan, kolaborasi tim hingga
pengendalian proyek dan manajemen stakeholder. Kegiatan Webinar
ini diselenggarakan oleh Multi Tasking Training pada tanggal 27 Mei
2025.

Laporan Hasil Aksi Perubahan — PKP Polri Tahun 2025 89



Iy ] Thig
k. 3 r—":.

SERTIFIKAT

T e L

Gambar 3.39. Sertifikat Webinar

4. Keterkaitan Mata Pelatihan Pilihan dengan Aksi Perubahan

Aksi perubahan sebagai kerangka berpikir dan bertindak melakukan
suatu perubahan dalam mencapai tujuan dengan cara-cara inovatif dan
memberikan manfaat, sehingga dalam Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PKP) ini, action leader mewujudkan SI GENDHIS sebagai
terobosan  secara digital pengagendaan naskah dinas di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

Disamping pelaksanaan impelemetasi SI GENDHIS pada
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya, dalam hal pengembangan
kompetensi, Action Leader memilih 3 (tiga) mata pelatihan pilihan yang
dikaitkan dengan Aksi Perubahan.

a. Digital Skill dalam Penyusunan Kebijakan
Mata pelatihan Manajemen Pemerintah memiliki kaitan dengan
aksi perubahan yang dilakukan oleh action leader, yaitu
pengagendaan naskah dinas di Subbagbinsettakah Setum Polda

Metro Jaya.

Pada modul Digital Skill dalam Penyusunan Kebijakan membahas
tentang Manajemen Proses organisasi di sektor publik. Kompetensi
digital menjadi kemampuan esensial bagi Aparatur Sipil Negara (ASN)
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dalam menjalankan tugas pemerintahan, termasuk dalam proses
penyusunan Kkebijakan dan pengelolaan administrasi, seperti
pengagendaan naskah dinas. Peran teknologi informasi telah
merombak cara kerja birokrasi, menuntut efisiensi, akurasi, inovasi,
serta transparansi yang lebih tinggi. Oleh karena itu, penguasaan
keterampilan digital menjadi persyaratan utama dalam mendukung
reformasi birokrasi yang efektif dan responsif. Keterampilan digital
juga sangat relevan dalam pengagendaan naskah dinas, yaitu proses
pengelolaan surat-menyurat resmi di lingkungan Setum Polda Metro
Jaya. Dengan hadirnya Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (Si Gendhis) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya
proses pencatatan, disposisi, dan pelacakan surat menjadi lebih
tertata dan terdokumentasi secara digital. Penguasaan aplikasi
pengarsipan, manajemen dokumen, serta penggunaan tanda tangan
elektronik memungkinkan ASN mempercepat alur kerja sambil
menjaga akuntabilitas dan kemanan data.

Integrasi digital skill dalam kedua bidang ini memberikan sejumlah
manfaat seperti penghematan waktu, peningkatan akurasi,
pengurangan penumpukan dokumen fisik, serta kemudahan dalam
audit dan pelaporan. Hal ini tentu mendukung pelaksanaan kebijakan
yang adaptif dan berbasis teknologi. Dengan demikian, digital skill
bukan hanya pelengkap dalam mendukung profesionalisme terutama
dalam penyusunan kebijakan dan pengelolaan administrasi naskah
dinas. Untuk itu diperlukan pelatihan keberlanjutan, penguatan
insfrastruktur digital, serta budaya kerja berbasis teknologi agar
kualitas layanan birokrasi terus meningkat seiring perkembangan

Zaman.
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Gambar 3.40. Modul Digital Skill dalam Penyusunan Kebijakan

b.  Resiliensi Diri (Self Resilience)

Mata pelatihan Resiliensi Diri menjadi kemampuan kunci bagi
Action leader. Resiliensi diri dirancang untuk memperkuat daya lenting
individu dalam menghadapi tantangan, memiliki keterkaitan erat
dengan efektivitas pelaksanaan tugas administratif, termasuk dalam
pengagendaan naskah dinas. Pengagendaan naskah dinas
merupakan bagian vital dari tata kelola administrasi pemerintahan.
Proses ini menuntut ketelitian, ketepatan waktu, dan kesabaran dalam
menghadapi beban kerja administratif yang tinggi. Action leader
sering dihadapkan pada situasi seperti tenggat waktu yang ketat,
volume surat yang besar, dan perubahan mendadak dalam alur
disposisi. Dalam kondisi seperti itu, kemampuan untuk tetap tenang,
fokus dan produktif yang merupakan bagian dari resiliensi diri sangat
menentukan kualitas dan kelancaran pekerjaan.

Resiliensi diri membantu action leader membangun mekanisme
adaptif dalam mengelola stres, meningkatkan manajemen emosi,
serta menjaga motivasi dalam kondisi kerja yang menantang. Dengan
ketahanan mental yang baik, pegawai mampu menghadapi tekanan
pekerjaan tanpa mengorbankan akurasi, komunikasi, maupun

pelayanan administrasi yang prima. Resilinsi diri juga berperan
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penting dalm proses adaptasi terhadap sistem digital dalam
pengagendaan naskah dinas, seperti penggunaan aplikasi SI
GENDHIS. Adaptasi terhadap teknologi baru seringkali menimbulkan
stres kerja tersendiri. Individu dengan resiliensi cenderung lebih
terbuka terhadap perubahan, cepat belajar, dan tidak mudah
menyerah saat menemui hambatan teknis.

Keterpaduan anatara kompetensi teknis dan kekuatan mental ini
menjadi modal penting dalam mendukung profesionalisme dan
integritas ASN. Dengan demikian, penguatan resiliensi diri bukan
hanya berdampak pada individu, tetapi juga pada efisensi sistem
administrasi secara keseluruhan. Pada akhirnya akan meningkatkan
kualitas pelayanan publik dan mendukung terwujudnya tata kelola

pemerintahan yang efektif, efisien dan humanis.

SELF RESILIEMCE

CTEL TS FE S R 0 e P

rnbatgi Lo du o uen tiu s

Gambar 3.41. Modul Resiliensi Diri (Self Resilience)

c. Gender Equality, Disability, and Social Inclusion (GEDSI)

Mata pelatihan dasar Gender Equality, Disability, and Social
Inclusion (GEDSI) semakin menjadi perhatian dalam reformasi
birokrasi dan tata kelola pemerintahan berkeadilan. GEDSI
menekankan pentingnya kesetaraan akses dan partisipasi bagi

semua kelompok masyarakat termasuk perempuan, penyandang
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disabilitas, serta kelompok rentan lainnya, dalam setiap proses
pengambilan keputusan dan pelayanan publik. Dalam konteks
pengelolaan administrasi, khusunya pengagendaan naskah dinas,
GEDSI menjadi landasan penting dalam menciptakan birokrasi yang
inklusif, responsif dan manusiawi.

Pengagendaan naskah dinas merupakan bagian dari sistem
komunikasi dan dokumentasi resmi yang mendukung proses kerja
pemerintah. Proses ini mencakup penerimaan, pencatatan, distribusi,
hingga tindak lanjut terhadap surat-surat dinas. Ketika prinsip GEDSI
diintegrasikan dalam pengelolaan naskah dinas, maka akan tercipta
ruang administrasi yang memperhatikan aksesibilitas, bahasa yang
inklusif dan representasi yang setara dalam penyampaian informasi
maupun pengambilan kebijakan.

Pertama, dari sisi gender equality, penting untuk memastikan
bahwa sistem pengagendaan naskah dinas tidak mendiskriminasikan
berdasarkan gender. Ini dapat diimplementasikan melalui
penggunaan bahasa non-seksis dalam surat menyurat, memastikan
keterwakilan perempuan dalam penanganan dan disposisi surat, serta
menyediakan peluang yang setara bagi laki-laki dan perempuan
dalam mengelola sistem administrasi.

Kedua, aspek disabillity inclusion menuntut sistem administrasi
yang ramah bagi indibidu dan pemangku kepentingan penyandang
disabilitas. Penggunaan teknologi pengagendaan digital seperti Sl
GENDHIS harus mempertimbangkan aksesibilitas, misalnya dengan
menyediakan tampilan ramah disabilitas visula, fitur pembaca layar,
atau navigasi yang mudah dipahami. Hal ini menunjukan komitmrn
institusi terhdap inklusi dan penghapusan hambatan struktural.

Ketiga, dari segi social inclusion, sistem pengagendaan naskah
dinas perlu memastikan bahwa semua kelompok sosial termasuk
kelompok adat, minoritas atau masyarakat terpencil diperlakukan
aecara setara dalam pelayanan surat menyurat dan dukumentasi

administratif. Ini mencakup sensitivitas terhadap konteks budaya dan
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sosial dalam bahasa surat, serta memastikan semua kelompok
mendapat hak yangsama atas informasi dan layanan.

Dengan mengintegrasikan nilai-nilai GEDSI dalam
pengagendaan naskah dinas, Setum tidak hanya menjalankan fungsi
administrasi secara efisien, tetapi juga menunjukkan komitmen
terhadap pemerintah yang adil, inklusif, dan berpihak pada semua
lapisan masyarakat. Ini sejalan dengan tujuan pembangunan,
khusunya tujuan kesetaraan gender dan pengurangan ketimpangan

yang menjadi arah kebijakan global dan nasional.

Pengenalan Inklusi i
Gender & Sosial {GEDSI} i

I.-I.;-' LIk b el S B '.
PrEprR e orvded o ikl pdasdd 4 bk - Bi
ekl < = ¥

Modul Kesetaraan Gender E:
Inklusi Sosial -

Blred I - v eor s wo orsir e
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Gambar 3.42. Modul Gender Equality, Disability, and
Social Inclusion (GEDSI)
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BAB IV
PENUTUP

A. Simpulan

Dari aksi perubahan berupa pengagendaan naskah dinas masuk dan
naskah dinas keluar melalui aplikasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (SI GENDHIS) yang telah dilaksanakan di Subbgabinsettakah Setum
Polda Metro Jaya, dapat diambil beberapa kesimpulan, yaitu:

1. Pelaksanaan aksi perubahan sudah terlaksana, walaupun untuk waktu
pelaksanaan kurang sesuai dengan milestone yang direncanakan, tetapi
semua tahapan dapat dilaksanakan secara keseluruhan, sehingga aksi
perubahan dapat diimplementasikan dan terwujud sesuai dengan yang
diharapkan;

Aksi perubahan dapat terlaksana dengan dukungan dari para stakeholder;

Tujuan jangka pendek aksi perubahan sudah tercapai dan merupakan

landasan untuk pencapaian tujuan aksi perubahan jangka menengah dan

jangka panjang;

4. Keberhasilan menyelesaikan seluruh proses aksi perubahan, merupakan
perwujudan dari adanya sinergi dan komitmen yang tinggi dalam
membangun aksi perubahan;

5. Dengan adanya aplikasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) merupakan solusi inovatif atas permasalahan terhadap
pengagendaan naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar di
Subbgabinsettakah Setum Polda Metro Jaya yang sebelumnya masih
dilaksanakan secara manual sehingga membutuhkan waktu yang relatif

lebih lama.
B. Rekomendasi
Mengingat terdapat manfaat yang diperoleh dari aplikasi Sistem Informasi

Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda

Metro Jaya, maka rekomendasi terhadap aksi perubahan ini adalah sebagai
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berikut:

1. Agar aksi perubahan ini dapat berlanjut secara berkesinambungan
sehingga indikator pasca pelatihan yang telah direncanakan dapat tercapai;

2. Adanya dukungan anggaran yang didukung DIPA Setum Polda Metro Jaya
terhadap maintenance, pengembangan dan penyempurnaan aplikasi Sl
GENDHIS.

Inovasi yang dilakukan merupakan pengenalan cara baru atau kombinasi
baru dari cara-cara lama dalam melaksanakan pengagendaan naskah dinas
masuk dan naskah dinas keluar, sehingga menghasilkan perubahan yang
bernilai dan bermanfaat. Dengan implementasi dan pengelolaan yang tepat, SI
GENDHIS tidak hanya menjadi alat pencatatan surat elektronik, tetapi juga
bagian penting dari transformasi digital birokrasi yang efisien, transparan dan

akuntabel.

Aplikasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya menjadi inovasi dalam pelaksanaan
pelayanan administrasi berupa pengagendaan naskah dinas masuk dan keluar,
sehingga dukungan dari segala pihak sangat diperlukan untuk terwujudnya
implementasi tersebut yang bermanfaat guna menunjang peningkatan kinerja

pelayanan administrasi surat menyurat pada Setum Polda Metro Jaya.

Demikianlah Laporan Hasil Aksi Perubahan ini dibuat dengan judul aplikasi
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbgabinsettakah Setum Polda Metro Jaya, guna memenuhi persyaratan
dalam mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Gelombang |
angkatan Xl T.A. 2025 pada Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga
Pendidikan dan Pelatihan Polri di Bandung.

Bandung, Juni 2025
PEISERTA PKP

£

"ﬂ;‘.
Wl
ESTI'RENDA, S.E.

NOSIS 20250207030714
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DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat
Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia;

Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 10
Tahun 2018 tentang Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil.

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor: 2/K.1/Pdp.07/2023 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Struktural Kepemimpinan.
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PERUBAHAN

LAPORAN DRAFT HASIL AKSI PERUBAHAN
SURAT TUGAS TIM EFEKTIF

SURAT LEGALISASI PENGGUNAAN INOVASI
FORMULIR PELAKSANAAN MENTORING
FORMULIR DIALOG TIM EFEKTIF DAN
STAKEHOLDER
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LAMPIRAN 1.A

RENCANA AKSI PERUBAHAN YANG
DISETUJUI MENTOR



LEMBAGA PEMDIDIKAN DAN PELATIHAMN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LEMBAR PERSETUJUAN

RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Pesera Pelatihan :

ESTIRENDA, 3.E.
NOSIS, 20250207030714

Telah disetuju pada tanggal Apnl 2025

0N Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung

: Mentor,

MOLIK DWIATMOND, S E., M.E. AGUSTIN SUSILOWATY, S H., K.M.
PEMBINA NIP 197811282008011001 AKBP NRP 68080051
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RENCANA AKSI PERUBAHAN
TELAH DI SOSIALISASIKAN



KEPOLISIAN NEGARA REPUIBLIK INDONESIA
DAERAH METROPCLITAN JAKARTA RAYA

—CEKRETARATUMIM

KOTA DINAS
Momor, BND- 48 AVDIK.2.5./2026/5atum

Hepada: Y, 1. Fera Kasubbag Sstum Poica Metro Jaya
2. Para Kaur, Paur Setum Pofds Mato ey
3. Bamin dan Banum Setum Poida Metwo Jaya

Oer  : Mepala Bekretarsl Limum Polda Malo Jera

Hal  : undangan Sceiglicasi Sistem Infrmasi Pengagendasn Naskah Cings
{S| GENDHIS) di Subbagbinsatizkah Satum Polda Metm Jaya.

1. Rujukan;
2 Undang-Lndzng Komor 2 Tahon 2002 lenbang Kepoksian Magats Sepubli Indoniesia;

b. Peraluran Kepolisian Negara Repubiik Indonesia Momar 3 Tahun 2024 tentang peruhakan
alas Paraturan Kepolisian Negars Repabilk Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 1endang Susunan
Ceganisas! dan Tala Kera Kepolisian Daarah;

¢ Sura! Kepala Pusal Penddican Admirishasi Lemdilal Poln Momor BRZI4ANDIK.25/
025Pusdivnin tanggdl 1 Mai 2025 hal Tahap Implementasi Aksi Perubahan Kualilas
Palayanan Publik Palathan Mapemimpinan Pangawas (PKP] Palri Gal | Tahun Anggaran
2

2 Sehubungan dangan rujukan di alas, deampalkan kepada tersebut alemat batwa Setum Folda
Malrg Jaya akan mergadakan Sosializasi Sktem Informasi Pengagendaan Naskah Dimas (51
GENDHIS) di Subbagbinsstiakah Setum Poida Mobro Jaya dalam rangka Aksi Perghahan
Paiatihan Kapamimpinan Pengawas (P¥P) Polr Gal. | Angkatan XI| Tahun Anggaran 2025 yang
aican diaksanakan pada:

@ hanitanggal Jumal, 23 Mel 2023;
b puled - 09.00 'WIB 5.d. selesal
C tempat  Ruang Arsp Sefum Lantai 5 Gedung Promoter Polda Melre Jaya.

3 Deminan uriuk mingh maklum,

dnkortn, N waei 2008
KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLOA METRO JAYA




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPCLITAN JAKARTA RAYA
— SCNRETARATUMUM

NOTULA
SOGIALISASI EISTEH HFEHHI-EI F'E.I'-HEMHEHWH HJ»-'E'JU'J-I DH-I.I'-E (51 GEMDHES)

L DASAR

a, Surel Kepals Pusal Pendidikan Adminisirasi Lemdiklal Fold Hemor BR21ANDIK25S
225 Pusdiomin tanggal 1 Mel 2025 hal Tahep Implemeniasi Aksi Perubahan Kualifas
Petayanan Publik Pedatihan Kepemimpinan Pengawas (FHF) Poidi (el | Tabun Anggasan
IS

b Moz Dings Kopala Sekmfarigt Umom  Poida Metro  Jaya  Nomor  BND-
48MVIDIK 2 52025/ 5etum tanggal 21 Ma 2005 senieng undangan Scesalizasi Sistem
informast Pangagancaan Naskah Oinas (51 GENDHIS) g1 Subbagbinsstiakah Satum Pelds
Watm Jaya,

[ PELAKSANAAN

1, Sosiglisasl Sistem Informasi Pengagendsan Meskah Dinas (81 GENDHIS) &

Bubbagbingailakeh Setum Poida Malm Jaya, yang dilaksanakan pada

heari, tanggal - Jumnat, 33 Mai 2025

prcid 0800 5.4, 1000 WIB

tempal - Fuang Amsip Setum Poida Mebo Jaya L1 5 Gedung Promater

pmpinan  : Kasetum Poida Metro Jaya (Mentor)

Peserta - PS Kasubbagbinsettaksh (Action Lesder)
- P35 Kasubbagsiptaka, Para Kaur, Paw, Barnin, Banum Setum Polda Matro
Jaya | Stavshalder intemal dan Ekstarnal]

2, Matan Sesialsasi

a  Kaselum Poida Mot Jaya [AKBP Agustin Susiowaty, SH., MM);
1] Aszalamu'alalkum Wr. Wh. Satam sejahiaes bagi kita Sekaiian. Yang seya hommal
para Kasubbag. para Kaur, Pawr dan Bintora Setum Polda Metro Jays yang saya
banggakan



&

Marllah kits panjatkan puji syukur kehadrat Allah SWT atas limpahan rahmai taufs
hdayah sena inayah-Nya kepeda kite sakahian, sehinggs pada han inl kita massh diben
kesampaten dan kedustan untuk hadir di rusngan ini datam rengka Sosialisas Tstem
Informasi Pengagendaan Maskah Dinas (51 GENDHIS) di Subbagbinsetiakah Setum
Polda Metro Jaya sebags Aksi Perubahan yang ddakukan oleh S
Kasubbaghinsatiakah (Penata | Esti Renda, 5.E.] untuk memenuhi tugas Pelatihan
Kopamimpinan Pangawas (PKP) Pold Gelombang | Tahun Anggaran 2025

Man gama-gama kla simak, dangarkan dan pohami apa yang akan menadi aksi
perubahen & Satum Polda Metro Jaya, Semoga apa vang meniadi aksi perubahan il
biza mkan-rekan implementasikean dalam pelaksanasn figas sshan-had yang past
akan membenkan manfaat bagi organisasi, menjadi lebih efeklif dan efisien, lebih
mudah, lebih cepat dalam panemuan arsip naskah dinas bila sewsktu-wakiu Pimpinen
kila membutufikan.

'S Kasubbaghinsattakah (Penata | Cxti Renda, 5.C)

!

4

Terma kash ales waktu dan kesempalen yang dibenkan kepada saya urituk
sosigisest Sistem Informesi Pengagendssn Maskah Dines (51 GENDHIG) di
Subbagbinsettakah Setum Poida Matro Jaya;
5i Gendhis merupakan singkaten dari Sisiem Informasi Pengagendaan Nasksh Dinos
yang -ada di Subbaghinsatiskah dengan menogunakan aplikasi sederhans yaily
spreadshest dan Pdflpg. Sistem informasi ini digunakan untuk pengagendaan suwat
meassle dan kaluar, komks| naskah dings, pendmoran sampal dengan pendistnbusian
nEskah dinas yang ada di Subbigbinseliskah Salum Polda Mebo Jaya Kedepan
unluk jangka panjang tidak menutup Kemungkinan bisa dipakai Subbag/Ur & Sebum
Folda Matro Jaya;
5i mandhis lahir sebapai aksi perubahan karens masaiah aklual yang sast ini terjadi
di Subbagbinsefiakah. Sebagal syl pembanty pimploan alan ek
fugas, eslah setu fungsl Subbagbinseitakah adalsh menyslenggarakan funge!
pelayanan administrasi den ketslausahaan. Fongsl il menjadl pnly masuk
penerimaan, pencatatan, distribusi dan penyimpanan atau pengarsipan surat.
Bardasarkan pengamatan yang diakukan cieh schion eader selama melaksansien
lugas sebagai PS5 Kasubbagbinsetiskah Setum Polde Meio Jays, mash
ditemukannya beberapa pamasaighan, antara lain sebagal berkul:

3 Belym



i

a.  Balum oplimalmya pengagendaan naskah dmnas i Subbagbinsatiskah Setum

Polda Metro Jaya;

b Haterbatasan tempat penyempanan buku agenda di Subbagbinseiiakah Setum
Palda Metro Jaya:

& Hurangnya kemampusn | pengamipasn nmksh  dinas personsl  di
Subbagbnsetizkeh

5 Derl kalign masalah akbual (&0 yang punya skor lerlinggl didapad salu masalsh uisma
yang pafing penting uriuk segera diperbaiki adakah belum cpiimalnya pengagendaan
naskal dmnas o Sublaglinseilanan Selum Poldas Melro Jaya.

B Tujusn dad aksi perubahan ini dibagi menjadi ige tahap, yeiu jangka pendex, ianghs
menangah dan jangka panjang seperi yang ada dalam siide baroul ini

7| Dengan adamya Si Gendhis déharapkan aikan mombeskan ndai tambah barupa
peninghatan kinerja personed Subbagbnsetiakah yong semulis dlaksanahan secars
manual menjed digisd, menguang: pemakaian buky agenda, ATH dan paningkatan
wakiu palayanan publiy secara imlemal dan aksiomal bag perscnsl atau masyamakal
yang datang mencan meupun menanyakan s disposisi Fmpinan sehengga iabdh
afakid dan aftakan

B) Besud adalsh fMur vang ada dalam 21 Gendhis, bisa dihet dalam layar bagaimana
81 Gendnis bekerja untuk membantu kila dalam pekeraan oi Subbagbansatiakah
miaupun personed Setum Polda Metro Jaya Kelika mencan senat alay menanyeksn =i
dispodss sahingna lebih elekdf lan efiasan,

PEMUTLF

Domikian Sosislisasi Gwtem Whiemas Pongbgindaan Masksh Dines [51 GEMDHIS) &
Subbagtinseftakah Setum Poldd  Mels Java daem gkl perubangn pada  Palalinan
Kepemimpinan Pengawas [PHP) Pold Gelombang | Tahun Anggeran 2026,
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LAMPIRAN2. A&B

LAPORAN HARIAN DAN MINGGUAN
(LOG ACTIVITY)



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE |
(3 - 10 MEI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta

Esti Renda, S.E.

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - |

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
JAM
NO | HARI/TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Sabtu/ Mengumpulkan data |08.00- a. Dokumentasi
3 Mei 2025 dukung aksi perubahan 10.00 WIB | b. Data dukung aksi
perubahan
2. | Senin/ Menghadap dan 08.00 - a. Dokumentasi
5 Mei 2025 melaporkan kepada 09.00 WIB | b. Catatan, arahan
mentor mengenai dan dukungan dari
pelaksanaan aksi Mentor
perubahan
3. | Selasa/ Konsolidasi dan koordinasi |10.00 - a. Dokumentasi
6 Mei 2025 dengan stakeholder |11.00 WIB | b. Catatan arahan,
internal  dan  eksternal dukungan dari
tentang aksi perubahan stakeholder internal
yang akan dilaksanakan. dan eksternal
4. | Rabu/ Berkoordinasi dengan [08.00 - Dokumentasi
7 Mei 2025 Programmer tentang [12.00 wiB
Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah
Dinas (SI GENDHIS) di
Subbag binsettakah
Setum Polda Metro Jaya
5. | Kamis/ Action Leader mengikuti |09.00 - a. Dokumentasi
8 Mei 2025 webinar/Bedah buku 10.00 WIB | b. Sertifikat
6. | Jumat/ Rapat pembentukan tim [09.00- Dokumentasi
9 Mei 2025 efektif aksi perubahan dan |10.00
pembagian tugas WIB
7. | Sabtu/ Penyusunan draf laporan |10.00 - a. Dokumentasi
10 Mei 2025 mingguan 11.00 WIB | b. Laporan Minggu ke-I
Mengetahui, Jakarta, 10 Mei 2025
Mentor ; Peserta
A
W g

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

EsTl RENDA. SE.

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-1)

Hari/Tanggal: Sabtu/3 Mei 2025
Waktu : 08.00 s.d. 10.00 WIB

1. Kegiatan
Mengumpulkan data dukung aksi perubahan .

2. Tujuan
Mendukung penyusunan aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Di ruang kerja action leader (Setum Polda Metro Jaya).

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Data pendukung terkait aksi perubahan yang akan dibuat.

6. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-2)

Hari/Tanggal: Minggu/4 Mei 2025
Waktu : 24 Jam

LIBUR



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-3)

Hari/Tanggal: Senin/5 Mei 2025

Waktu : 08.00 s.d. 09.00 WIB

1. Kegiatan
Menghadap dan melaporkan kepada mentor mengenai pelaksanaan aksi
perubahan.

2. Tujuan

Koordinasi dan laporan terkait penyusunan aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Di ruang kerja Mentor (Setum Polda Metro Jaya).

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Persetujuan dan dukungan dari mentor terkait aksi perubahan yang akan dibuat.

6. Catatan/Arahan Stakeholder
a. Data dukung aksi perubahan sudah sesuai dengan masalah aktual yang
diangkat;
b. Spreadsheet ditambahkan fitur tindak lanjut surat (ekspedisi) sesuai arahan
Penguiji;
c. Laporkan perkembangan, bila ada kendala pembuatan LHAP segera lapor
kepada Mentor/Coach.

7. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-4)

Hari/Tanggal: Selasa/6 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 11.00 WIB

1. Kegiatan
Konsolidasi dan koordinasi dengan stakeholder internal dan eksternal tentang
aksi perubahan yang akan dilaksanakan.

2. Tujuan
Koordinasi dan menjelaskan kepada stakeholder internal dan stakeholder
eksternal tentang aksi perubahan yang akan dilaksanakan.

3. Pelaksanaan
Di kantor Setum Polda Metro Jaya (ruang kerja stakeholder).

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan.

5. Catatan/Arahan Stakeholder Internal dan Eksternal
a. Stakeholder sangat mengapresiasi adanya SI GENDHIS untuk kemanfaatan
organisasi;
b. Kolaborasi dengan Subbag/Ur untuk menyempurnakan SI GENDHIS.

6. Kesimpulan
Dukungan dari stakerholder internal dan eksternal terhadap aksi perubahan yang
dibuat oleh action leader.

7. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-5)

Hari/Tanggal: Rabu/7 Mei 2025
Waktu : 08.00 s.d. 12.00 WIB

1. Kegiatan
Koordinasi dengan programmer (tim efektif) terkait pembuatan aplikasi Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya.

2. Tujuan
Memberi arahan kepada programmer (tim efektif) untuk membuat aplikasi Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang kerja action leader (ruang Subbagbinsettakah).

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar dan programmer (tim efektif) akan segera
membuat aplikasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS)
di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

6. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-6)

Hari/Tanggal: Kamis/8 Mei 2025
Waktu :14.00 s.d. 16.30 WIB

1. Kegiatan
Action Leader mengikuti webinar

2. Tujuan
Penambahan pengetahuan dan peningkatan strategi kompetensi.

3. Pelaksanaan

Dilaksanakan di ruang kerja action leader selama 2,5 jam (dua jam tiga puluh
menit).

4. Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Sertifikat.

5. Kesimpulan
Meningkatnya pengetahuan dan strategi kompetensi action leader.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-7)

Hari/Tanggal: Jum’at/9 Mei 2025
Waktu :15.00 s.d. 16.00 WIB

1. Kegiatan
Rapat pembentukan Tim Efektif dan pembagian tugas.

2. Tujuan
Memberi arahan kepada Tim Efektif apa saja yang dibutuhkan dan dilakukan
untuk membuat aplikasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS).

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang kerja action leader (ruang Subbagbinsettakah).

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar dan Tim Efektif mengerti tugas masing-masing
untuk mendukung Aksi Perubahan Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

6. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-8)

Hari/Tanggal: Sabtu/10 Mei 2025
Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

Pelaksanaan

Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

Hasil Kegiatan
Laporan Mingguan ke-1 yang telah disusun.

Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-9)

Hari/Tanggal: Minggu/ 11 Mei 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE I
(12 - 17 MEI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

e D

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - Il

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ Action Leader mengikuti [14.00 - a. Dokumentasi
12 Mei 2025 | webinar/Bedah buku 16.30 WIB | b. Sertifikat
Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
2. | Selasa/ Cuti Bersama Libur Nasional Hari Raya Waisak
13 Mei 2025
3. | Rabu/ Pembuatan dan pengajuan [09.00 - a. Dokumentasi
14 Mei 2025 | sprin tim efektif kepada 10.00 WIB | b. Sprin Tim Efektif
Kasetum Polda Metro Jaya
selaku Kasatker
4. | Kamis/ Action Leader mengikuti [14.00 - a. Dokumentasi
15 Mei 2025 | webinar/Bedah buku 16.30 WIB | b. Sertifikat
Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
5. | Jumat/ Rapat dengan tim efektif [09.00 - a. Undangan WAG
16 Mei 2025 | tentang pembagian tugas |[10.00 WIB | b. Dokumentasi
dalam pembuatan draft c. Daftar hadir
tools Spreadsheet d. Notulen Rapat
6. | Sabtu/ Penyusunan draf laporan [10.00 - c. Dokumentasi
17 Mei 2025 | mingguan 11.00 WIB | d. Laporan Minggu ke-ll
Mengetahui, Jakarta, 17 Mei 2025
Mentor ' Peserta
A
4 i
AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M. ESTIR f\lDA, S.E.

AKBP NRP 68080051

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-10)

Hari/Tanggal: Senin/12 Mei 2025
Waktu :14.00 s.d. 16.30 WIB

1. Kegiatan
Action Leader mengikuti webinar

2. Tujuan
Penambahan pengetahuan dan peningkatan strategi kompetensi.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di rumah action leader selama 2,5 jam (dua jam tiga puluh menit).

4. Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Sertifikat.

5. Kesimpulan
Meningkatnya pengetahuan dan strategi kompetensi action leader.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-11)

Hari/Tanggal: Selasa/13 Mei 2025
Waktu : 24 Jam

LIBUR
CUTI BERSAMA HARI RAYA WAISAK



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-12)

Hari/Tanggal: Rabu/14 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 10.00 WIB

1. Kegiatan
Penyusunan Draft Surat Perintah Tim Efektif dan mengajukan Draft Surat
Perintah Tim Efektif kepada pimpinan untuk ditandatangai.

2. Tujuan
Tersusunnya Draft Sprin Tim Efektif untuk diajukan kepada pimpinan dalam

rangka pengesahan.

3. Pelaksanaan
Di ruang kerja action leader (Kasubbagbinsettakah Polda Metro Jaya).

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan dan Surat Perintah Tim Efektif.

5. Kesimpulan
Tersusunnya Sprin Tim Efektif.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-13)

Hari/Tanggal: Kamis/15 Mei 2025
Waktu :14.00 s.d. 16.30 WIB

1. Kegiatan
Action Leader mengikuti webinar

Tujuan
Penambahan pengetahuan dan peningkatan strategi kompetensi.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang kerja action leader selama 2,5 jam (dua jam tiga puluh
menit).

Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Sertifikat.

5. Kesimpulan
Meningkatnya pengetahuan dan strategi kompetensi action leader.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-14)

Hari/Tanggal: Jumat/16 Mei 2025
Waktu : 09.00 s.d. 10.00 WIB

Kegiatan
Melaksanakan rapat koordinasi dengan tim efektif.

Tujuan
Koordinasi dan pembagian tugas tim efektif.

Pelaksanaan
Ruang kerja Kasubbagbinsettakah Polda Metro Jaya (ruang kerja Action
Leader).

Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan, absen dan notula kegiatan.

Kesimpulan
Terbaginya tugas tim efektif dalam rangka mendukung pembuatan Rencana Aksi
Perubahan (RAP) pembuatan draft tools spread sheet S| GENDHIS.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-15)

Hari/Tanggal: Sabtu/17 Mei 2025
Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

1. Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

2. Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

4. Hasil Kegiatan
Laporan Mingguan ke-2 yang telah disusun.

5. Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-16)

Hari/Tanggal: Minggu/18 Mei 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE Il
(19 - 24 MEI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - lll

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ Pembuatan SI GENDHIS {09.00 - a. Dokumentasi
19 Mei 2025 |oleh  programmer  (Tim [12.00 WIB | b. Draft aplikasi
Efektif)
2. | Selasa/ 1. Menyusun draft SOP 08.00 - Dokumentasi
20 Mei 2025 15.00 WIB
2. Action Leader mengikuti |14.00- a. Dokumentasi
webinar/Bedah buku 16.30 WIB | b. Sertifikat
Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
3. | Rabu/ Sinkronisasi dan 09.00 - Dokumentasi
21 Mei 2025 | harmonisasi SOP ke 10.00 WIB
Bidkum Polda Metro Jaya
4. | Kamis/ Uji coba SI GENDHIS oleh  {08.00 - Dokumentasi spread
22 Mei 2025 | tim efektif dan 15.00 WIB | sheet S| GENDHIS
implementasikan dengan
SOP
5. | Jumat/ Sosialisasi Sistem 09.00 - a. Undangan
23 Mei 2025 | Informasi Pengagendaan 10.00 WIB | b. Dokumentasi
Naskah Dinas (Sl c. Daftar hadir
GENDHIS) di d. Notulen
Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya ke
Stakeholder internal dan
eksternal
6. | Sabtu/ Penyusunan draft laporan {10.00 - a. Dokumentasi
24 Mei 2025 | mingguan 11.00 WIB | b. Laporan Minggu ke-llI
Mengetahui, Jakarta, 24 Mei 2025
Mentor r Peserta
A
4 ind

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

EsT| RENDA, S.E.

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-17)

Hari/Tanggal: Senin/19 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 12.00 WIB

1. Kegiatan
Pembuatan SI GENDHIS oleh programmer (Tim Efektif)

2. Tujuan
Programmer (tim efektif) membuat aplikasi Sistem Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang kerja di Subbagbinsettakah.

4. Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Draft aplikasi.

5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar dan programmer (tim efektif) membuat aplikasi
Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

6. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-18)

Hari/Tanggal: Selasa/20 Mei 2025
Waktu : 08.00 s.d. 16.30 WIB

1. Kegiatan

a. Action Leader dan tim efektif menyusun draft SOP.
b. Action Leader mengikuti webinar/Bedah buku.

2. Tujuan
a. Action Leader dan tim efektif membuat draft SOP Sistem Informasi

Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya.
b. Penambahan pengetahuan dan peningkatan strategi kompetensi.

3. Pelaksanaan
Di ruang kerja action leader (Kasubbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya).

4. Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Sertifikat.

5. Kesimpulan
a. Kegiatan berjalan dengan lancar action leader membuat draft SOP Sistem
Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah
Setum Polda Metro Jaya
b. Meningkatnya pengetahuan dan strategi kompetensi action leader.

c. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-19)

Hari/Tanggal: Rabu/21 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 10.00 WIB

1. Kegiatan
Sinkronisasi dan harmonisasi SOP S| GENDHIS ke Bidkum Polda Metro Jaya

2. Tujuan
Terlaksananya sinkronisasi dan harmonisasi SOP S| GENDHIS untuk diajukan
kepada Pimpinan dalam rangka pengesahan.

3. Pelaksanaan
Di ruang kerja Bidkum Polda Metro Jaya.

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Tersusunnya SOP SI GENDHIS pada Subbagbinsettakah Setum Polda Metro
Jaya.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-20)

Hari/Tanggal: Kamis/22 Mei 2025

Waktu : 08.00 s.d. 15.00 WIB

1. Kegiatan
Uji coba SI GENDHIS oleh tim efektif dan diimplementasikan dengan SOP.

2. Tujuan
Menguji fungsi, keamanan, dan performa dari S| GENDHIS sebelum digunakan
secara luas.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

4. Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Hasil penyempurnaan spreadsheet S| GENDHIS.

5. Kesimpulan
Membantu mengoptimalkan SI GENDHIS sesuai dengan SOP.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT UMUM

—

LAPORAN KEGIATAN PENGECEKAN DAN UJI COBA

SLGENDHIS D1 SUBBAGRINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

e

KO

MATERI

KET

DISKLUSI

Pelaksanaan uji coba yang dilaksanakan pada hari Kamis

langgal 22 Mei 2025 vang diakukan oleh Briptu

Muhammad Dzulfi Qusyaeri selaku programmer sekaligus

tim efektif aplikasi 5i Gendhis. Dari hasil pengecekan dan

uji coba perlu adanya perbaikan dan penambahan fitur,
antara lain:

a. Arsip naskah dinas selain menggunakan PDF juga
menggunakan JPG karena terkadang ada surat yang
dikinm melalul Whatsapp menggunakan JPG guna
efisensi penginputan surat ke dalam aplikasi 35
Gendhis

b, Peru adanya penambahan dala google dive Si
Gendhis untuk penyimpanan file surat berupa
PDF/JPG

¢. Masih kesulitan dalam menginput tindak lanjut
dikarenakan kurangnya sarana dan prasarana
komputer untuk menginpul ke dalam saplikasi Si
Gendhis

d, Si Gendhis hanya menggunakan aplikasi sederhana
yaitu spreadsheef sshingga keamanan masih kurang
walaupun membukanya dengan kode vernifikasi melalui
admin

a. Tampilan spreadsheet ditambah dengan fitur tujuan

Aclion Leader

Sather disposisi dari Kapoida

Jakarta,
PS5 KASUB

Juni 2025
BINSETTAKAH

PENATA | NIP 198503032011012001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-21)

Hari/Tanggal: Jumat/23 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 10.00 WIB

1. Kegiatan
Sosialisasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya kepada Stakeholder internal dan
Stakeholder eksternal.

2. Tujuan
Memberikan pemahaman tentang Si Gendhis dalam meningkatkan efektifitas,
akuntabilitas dan kualitas pelayanan publik di Subbagbinsettakah.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang arsip Setum Lantai 5 Gedung Promoter Polda Metro Jaya.

4. Hasil Kegiatan
Undangan, daftar hadir, notula kegiatan dan dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Personel Setum Polda Metro Jaya memahami Sistem Informasi Pengagendaan
Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah sebagai Aksi Perubahan.

6. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-22)

Hari/Tanggal: Sabtu/24 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 11.00 WIB

1. Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

2. Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

4. Hasil Kegiatan
Laporan Mingguan ke-3 yang telah disusun.

5. Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-23)

Hari/Tanggal: Minggu/25 Mei 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE IV
(26 - 31 MEI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - IV

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ Bimbingan teknis SI 09.00 - a. Undangan
26 Mei 2025 | GENDHIS kepada 10.00 WIB | b. Dokumentasi
Stakeholder dan Tim Efektif c. Daftar hadir
d. Notulen
2. | Selasa/ a. Implementasi S 24 Jam Dokumentasi
27 Mei 2025 GENDHIS
b. Action Leader mengikuti 14.00- a. Dokumentasi
webinar/Bedah buku 16.30 WIB b. Sertifikat
Penambahan
pengetahuan dan
peningkatan strategi
kompetensi
3. | Rabu/ a. Implementasi Sl 24 Jam Dokumentasi
28 Mei 2025 GENDHIS
b. Sosialisasi hasil webinar |08.00 - a. Undangan
09.00 WIB | b. Dokumentasi
c. Daftar hadir
d. Notulen
4. | Kamis/ Hari Libur Nasional Kenaikan Isa Almasih
29 Mei 2025
5. | Jumat/ Implementasi SI GENDHIS (24 Jam Dokumentasi
30 Mei 2025
6. | Sabtu/ Penyusunan draft laporan |{10.00 - a. Dokumentasi
31 Mei 2025 | mingguan 11.00 WIB | b. Laporan Minggu ke-IV
Mengetahui, Jakarta, 31 Mei 2025
Mentor r Peserta
i1
W i

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

EsT| RENDA., S.E.

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-24)

Hari/Tanggal: Senin/26 Mei 2025
Waktu :09.00 s.d. 10.00 WIB

1. Kegiatan
Bimbingan Teknis SI GENDHIS.

2. Tujuan
Memahami tentang teknis penggunaan Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang arsip Setum Lantai 5 Gedung Promoter Polda Metro Jaya.

4. Hasil Kegiatan
Undangan, daftar hadir, notula kegiatan dan dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar, stakeholder dan tim efektif memahami tentang
teknis penggunaan Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI
GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

6. Evidence/Dokumentasi




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-25)

Hari/Tanggal: Selasa/27 Mei 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan

a. Implementasi S| GENDHIS
b. Action Leader mengikuti webinar/Bedah buku.

2. Tujuan
a. Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya.
b. Penambahan pengetahuan dan peningkatan strategi kompetensi.

3. Pelaksanaan
a. Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya
b. Diruang kerja action leader (Kasubbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya).

4. Hasil Kegiatan
a. Dokumentasi kegiatan.
b. Dokumentasi dan Sertifikat.

5. Kesimpulan
a. Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah

Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan
lancar sesuai dengan rencana.
b. Meningkatnya pengetahuan dan strategi kompetensi action leader.

c. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUEBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA,

— CEKRETARIATUMUM

Salpsa,

8. Peta pengagencasn naskah dings masuk implermentasi ddakukan dengan mangingut
gsural dari Satker dan Powes Jajaran Polda Metro Jeya ditujukan kepada

27 Mei 2025

Kapoldatiakapokia berupa PDFUPG pada aplikasi 5 Gendhes;

b. Implementasi pada peneliianioraksian naskah dinas yang akan ditandatangani aleh

KapoldaWakapoldaimengatasnamakan Kapokia pada aplikast 5i Gendhis:

¢ Implementasi pada penomoran naskah dings yang sudah ditandatangani oleh

Kepoidafakapolda/Kasatken®apoires dan sudah dicap dinpul pada aplkasi Si
Gandhis;

d. Implementssi pada pengagendaan naskah dinas Kaliar eurat yeng  eudah

ditandatangani disimipan di googiednve berupa PDFLJPG pada aplikasi Si Gendhis,

8. Implementasi pada pendistibusian naskah dirss sebagai bukll parlanggung Ewaban

bafhwe surat tersebut sudah ditndak lanjut

M URALAN SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMEAH
1 | Keputusan - 4 4
2 | Su Bigss 45 T8 123
3 | Suref Rahasia B p] 38
4 | Sural Telegram Rahasia . - 4
5 | Sumet Telegram _ 4 4
& | Sumal Pariniah - 16 18
7 [ Suwral Paratanan Dinas .
B | Surat Edaran !
|| Nala Kesspahaman -
| 10| Pedarijan Fere Sena -
11 | S0P i
12 | Sursl Pemryataarn 2 -
13 | Pengumuman . : |
14 | Rokomendasi 5 3 | -
"Berila Acara . 1 -
16 | Surst i Jalan : _ :
16 Makumea = = 5
17 | 1 2 3
:: | Bilind [undangan) - 10 10
30 | BING ! 7 - T
21 | RMD . I :ﬁ .
JUMLAH | 54 148 [ 207
Jakarta, 27 Mei 2025
jon Leader
ESTIR S.E.

ROSIS 202502070307 14



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-26)

Hari/Tanggal: Rabu/28 Mei 2025
Waktu : 08.00 s.d. 09.00 WIB

1. Kegiatan
Sosialisasi hasil webinar

2. Tujuan
Meningkatkan pemahaman materi webinar yang disampaikan oleh Action
Leader.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di ruang arsip Setum Lantai 5 Gedung Promoter Polda Metro Jaya.

4. Hasil Kegiatan
Undangan, daftar hadir, notula kegiatan dan dokumentasi kegiatan.

5. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar dan Stakeholder memahami materi hasil
webinar yang disampaikan oleh Action Leader.

6. Evidence/Dokumentasi




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

 SEKRETARIAT LIMUM

Rabu, 28 kel 2025

& Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi cdakuken sengan mengnput
surat dar Satker Jajaran Polda Melre Jaya yang diujukan  kepada
Kapoidafiakapolda beraps POFJIPGE pada aplikesd 5 Gandhis:

B Implementasi pada peneBfianiuoneksman naskah dinas yang akan ditandatangani chah
Kapaldafakapolda/mengetasnamaekan Kapolda pada aplikas 5 Gendhis;

¢ Imp@mentssi pada penomoran naskah dinas yang sudah ditandatangani clsh

diinput pada aplikasi 5: Gendhis:

d. Impementasi pada pengapencaan nashah dires  keluar surat yang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada goog's dive apitkasi 31 Gendhis barupa
POFIIPG sebagai arsip Setum;

g Impiementasi pada pendisiribusian naskah dinas dengan menginpul pengambil surat
senagai bukti pertanggung jawaban bafwe surat lersebut sudah dtindak lanjuti

[ ND | URAIAN SURAT MASUW | SURAT KELUAR | JUMLAR
1| Kepubusan I e 5 . =
2 | Gumi Biass [ 80 126 186
3| Sural Rahasia B - 8
|4 Surl Tekegram Rahasia - 7 7
[ & T Burat Telegram 1 - 1
& | Sursd Parndah 17 2%
7 Burel Perjslanan Dinas - 5 -
& | Surst Edaran = =
8 | Nolta Kesspahaman - =
10 | Penjangan Kana Sama : [  —
1 | S0P &
12 | Suret Pemyaisan - .
11 | Pengumuman g S .
14 | Reksmendasi - -
15 | Buret lgn Jalan 1 1
8 _| Mokdumat = _ - 1
| 17 | Bibpang 1 1
18| Bilind {urdangan) - 1 1
18 | Uindongan - - ,
20 | AND : 2
21 [ RND | - | - - B |
JUMLAH 4 154 38
Jakere, 28 Mel 2025
Lachar

ESTI DA SE
M C2SDA0TITIA



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-27)

Hari/Tanggal: Kamis/29 Mei 2025
Waktu : 24 jam

Hari Libur Nasional Kenaikan Isa Almasih



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

o SEFRETARIATUMUM

Hamis. 26 Med 2025

a. Pada pengagendsan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan
menginpul surat dan Satker Jajaran Polda Metro Jaya yang dibjukan kepada
Kapoidaakapoida berupa POFAPG pada aplikasi 51 Gendhis:

b. Implementasi pada penelitianfkoreksian naskah dings yang akan ditandatangani alah

mekan Kaposida pads aplikasi 5i Gandhis;

& Implementosi podo penomoran naskah dinas yang sudah ditandatamgans b

riKapolres diinput pada aplikas| 5 Gendhis;

d Implemeriasi pada pengagendaan naskah dinas keluar surel yang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada google drive aplikasi S Gendhis berupa
PDFLUIPG sebagai arsip Setum;

. Impiementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan menginput pengamid sural
sebagai bukti pertanggung jawaban bahwa sural lersabut sudah ditindak tanjuti
|_ﬂi|._:|- I URALAMN | SURAT MASUK | SURATKELUAR | JUBALAH |

| 2__1_5“51.:] (] 5 104

| 2 | Surel Rehasia 1 . [ 1

| 4 | Sural Telegram Aehasa L a

5 | Surat Telegram 2 - :}
8 | Sural Perintah 2 1 3 5 ;
7 | Surat Penalanan Dinas = = = -

-—! :E““M'\-'IEE - .. ]
8 | Hoda Essapahaman = = 5
10| Perjanjan Kerja Sama - - 1

|1 | SOf = = |
1 Surad Permyalaan = = ]

13 | Pangumuman = = =
14 | Rekomendasl . = .
18| Surat iin Jaian = : r

| 1& | Makiumat - i =
17| & 1 - 1
18 | Bilnd {undangan) - = |
18 | Undangan : = = 1

20 [BmO B - [

21| RO - - -

| JUMLAH 111 14 128




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-28)

Hari/Tanggal: Jumat/30 Mei 2025

Waktu

: 09.00 s.d. 10.00 WIB

Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya

Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan/spreadsheet

Kesimpulan

Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESLA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LINLIM

Jumat, 30 Mel 2025
a Pada pengagendann naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput

b.

C.

d

sural dari  Satker Jajaran Polde Metro  Jaya vang diujuksn  kepada
Kapoddafekapoida berupa POFIJPG pada aplikasi Si Gendhis;

lrlwmfhzd pada paneftianfdoreksian ditambahakan fitur fupsan surad pada aplikasi
Sl Gendhi

Implementasl pads penomosan nasksh dinas yang sudah dtandatangani oleh
KapoidaVakapoldaiasatken/iKapolres dinput pada aplikasi Si Gendhis;
Implementasi pada pengapendaan naskah dinas kelusr swat yang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada google drive apikasi 5i Gendhis berupa
PDFIPG sebagai arsip Setum;

¢. Implementasi pada pendisinbusian naskah dinas dengan menginput pengambil sural
sebagnl bukll penanggug jewaban balvwa sural 18rsebut sUdan ditindak Eanguti.
NO | URAIAN | SURAT MASUK | SURAT KELUAR | JUMLAH
1 | Kepulusan . 18 19
2 | St Biasa - 24 24
3 | Suret Rehasla - 35 k13
| 4 | Sural Telegram Rahasia - 16 16
[ B | Suret Talegram F " z
6 | Surs Perintah = 27 a7
T__| Surat Peraianan Dinas - L =]
B | SuratEdaran il . | - - |
B | MNots Keasspahaman 3 - N |
10| Kerja Sama | - = gt
TIE " =t : : '
12 Surat Parnyatasn F =
11 | Pengumuman . z =
|14 | Rekomendasi - - -
15| Surai jjn Jalan , = e
| 16| Makiumat . -
17| Bipeng = ] 1 11 ]
18 | B/Und (undangan) . - z
19 | Undangan g : :
X | BHD | = = a
N RND = - -
JUMLAH - 132 132

Jakarta, 30 Mel 2025
jon Leader

ESTI REN 5E
MO 202002070307 14



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-29)

Hari/Tanggal: Sabtu/31 Mei 2025
Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

1. Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

2. Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

4. Hasil Kegiatan
Laporan Mingguan ke-4 yang telah disusun.

5. Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEERETARIAT UMLEM

LﬁFﬂRﬁN IMPLEMEHTAEI 31 'EIEHDI'IFE

Satu, 21 Mai 20235

8. Pada pengagendasn naskah dinas masuk implementasi dilskukan dengan mengingpul
swat  dan  Saiker Jajaran Polda Metro  Jaya yang  ditujuken  kepada
Kapoldaftiakapolda berupa PDFIJPG pada aplikasi 5i Gendhis;

b Implementasi pade peneliliankoraksian naskah dinas yang akan ditandatangani olieh
Kapoidaakapaida/mengatasnamakan Kapolda pada apliasi S Gendhis,

& IMplameniasi pada penomoran naskah dinas yang sudah ditandatangani olsh
KapoidafWakapolda/KasstkarKapolres dinput pada apiikasi Si Gendhis;

d Implementssi pada pengagendaan naskah dines keluar surat yang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada google drve aplkasi S| Gendhis barupa
PDFIPG sebagai arsip Setum;

e Implementas: pada pendistnibusian naskah dinas dengan menginpud pengambil surel
sebagai bukll perlanggung jawaban bahwa sural tersebud sudah deindak lanjuti

A URAAN SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH |
|1 | Feputusan - - - 1
"2 | SursiBasa - 71 ™|
=3 | Tarnza 5 4 4 l
|4 | Surat Telegram Rshasia - | : : '
| & | Surst Telegram . I 2 2

: & | Surat Perimtah 5 - -

7 | Sursi Peralanan Dinas - e |
| 8 | Sumat Egaran . -
9| ota Kesepahaman : .
| 10 | Peqangan Karja Sama -~ - -

1 (80P : - —

12 | Sural Pernyaisan e b e -

13 = 1 1 -]
| 14 | Rekomendasl - . =

15 | Sural [in Jaisn - .

16 | Maklumat - - 2
17 | B/Speng - -
I_-{g____&.'l..rml{lmdmg.l] 3 3
NS L | = i
JUMLAH | | 81 81
Jakariz, 31 Mei 2025
won Leadar

ESTI IEEE.J 5E
OIS 2070307714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-30)

Hari/Tanggal: Minggu/1 Juni 2025
Waktu : 24 jam

Hari Libur



KEFPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESLA
OAERAH METROPOLITAM JAKARTA RAYA

SEHRETARIAT LIMLBA

LAPORAN IMPLEMENTAS! 51 GENDHIS
Di SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Minggu, 1 Juni 2025

b

=

Pada pengapendsan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
sural dan Salker Jajpran Polda Melro  Jaya yang  ditujukan  kepada
Kapoidaihekapoida berupa PDFUPG pada aplikasi 5 Gandhis:

Implemeniasi pada panaftianforakeian naskah dines yang akan ditlandaiangani aleh
Kapolda’akapolda/mengatasnamakan Kapolda pada aplikasi S| Gendhis,
Implemeniasl pada penomoran nasksh dinas yang sudah dilandatangani oleh
KapoddaitekapoidasasatherfKapoires dinput pada aplikasi 5i Gandhis;
Impiementasl pada pengagendaan naskah dinas keluar sural yang
ditandatangani dan dicap disimpan pada google drive apiikasi Elﬁan:lruhampa
POFIIPGE sebagal arsip Setum;

& |Implemeniasi pada pendisinbusian naskah dinas dengan manginput pengambil surat
satagel bukh peranggung jawaban babwa surai tersebut sudah diindak lanjuti
[ NO | LRALAN %mrmau{ — SURAT KELUWMR JUMLAH
1 | Kepulusan - =
2 | Bural Diasa - - =
3 | Sural Rahaala N n -
4 | Sural Telegram Rahasis = . =
§ | Surat Telegram = = P
& | Surat Periniah 5 -
7 | Surat Perjalanan Cinas = :
§ | Sorel Ederan - - 2
% | Nola Kesepahaman - -
10 | Periangan KenasSams | = - e ==
m sop - - -
12| Surat Parmyaiaan . .
3 | Pengumuman = = -
_J4_| Rekomendes) - -
16 | Gurat |jin Jaian - : <
16 | Makiumad = - - ,
17 | B/Speng - - -
18 | Bilind {undangan) - — '
18 l.Ind-thn <
20 | BND - -
21 | RMND - S -
JUMLAH - - —r

dokarta, 1 Jund 2025
Leader

ESTI REMDA. S.E
NOSIS 202802070307 14



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE V
(2 - 7 JUNI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

NN/
S

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE -V

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ Implementasi S| GENDHIS |24 Jam Dokumentasi
2 Juni 2025
2. | Selasa/ Implementasi SI GENDHIS (24 Jam Dokumentasi
3 Juni 2025
3. | Rabu/ Implementasi SI GENDHIS (24 Jam Dokumentasi
4 Juni 2025
4. | Kamis/ Implementasi SI GENDHIS (24 Jam Dokumentasi
5 Juni 2025
5. | Jumat/ a. Libur Nasional Hari Raya
6 Juni 2025 Idul Adha 1446 H
b. Implementasi SI 24 Jam Dokumentasi
GENDHIS
6. | Sabtu/ a. Implementasi Sl 24 Jam Dokumentasi
7 Juni 2025 GENDHIS
b. Penyusunan draft 10.00 - a. Dokumentasi
laporan mingguan 11.00 WIB | b. Laporan Minggu ke-V
Mengetahui, Jakarta, 7 Juni 2025

Mentor

/4

AGUSTIN BUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

' Peie rta
e

EsTl RENDA. SE.

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-31)

Hari/Tanggal: Senin/2 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan
Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESLA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYS,

SEKRETARIAT LIMUIM

L#FD‘H.PH HulF‘LEMEHTAEI EI GEHD‘HIE

Senin, 2 Juni 2025

a.

b.

&

o

Fada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
sural dari Satker Jajgran Polda Maeiro Jaya vyang ditujukan  kepadsa
KapoldaiWakapolda berupa PDFIIPG pada aplikasi 5§ Gendhis,

implamentasi pada penelitian/koraksian naskah dinas yang akan ditandatangan oleh
RapoldafVakapoida/mengatasnamakan Kapoida pada aplikasi Si Gendhis;
Implemeniasi pada penomoran naskah dinas yang sudah ditandatangani oleh
KapoldaWakapoldaMasatkerKapolres diinput pada aplikasi Si Gendhis;
Implamentasi pada pengagandaan naskah dinas kelusr surp! yang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada google dnive aplikasi 5i Gendhis barupa
PDFLPG sebagai arsip Setum;

. Implermnentas| pada pendistribusian naskah dinas dengan menginpul pengambil surat

seaga bukll pentanggung jswaban batwea surat tersebut sudah difindak lanputi

[ NO | URAIAN MHAM SURAT KELUAR JUMLAH
1| Kepuiusan a a
2 | Surat Biasa 33 88 131
3| Surat Rahasia 23 . 27 50
4 | Sl Telepram Rehatia 3 ' = -
5 | Surat Telegram 2 1 3
8 | Sursd Penintah 1 15 16
¥ | Sural Peralanan Dings - = =
] EWIEHE - = -
& | MNota Kesepahaman = 1 1
10 imﬁuﬂﬁh = — — =
i I - - -
12 | Burat Permyaiaan = = T -
13| Pergpaveimmn . = i !
14 | Rekomendasi = i . =
18 | Surat (in Jalan - - = N
18 E%ﬂ“‘ﬂ ~ - = .
17 = 4 a
18 Undargan = . -
20 | EMND = = . 5
21 | RND = | - .
JUMLAH _ 59 ! 149 | 208
Jakarta, 2 Juni 2025
pon Leader
ESTIR SE.

MNOSIS 2025020 14



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-32)

Hari/Tanggal: Selasa/3 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan
Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

— SEKRETARIAT UMUM

Selasa 3 Jum 2025

a. Padapengagendaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginpul
surat dan Satker Jajaran Polda Metro Jaya wang diujuken kepada
Kapoida/Miakapolda berupa PDF/JPG pada aplikasi Si Gendhis;

b, Implementasi pada penelitiankoreksian naskah dinas yang skan ditandatangani oleh
KapoldaMakapolda/mengatasnamakan Kapolda pada aplikasi Si Gendhis;

¢ Implementasi pada penomoran naskah dinas yang sudah dilandaiangani oleh
Kapolda'MakapoldaMasatker/Kapolras dinput pada aplikasi 5i Gendhis;

d. Implementasl pada pengagendaan naskah dinas keluar surat yang sudah
ditandatangani dan dicep disimpan pada google dnve eplikasi Si Gendhis berupa
PDF/JPG sabaga arsip Setum;

& Implementasi pada pendistribusian naskah dnas dengan menginput pengambil surat
sebagal bukli pertanggung jawaban bahwa surat tersesbut sudah ditindak kanjutt

NO | URAIAN | SURAT MASUK | SURAT KELUAR | JUMLAH
1 | Keputusan - - -
2 | Surst Giasa ! a7 76 113
3 | Sursl Rahssia | 4 ) 13 |
4 | Sural Telsgram Rahasia | . 10 10 ]
5 | Surat Telegram . 1 1 I
8 | Sursl Penriah 2 15 Fi |
7 | Surat Penalanan Dinas - - - |
8| Sural Edaran - - - i
% | Nota Kesepahaman . 1 1
10 | Pedangan Keda Sama 4 . - |
11 S0P . - . !
12 | Surat Permyataan . - - |
13| Pengumuman - - : '
14 | Rekomendasi . . - |
16 | Surat lin Jalan - . - |
16 | Makhemat - . .
17 | BiSpeng K] B 18
18 | B/Uind (undangan) 1 - 1
18 | Undangan . & -
| E 1 - 1 {
21 | RIND - - - |
JUMLAH 54 121 ] ]

Jakaria, 3 Juni 2025
Action Leader

ESTI RBNDA, S.E



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-33)

Hari/Tanggal: Rabu/4 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LIMLIM

LAF'GIRHH IHF'F.EHEH"I‘ESI SJ GEHDHI$

Rabu, 4 Juni 2025

a. Pada pengagendaan naskeh dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
diujukan  kepada

surat  dar  Sather

Polda Metro Jaya yang
KapoldaWakapolda berupa PDFLIPG pada aplikas| Si Gendhis:,

Implemeaniasi pada penelitiankoneksian naskah dinas yang akan ditandatangani olkeh
Kapolda®Miskepoldaimengatasnamakan Kapolda pada aplikasi 51 Gandhis;

Implemeniasi pada penomoran naskah

Kapolda/Wakapolda/Kasatker/Kapoires diinput pada aplikasi 5i Gendhis;
d, Implemeniasi pada pengagendaan naskeh dinas kelusr sural yang sudsh

dan dicap disimpan pads google drive aplikasi Si Gendhis berupa
PDFIJPG sabagsl arsip Setumm,
Implamaniasi pada pendisiribusian naskah dinas dengan mangnput pengambil sural
sebagai bukti partanggung jawaban bahwa surat tersabut sudah citindak lanjutl

dinas vang sudah ditandatangani oleh

T NO URAIAMN sug._q.:ri@.g MTmym JUMLAH |
1 | Keputusan = 5
2 | Surat Basa aa 82 155
3| SuratRahasia 2 35 o
4 | Surat Telegram Rahasia . - I
5 | Surat Telegram 1 - 1
6 | Surat Pafintah 10 a8 19
T 7 | Surat Peralanan Dinas - 2 2
}__a Surat Edaran - - =
a8 Huqlltnqﬂmm = i i
| 10 Fw Kona Sama " = =
| 1 - - .
| 12 ‘ﬂr'-‘:f-'-'n,-m 2 . =
13 | Pengumuman - - =
14 | Rekorand - - :
| 16 | Surat ljin Jalan - = =
16| Maklumat . - -
7 | BfSpeng 2 5 I
| 18 | B/Und (undangan) - 17 17
18 | Undangan == - - -
| 20 | BMND 1 : 1
[ 2% - . =
, JUMLAH 78 181 240
Jakarta, 4 Juni 2025
Leadar
o
ESTI REN SE

NOSIS 20250207030714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-34)

Hari/Tanggal: Kamis/5 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan
Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar

sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUNM

LAPORAN IMPLEMENTASI 51 GENDHIS
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Kamis, b Jum 2025

a. Padapengagendasn naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
gural dan  Salker Jojaran Polds Melro Jays veng ditujukan kepada
Kapcidaakapolda berupa POF/JPG pada aplikasi Si Gandhis,

b. Implementasi pada penelitian/koneksian naskah dinas yang akan ditsndatangani chah

: Kapcida parda aptkasl Si Gendhis,

o Implemeniasl pade penomoran nasksh dings yang sudah ditendatangani obeh
KapoidaNakapoldaasatherMapolres dingut pada aplikasi Si Gendhis;

d. Implementasi pada pengagendaan naskah cinas keluar sural vang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada google dive eplkasi 3i Gendhis berupa
POF/JPG sebagai arsip Setum;

g Implementasi pads pendistribusian naskah dinas dengan manginput pangambil surat
sebaga: bukli pertanggung jawaban bahwa surat tersebut sudah difindak lanjuti

N URAIAN | SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH
1 | Beputusan - 1 1
2 | Surat Biasa &0 ‘_I_Inﬁ B L S
3| Surat Rahssia B 57 | g5 |
4 | Surat Telegram Rahasia - 10 | 10 |
§ | Surak Telegrkm . £ i |
6 | Surat Periniah 2 | 20 ! 23 |
¥ | Surat Peralanan Csnas . | 1 b
8 | Surad Edaran % - 2
"% | Now Kesepshaman . . - . |
10 Wmmﬁm : _ = : 1
1" . | . | . |
12 | Suai ey - -
13 | Pengumuman : = :
14 Fbmldﬂ - 2" Z
15 | Surad Bin Jalan - -
17 | B/Speng 4 + 4
18 | B/Und [undangan) i -] i)
19 |0 3 7
T3 | BND 5 - &
3 _|[RMND - .
JUMLAH 70 214 284 |

a3 EHEE-I:IED?MDTH



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-35)

Hari/Tanggal: Jumat/6 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
a. Libur Nasional Hari Raya Idul Adha 1446 H
b. Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan
Petugas Piket Setum mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMLUIM

l..i.F'DH'.hH IMF'LEMEHT.EEI EI E-EHDHIE

Jumad, 8 Juni 2025

.

Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi ditakukan dengan menginput
sural dari  Satker Jajaran Polda Metro Jayas yang ditujukan kepada
Kapoida/Wakapolda berupa POF/JPG pada apiikasi Si Gendhis,

Implemeniasi pada penelitan/oreksian naskah dinas yang akan dilandatangani olah
KapcidaWakapoldaimengatasnamakan Kapolda pada aplikasi 5i Gendhis;
Implementasi pada penomoran naskah dinas yang sudah dilandatangani olen
KapoldaWakapoidaasatkenKapoles dinpul pada aplikagi 5i Gendhis;
Imgiamentasi pade pengagendasn nesksh dinas keduar sural yang sudah
ditandatangan| dan dicap disimpan pada google drive aplikasi Si Gendhis berupa
POFIJPG sebagai arsip Setum,

Implementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan manginput pengambil surat
sebagai bukll pertanggung jawaban bahwa surat lersebut sudah dtindalk lanjuti

URAIAN SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH

i
Keputusan |
Sura Hizgsa |

Sural Rahasia
' Sural Telegram Rahasa

Surat Telegram

NO
1
2

| 3
4
5
& | Sural Perintah | -
[l
8
b
10
"
12

I
I

1
'E

|
B d g4 g
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=
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]
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Jakarta, 6 Juni 2025
ion Leader
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-36)

Hari/Tanggal: Sabtu/7 Juni 2025
Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

1. Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

2. Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi dan Laporan Mingguan ke-5 yang telah disusun.

5. Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LIMLUIM

LAPORAN IMPLEMENTAS! S| GENDHIS
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Sabtu, 7 Juni 2025

8. Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi dslakukan dengan menginput
sural dari  Satker Jajaran Polda Metro

Jaya

yang ditujuken kepada

KapoldaWakapolda berupa PDF/JPG pada aplikasi Si Gendhis;

Implemantasi pada peneltian/koraksian naskah dinas yang akan ditandatangani oleh
Kapolda/Wakapoidaimengatasn

emakan Kapolda pada aplikasi 51 Gendhis;

Implemenias: pada penomoran naskah dinas yang sudah dilandatangani oleh
Kapolda/WakapoldaiKasatkarKa

poires diinput pada aplikasi 5i Gendhig,

PDFIJPG sabagai arsip Setum;

Implementasi pada pengagendaan naskah dinas ksluar surat
ditandatangani dan dicap disimpan pada google drive aplikasi 5i Gendhis berupa

Implemeniasi pada pendiginbusian naskah dinas dengan mengnput pangambd surat

sabaga bukli pertanggung jawaban bahwa surat tersebut sudah ditindak lanjuti

yang sudah

Surat Biasa =
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Action Leader
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE - 37)

Hari/Tanggal: Minggu/8 Juni 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

——SEKRCTARIATUMUM

LAFDHAH tHFLEMEIﬂ'AS! SI E-EHDI-HE

Minggu, & Juni 2028

a

Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dangan menginput
sural dar Satker Jejaren Polda Metro Jaya yang ditujukan  kepada
KapoldaWakapolkda berupa PDF/JPG pada apiikasi 5i Gandhis;

Implementasi pada peneltiznkoneksian naskah dinas yang akan ditandatangani olsh
Kapoldahakapokda/mangatasnamakan Kapolda pada apiikasi Si Gendhis;
Implementasi pada penomoran naskah dinas yang sudah ditandalangani oleh
KapoldaWiakepolda/KasatkenKapolres. dinput pada aplikesi Si Gendhis;
Implementasi pada penpagendsan naskah dinas keluar swal yang swedah
ditendafangani dan dicap disimpan pada googe drve aplikasi 5i Gendhis berupa
POFLPG sebagai arsip Setum;

Implementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan mengenput pengambd surat
sebagsl bukli pertenggung jewaban bahwae surat lersebut sudah ditindak lanjudi.
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE VI
(9 - 14 JUNI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VI

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ a. Cuti Bersama Hari Raya
9 Juni 2025 Idul Adha 1446 H
b. Implementasi Si 24 Jam Dokumentasi
GENDHIS
2. | Selasa/ Implementasi SI GENDHIS (24 Jam Dokumentasi
10 Juni 2025
3. | Rabu/ Implementasi SI GENDHIS (24 Jam Dokumentasi
11 Juni 2025
4. | Kamis/ Implementasi S| GENDHIS |24 Jam Dokumentasi
12 Juni 2025
5. | Jumat/ a. Implementasi Sl 24 Jam a. Dokumentasi
13 Juni 2025 GENDHIS b. Nota Dinas usulan
b. Membuat usulan SKP
penggunaan Sl
GENDHIS ke dalam
SKP
6. | Sabtu/ a. Implementasi Sl 24 Jam Dokumentasi
14 Juni 2025 | GENDHIS
b. Penyusunan draft 10.00 - a. Dokumentasi
laporan mingguan 11.00 WIB | b. Laporan Minggu ke-VI
Mengetahui, Jakarta, 14 Juni 2025

Mentor

/4

AGUSTIN BUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

. Peserta

e

ESTI RENDA, S.E.

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-38)

Hari/Tanggal: Senin/9 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
a. Cuti Bersama Hari Raya Idul Adha 1446 H
b. Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan
Piket Setum mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPLBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LIMUM

LAPORAN IMPLEMENTASI S5t GENDHIS
A,

Senin, 9 Juni 2025

a Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
surgl dan Satker Jajsran Polda Metro Jaya yang ditujukan kepada
Kapolda/Wakapolda berups PDFIJPG pada splikasi St Gendhis;

b Implementasi pada peneliiankoreksian naskah dinas yang akan ditandatangani oleh
KapoldahMakapolda/menpgatasnamakan Kapolds pada apikasi 5 Gendhis;

c. Implementasi pada penomoran nesksh dinas yang sudah ditendatangani oleh
KapoldaiWakapoldaiasatkerKapoires dinput pada aplikasi Si Gendhis;

d Implementas] pads pengapendaan naskah dinas keluar sural yang sudah
ditandatangani dan dicap disimpan pada google drive apSkssi Si Gendhis berupa
PDFIJPG sebagal arsip Setum,

e. Implementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan menginput pengambil surat
sebapai bukli pertanggung jEvaban bafwea sural tersebud sudah ditindak kanjuti

NG URALAN SURAT MASUK | SURAT RELUAR JUMLAH
1 fi = " L

2 | Sural Biasa - ' 51 51 1
_3 | SurstRshasia 5 | 3 g

4 | Surgd Tesegram Rahada - | - -

5 | Suwral Tedagram - - .

8 | Sursl Perinlah - | 22 22

|7 | Sural Perjalanan Dinas = | 3 3

| & | Surol Edaran - | -

| B | Mota Kasspahaman - | = -

| 10| HoerE Sama - | ] .

Tﬁ'"""zg_ L - 1 - -

|12 | Surel Pamystasn - | - -

13| Pengumuman I EE I I T
14 | Rakomandas = | = H
15 | Sursl [pn Jalan - - "
18 | Makdumat - - -
17 _ " - =
18| Bilind {undangan ] i
10 - I = =
20 | BHD | . -,
21 | RinD . | - -
JUMLAH . 112 112
Jakarta, 9 Juni 2025
Adticn Leadar
ESTIR

N 20250207030714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-39)

Hari/Tanggal: Selasa/10 Juni 2025

Waktu

1.

o

: 24 Jam

Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

Kesimpulan

Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
—SEKRETARIATUMUM

LF-.F'GH‘AH HPLEMEN:T-"#EP 5| 'E'E-HWEE

Salasa, 10 Juni 2025

8. Pada pengagendaan naskah dinas masuk mplementasi ditakuikan gengan mangingut
surat dan Satker Jajeran Ppolda Metro Jaya yang ditujukan  kepada
Kapoldaiiakapolda berupa POFIJPG pada aplikasi 5i Gendhis,

b Implementas pada penelitisn/koneksian naskah dinas yang akan dilandatangani olah
KapoldaWakapolda/mengatasnamakan Kapolda pada aplikasi Si Gendhis:

. |mplementasi pads penomoran nasksh dings yang sudsh ditandatangani ocleh
KapoldaWakapolda/KasatkerKapalres dinput pada aplikasi Si Gendhis;

d Implementasi pads pengagendasn naskah dinas keluar sural yang sudah
drhmdltangl.mdlndupmlun pada google dme apikasi Si Gendhis bamupa
POFLPG sebagai arsip Setum,

g, Implementasi pada pendistibusian naskah dines dengan menginput pengambil surat
sebagai bukli peranggung jewaban batven surat tersebut sudah ditindak anjutl
NO | URAIAN SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH |
1 | Kepulusan - 10 10 i
2 | Surai Biasa a7 2 85
3 | Sural Rahasia i 103 11
4 | Suwl Telegram Rahasa - 22 22
% Surat Telagram 3 ] B
6 SuretPanntah 10 - 10
7 | Surat Perjstanan Dinas R 13 13
8 | Surat Edaran - 3 3
B | Mots Kesspahaman . A -
10| Pesjangan Keqga Sama - = 2 =
LI . o B =
12 | Surat = - -
13 | Pengumuman - . .
14 | Rekomeandasi - : "
15 | Surat (in Jalan - a =
16 | Makiumat - : "
17| BrSpang 4 . 4
18| Bilind {undangan) . s
19| Undangan - . : .
0 | BMD
21 |RND - | . -
JUMLAH 112 158 270

Jakarta, 10 Juni 2025

DA SE
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-40)

Hari/Tanggal: Rabu/11 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1.

Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

Kesimpulan

Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUELIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT UMUM

MF‘QHME MFLEHEHTH.SI El G-EHDHIE

Rabu, 11 Juni 2025

d. Pada pengagendaan naskah dinas masuk implamentasi dilakukan dengan menginpud
surat dari  Satker Jajaran Polda Metro Jaya yang dilujukan kepada
Kapoldafhakapolda berupa PDFIJPG pada aplikasi Si Gendhis;

b. Implamentasi pada penalitiankorskeian naskan dinas yang akan ditandatangani oleh

kapoidaimengatasnamakan Kapoida pada splikasi Si Gendhis;

. Implementasi pada penomoran neskah dings yang sudah disndatangani olah
KapokdafhNekapokdaKasatkerKapoives diinpul pada apikasi Si Gendhs;

d. Implementasi pada pengagendaan naskah dinas keluar surat yang sudah
diandalangani dan dicap disimpan pada google drive aplikas| Si Gendhis berupa
PDFIIPG sebacai arsip Setum;

@ Implementasi pada pandisinbusian naskah dinas dengan mengmput pengambil surat
sabagai bukti pertanggung jawaban bahwa surat tersabut sudah ditindak lanjuti,

I

'NO [ URAIAN SURAT MASLIK | SURAT KELLAR JUMLAH
1 | Fepulusan . s 5 5
2 | SuratBiasa 55 96 | 151
3 | Sural Ranasia 12 1 -
4 | Syrat Telagram Rahasis - ] -
5 | Sural Teegram . = I =
8 | Sural Perntah 3 1 ! 14
T | Surat Perjaianan Dinas H - [ a

"8 | Surat Edaran - = Z 2
9 | Mota Kesepahaman .

10 | Pe Kefja Sama | : 5 . 5
n | = : s |
12 | Sural Permyataan [ : g 5
13 'E_w - | -

14 Iﬂukmm
15 ELII‘H[IJ"H-M-

18| Makumat : .

17 | BiSpang -

18 | BAund (undangan} 1 14 15

18 | Undangan - - | .

20 | BMb a . I 3

1 | RND - - ia

JUMLAH . T4 1459 . 223
Jakarta, 11 Juni 2025

a*
ESTIRENDA SE
NOS 714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-41)

Hari/Tanggal: Kamis/12 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan
Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

——SENRETARIATUMUM

LﬁF‘DH.AN H-TF‘LEMEHTAEL EI GEHDHIE

Kamis, 12 Juni 2025

a. Pada pangagendaan naskah dinas masuk implamantass dilakukan dengan menginput
sural  dari  Satker Jajaran  Polkda Metro  Jaya yang  dijuken  kepada
Hapoidaryvakapoida barupa FOFJPG pada spikas) 5 Gendhis;

b Implementasi pads penelitiankoreksian naskah dinge yang aken ddandatangani olah
HapoldaWakapoklaimengatesnamakan Kapolida pada apdikast 51 Clendinis,

<. Implemeniass pada penomosan naskeh d;mes yang sudeh diandalangam oleh

ditnpuf pada aplikasi Si Gendhis;

d. Implementssi pads penpagendaan  naskah dines  keduar sursl yang  sudab
mmumgamlhnﬂmpdumpm pada google drivd aplikas| Si Gendhis berupa
POFIIPG sebagal amip Seum

& Implementss: pade p!nﬂhtltnumn naskah dinas dengan manginpul pengarmbil surat
sabagal bukil partanggung jawaban batvea surat tersebut sudah ditindak lanjutl,

[ HO | URATAN | SURAT MASUK | SURAT KELUAR | JUMLAH
1| Keputusan - | ] a
2 | Surst Bigea 44 5y 141
3| Gurmt Anhasia | [ 14 ig
4 | Sural Telegram Rahasa | - 16 16
5 | Surmt Telegram 2 4 = &

| 8 | Surat Perintah g 3 &
7. Surm Perjalanan Cina = 1 1
8 | Surat Edarsn - - :
£l M‘W = = -
10 Parjanjan Kerja Sama - f - -
i1 | S0P = [ = -
13 | Pangumuman = | =
14_1 Rekomandasi - !

15| Surat ijin Jatan - [ =
16 | Maklumal E | - -
17 | 5] | o5 ]
18 | BUnd (undangan} - i 2 2
19 & | H &
20 | BND 2 | = 2
21 | RNk - . -

JUMLAH [X] 163 227

Jakarta, 12 Juni 2025
Action Leader

ESTI REMDA SE.
NOSIS 2026020703074



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-42)

Hari/Tanggal: Jumat/13 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya.

Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar

sesuai dengan rencana.

Evidence/Dokumentasi

m i
P o P ILE w iy LTRITE
- e e T A ]
e e Pl ey w e e e P




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

—GEKRETARIATUMUM

LAPORAN IMPLEMENTASI S1 GENDHIS
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Jumat, 13 Juni 2025

B

b
-3

d

Fada pengagendaan naskah dinas masuk implementas: dilakukan dengan menginput
sural dari Satker Jajaran Polda Metro Jays yang ditujuksn kepada
KapoddaiVakapolda berupa PDFIJPG pada aplikasi Si Gandhis:
Implementasi pada peneliban/kareksian naskah dinas yang akan ditandatangani cleh
Kapolda/\Wekapolda/mengatasnamakan Kapolda pada apiikasi Si Gendhis:
Implementas: pada penomoran naskah dinas yang sudsh ditandatangani cleh
K.apoldaNakapoida/Kasatienapolres diinput pada aplikasi Si Gendhis:
Implementasi pada pengagendaan naskah dinas keluar swral yang sudah
i i dan dicap disimpan pada google drive aplikasi Si Gendhis berupa
POFIJPG sebagai arsip Setum,

e Implementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan menginpul pengambil surat
sebagai bukti pertanggung jawaban bahwa surat fersebut sudah ditindak fanjutl
NO | URAIAN SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH

1 | Keputusan - 18 14
|2 | Surst Biasa 39 138 178
|3 | Sural Rahesia 7 12 18

|4 | Surat Telagram Rahas:a - Py . T
5 | Sural Telegram 1 . = =24
6 | Surat Perintah - 34 KT}
| T | Surst Pejatanan Dinas - 1 1
Surst Edaran . . :
G | Mots Kesepahaman = - =
10 | Perangan Keda Sama . = :
1 | SoF = = =
{2 | Gural Pemyatean = ]
13 | Pangumuman = . 5
14 | Rekomendasi : : x
15 | Surat ijn Jalan . 2 2

16| Makiumat . - |
|_17_| BiSpeng i - A
18 | BlUnd {undangan) 1 10 11
1% | Undangan . . .
20 | BND = - | 2
21 | RMD . . .
JUMLAH 51 i 218 287

i
i

ESTI RENDA, S.E.
NOS 207030714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-43)

Hari/Tanggal: Sabtu/14 Juni 2025
Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

Pelaksanaan

Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

Hasil Kegiatan
Dokumentasi dan Laporan Mingguan ke-6 yang telah disusun.

Kesimpulan

Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.

Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

——SEXKRETARIATUMUM

I.N"'UMH IMF‘LEh!EHThEI EI ﬁEHDH:lE

Sablu, 14 Juni 2025

a Pada pengagandaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan manginput
gurat dan Satker Jaeran Polda Metro Jaya yeng dibsukan  kepada
KapoldaWVakapokia berupa PDFIIPG pada aplikas: Si Gendhis;

b. Implementasi pada penelitian/oneiksian naskah dinas yang akan ditandatangani oleh
Ka aimengatasnamakan Kapolda pada aplikasi Si Gandhis;

c. Implamentasi pada penomoran naskah dinas yang sudah deandatangani oleh
Ka poires denput pada aplikasi 5i Gendhls;

d. Implementasi pada pengagendaan naskeh dings kelugr surgl yang sudah
ditandatangani dan dscap disimpan pada google drive aphkasi S Gendiis berupa
PDFIJPG sebagai arsip Setum;

g Implementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan meanginput pengambil surat
sobagal bukll pertanggung jawaban bahwa sural wersabul sudah ditndak kanjut,

R e fee

Keputusan = 0
| Surst Rahasis . 3 [ 5
-El.l‘d'l’lhp‘ﬂrlﬁi‘ﬂa - -

| NO URALAN SURAT MASUK ‘“jﬂﬁ[‘fmuﬁ.ﬂ | JUMLAH

G e Pl

 Surat Penalanan Dinas . - .
[ ,_._E.!EE'!W Sama * -

2 St i : - v

| g o

i | =l
et ™ ]

15 | Surat ljin Jalan . . -
18 | Maklumat I 2 _ -
17 | BiSpeng = i | E |
18 | B/Und (undangan) :

.18 | Undangan i o
0 | BMND : : -

"3 | RIND




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE - 44)

Hari/Tanggal: Minggu/15 Juni 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

— GEKRETARIAT UMUM

LﬁFﬂH‘.ﬂN I:!.HF‘LEMEHTH.SI Sl GEHI:IHIE

Minggu, 15 Juni 2025

a. Pada pengagendaan naskah dinas masuk implamenias) dilakukan dengan menginpad
sural dar  Satker Jajaran Polda Metro Jaya yang difwukan kepeda
Kapolda\Wakapolda berupa POF/JPG pada apikasi Si Gandhis;

b Implementasi pada peneltian/korexsian naskah dinas yang akan diandatangani oleh
Kapolda'Wekapoldaimengatasnamakan Kapolda pada apiikasi 5! Gendhis;

t Implementasi pada penomocan naskah dings yang sudah ditandatangani oieh
Kepalda’Wakepolda/kasatkerKapoires dinput pada apikati Si Gendhig,

d. Impiementasi pada

pengagendaan nasksh dings keluar sural yang sudah

ditsndatangani dan dicap disimpan pada googie drive aplikasi 5i Gendhis berupa
POFLPG sebagal arsip Setum;
& Implamentasi pada pendistribusian naskah dinas dangan menginput pangambé surat
sabagal bukli peranggung jawaban batwa surat tersebut sudah difindak lanudti,

URALAN

JUMLAH

| Keputusan

SURAT MASLK | SURAT KELUAR

Sursd Beaiga

i

‘“h‘i‘mm

'Eum'l‘ﬁqm

_..
o
-
=

EurllPujlimnﬁnu

| Surd Edaran

Nota Kesepahsman

Perjanjian Kena Sama
50F

L] [ [ | [ L ] [ L] a [ ]
K

:i [ ] ¥ 1 * 1 L] * 1 L 1 * I.F L} L) L

10 10

Jakaria, 15 Juni 2025
ion Leader

NOSIS 20250207030714



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE VI
(16 - 21 JUNI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

T K
S

i
=

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VII

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ Implementasi 24 Jam Dokumentasi
16 Juni 2025 | SI GENDHIS
2. | Selasa/ a. Implementasi 24 Jam Dokumentasi
17 Juni 2025 SI GENDHIS
b. Mentoring dan 08.00-
Coaching 17.30 WIB
3. | Rabu/ Implementasi 24 Jam Dokumentasi
18 Juni 2025 | SI GENDHIS
4. | Kamis/ Membuat angket kuesioner |08.00 - Dokumentasi draft
19 Juni 2025 | aksi perubahan 11.00 WIB | kuesioner
5. | Jumat/ a. Menyebarkan angket 08.00 WIB | a. Dokumentasi
20 Juni 2025 kuesioner aksi penyebaran angket
perubahan kuesioner melalui
WAG
b. Pembuatan video aksi  {09.00 - b. Draft video aksi
perubahan 15.00 WIB perubahan
6. | Sabtu/ Penyusunan draft laporan |10.00 - a. Dokumentasi
21 Juni 2025 | mingguan 11.00 WIB | b. Laporan Minggu ke-VII
Mengetahui, Jakarta, 21 Juni 2025

Mentor

W

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

.Peserta

T

EsT! RENDA, S.E.

NOSIS.

2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-45)

Hari/Tanggal: Senin/16 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

—

. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS

3. Pelaksanaan
Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan lancar
sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIE INDONESLA,
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
— SEKRETARIAT UMUM

lﬁFﬂFr.AH IHF'I_EHE'I'-FI'AEI El GEHDHIS-

Sanin, 16 Juni 2025

a.

o

F.

|

Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi diakukan dengan manginput
gural dari Satker Jajaran Polda Metro Jeya yang dilujukan kepada
Kapoldahiakapolda berupa PDF/AJPG pada aplikasi Si Gendhis:
implementesi pada paneliian/koreksian naskaeh dinas yang akan diandatangani oleh
Kapoidaitakapokda'mengatasnamakan Kapolda pada aplikasi 5| Gendhis;
Implementas) pada penomoran naskah dnas yang sudah ditandatangani oleh
KapcidaihakapoldaKasatker/Kapolres dinpul pada aplikasi 51 Gendhis;
lmtmmwmwmammwmm
m#nhpdlummmmumm&mmw
F'UFFJPG sebagal arsip Setum
Implermentasi pada panliwﬂ':nuﬂm naskah dinas dengan menginpul pengambil sursl
sebagai bukli pertanggung jawaban batwa sural tersebul swedah ditindak langu.

e e e e e e T L P B~y — s T —

URAIAN SLIRAT MASLK | SURAT HELUAR JUMLAH

Hu-pu:um """""
Sured Biasa

Surat Rahasa

Surat Telegram Rahasia

Sural Telegram

Sural Perintah

Surgl Perjalanan Dinas

B o= g e e ———— - -

S

:n--rmu-#-um*..ﬁ

Surat

‘Mots Kesopahaman
Parfankan Kena Sama

S0P

e e e s s

12 | Sural Pemyaiaan

e
—

13 fiuniurmm
14 | Rekomondasi

15 | Sural ljn Jaian

| 16 Makiumat

o

18 | BiUnd {undangan)

18 | Undangan

20 | BWND

T mam = oprw

21 | RmND

Ep"-lmh}i i le Jale o li|e ':mlarlﬂfﬁihi‘

auu!-MH-.-.-LJrrh'MtibEh

mfl @ | d |8 [=f| b |d

JUMLAH

Jakana, 18 Juni 2025
Action Leader

#

ESTI RENDA 5 E.
IS 20250207030714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-46)

Hari/Tanggal: Selasa/17 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan

a. Implementasi S| GENDHIS
b. Mentoring dan Coaching

2. Tujuan
a. Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS;
b. Mentoring dan Coaching dengan Kapusdikmin dan Coaching dengan
Pembina Nolik Dwi Atmono, S.E., M.E. untuk mengetahui sejauh mana para
Coachee telah melaksanakan aksi perubahan.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan secara zoom meeting di Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
a. Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan
lancar sesuai dengan rencana.
b. Mentoring dan Coaching berjalan lancar sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi

| wemersasras
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SERRETARIAT LINILIM

LH.P'DHF-H IMF‘LEMEHTAEI EF II'JEI’IIZNI-IIE

Seiasa 17 Juni 2025

a Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
sural dan Salker Jajaran Polda Metro Jaya yang ditujukan kepada
KspoldaWskepolds berupa PDF/JPG pada aplikasi S| Gendhis;

b Implementasi pada penelitisn/koreksian naskah dinas yang akan ditandatangani oleh
Kapolda/Wakapolda/mengatasnamakan Kapolda pada aplikasi 5 Gendhis;

c. Implementasi pada penomoran naskah dinas yang sudah ditandatangani oleh
Kapolda/Makapolda'KasatkerKapolras cinpul pada aplikas: Si Gendhis:

d Implementasi pada pengagendaan nasksh dinas keluar syl yang sudah

ditandatangani dan dicap disimpan pada google drive apkkasi S| Gendhia berupa

POFIJPG sebagai arsip Selum,

Implementasi pada pendistribusian naskah dinas dengan menginpul pengambil surat

sebagai bukli paranggung jwaban batwa surat lacsabul sudah diindak kanjull.

o

URAIAN | SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH
Keputusan | - '
Surat Biasa 51
13

:

[
|
|

:::a.‘n-m-lﬂnw--uu-sl

1
1
J

:
i

-

=)

5
g||1l—||-+|lll-|||-|i|-{j-

e

133 201

Jakaria, 17 Juni 2025

NOSIS 202502070307 14



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-47)

Hari/Tanggal: Rabu/18 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

1. Kegiatan
Implementasi S| GENDHIS

2. Tujuan

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum
Polda Metro Jaya dan menyempurnakan tampilan spreadsheet S| GENDHIS.

3. Pelaksanaan
Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumen Kegiatan dan surat Berita Acara Serah Terima

5. Kesimpulan

Pengagendaan naskah ke dalam Sistem Informasi Pengagendaan Naskah
Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan
lancar sesuai dengan rencana.

6. Evidence/Dokumentasi
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT UMUM

LA.PDH'.FLH IHFLEMEHT#EI EI GEHB!-HS

Rabu, 18 Juni 2025

2. Pada pengagendaan naskah dinas masuk implementasi dilakukan dengan menginput
ditujukan  kepada

sural dar  Sather

d Im

Polda Metro

Jays  yang

Jejaran
KapoldaiNakapolda berupa PDF/JPG pada aplikasi Si Gendhis:
b Implamantasi pada penelitiankoreksian naskeh dinas yang akan ditandatangani

Kapolda/\Wakapelda/mengatasnamakan Kapolda pada apiikasi S Gendhis;
¢, Implementas: pada penomoran nasksh dinas yeng sudsh ditendatangani oleh
Kapolda’akapolda/MasatkerfKapolres dinputl pada aplikasi Si Gendhis,

plementasi pada an naskah dinas keluar surat yang
ditandatangani dan dicap disimpan pede google drive aplikasi Si Gendmis barupa

POF/JPG sebagai arsip Setum;,

sudah

& |mplamentasi pada pendistribusian naskah dinas dengan mengnput pengamdbil surat
sabagai bukli perlanggung jawaban bahwa surel lersebul sudah ditindak lanjull
NO | URALAN SURAT MASUK | SURAT KELUAR JUMLAH
1 Kepulusan 1 3 4
2 | Sural Blass B4 130 184
3 | Surat Rahasia & 15 21
4 | Surat Telegram Rahasia - 16 16
| SR Ve |
§ | Surat ram 8 3 1
8 | Sural Pedniah 5 22 27
7 | Surat Perelanan Dinas " B [}
8 | Sural Edaran = - .
8 Mota Kesepahaman - . .
10 | Perjanjan Keda Sama p KT -
11 | BOe = - .
12 | Surat Pemyataan - 2 *
13| Pengumurnan : = -
14 | Rekomendasi . . =
|15 Sural [pn Jalsn - - = .
16 Maklumat 3 : 2
17 | BiSpang 2 12 I
_18 | Blnd {undangan) - 21 21
| 19 | Undangan - - -
|20 | BND 3 = 2
21 | RIND - = .
JUMLAH 88 | 280 338
Jakarta, 18 Juni 2025
pon Leader

oleh

&

ESTI RENDA. S.E
NOSIS 20250207030714



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-48)

Hari/Tanggal: Kamis/19 Juni 2025
Waktu : 08.00 - 11.00 WIB

Kegiatan

Membuat angket kuesioner aksi perubahan penggunaan aplikasi dengan metode
kuantitatif berupa pengisian kuesioner menggunakan Google form dengan
responden stakeholder internal dan eksternal.

Tujuan
Sebagai bahan evaluasi, saran dan masukan serta perbaikan sistem pada
aplikasi Si Gendhis yang di nilai oleh para stakeholder terhadap aksi perubahan.

Pelaksanaan

Dilaksanakan bertempat di Setum Polda Metro Jaya, merumuskan pertanyaan
yang akan di masukan dalam kuesioner dengan masukan dari mentor dan
beberapa referensi data yang sudah dihimpun dan menyiapkan perbaikan atas
saran masukan dan kendala pada saat implementasi.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya kuesioner evaluasi aplikasi Si Gendhis dan link yang akan di
bagikan kepada para stakeholder internal dan eksternal.

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar, output kegiatan berupa link dan screenshoot
kuesioner.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-49)

Hari/Tanggal: Jumat/20 Juni 2025
Waktu : 08.00 - 15.00 WIB

1. Kegiatan
a. Menyebarkan angket kuesioner aksi perubahan
b. Pembuatan video aksi perubahan

2. Tujuan
a. Mengidentifikasi kebutuhan, keinginan, saran masukan serta perbaikan
sistem pada aplikasi Si Gendhis yang di nilai oleh para stakeholder
terhadap aksi perubahan.
b. Menyampaikan pesan yang efektif untuk mencapai perubahan nyata yang
positif tentang isu di Setum Polda Metro Jaya.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi kegiatan

5. Kesimpulan
a. Tersusunnya kuesioner evaluasi aplikasi Si Gendhis dan link yang akan di
bagikan kepada para stakeholder  internal dan eksternal
https://forms.gle/a5ZjfwPTpNP4CHUTS.
b. Pengambilan video aksi perubahan dengan Mentor, stakeholder internal
dan eksternal.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-50)

Hari/Tanggal: Sabtu/21 Juni 2025
Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan
menyiapkan bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.

Pelaksanaan

Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan
pelaksanaan disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi
data yang sudah dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan
digunakan dalam aksi perubahan.

Hasil Kegiatan
Dokumentasi dan Laporan Mingguan ke-7 yang telah disusun.

Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE - 51)

Hari/Tanggal: Minggu/22 Juni 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE Vil
(23 - 28 JUNI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

: \ j ’_,:'E- 7,
SR

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

Nama Peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VI

Esti Renda, S.E.

Satker Setum Polda Metro Jaya
Judul Aksi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di
Perubahan Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.
HARI/ JAM
NO TANGGAL NAMA KEGIATAN KERJA OUTPUT
1. | Senin/ Merekap dan mengolah 08.00- Dokumen rekapan
23 Juni 2025 | hasil kuesioner dari 11.00 WIB | hasil kuesioner
Stakeholder internal dan
eksternal
2. | Selasa/ Membuat usulan 08.00- Nota Dinas usulan
24 Juni 2025 | penggunaan S| GENDHIS [10.00 WIB | SKP dan draft SKP
ke dalam SKP
3. | Rabu/ Pembuatan Surat 08.00- Dokumen surat
25 Juni 2025 | pernyataan komitmen 10.00 WIB | pernyataan komitmen
keberlanjutan keberlanjutan
4. | Kamis/ Pembuatan Berita Acara 08.00- Dokumen Berita Acara
26 Juni 2025 | Serah Terima aksi 10.00 WIB | Serah Terima aksi
perubahan perubahan
5. | Jumat/ Libur Nasional Tahun Baru
27 Juni 2025 | Islam
6. | Sabtu/ Penyusunan draft laporan 10.00 - Laporan Minggu ke-VIlI
28 Juni 2025 | mingguan 11.00 WIB
Mengetahui, Jakarta, 28 Juni 2025

Mentor

W

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M.

AKBP NRP 68080051

r Peie rta
gy

EsT| RENDA., S.E.

NOSIS. 2202502030207 14




LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-52)

Hari/Tanggal: Senin/23 Juni 2025
Waktu : 08.00-11.00 WIB
1. Kegiatan
Merekap dan mengolah hasil kuesioner dari Stakeholder internal dan eksternal.
2. Tujuan
Sebagai bahan evaluasi, saran dan masukan serta perbaikan sistem pada aplikasi
Si Gendhis yang di nilai oleh para stakeholder terhadap aksi perubahan.
3. Pelaksanaan
Setum Polda Metro Jaya
4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi rekapan hasil kuesioner
5. Kesimpulan
S| GENDHIS dinilai sebagai sistem yang bermanfaat, relevan dan layak
dikembangkan lebih lanjut guna mendukung tata kelola administrasi yang modern,
cepat dan akuntabel di lingkungan Setum Polda Metro Jaya.
6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-53)

Hari/Tanggal: Selasa/24 Juni 2025
Waktu : 08.00 - 10.00 WIB

1. Kegiatan

Membuat usulan penggunaan SI GENDHIS ke dalam SKP

2. Tujuan

Pengukuran kinerja yang objektif dan terukur serta mudah diawasi dan dievaluasi

oleh atasan langsung.

3. Pelaksanaan
Dilaksanakan di Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Tersusunnya

5. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar, output kegiatan berupa link

kuesioner.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-54)

Hari/Tanggal: Rabu/25 Juni 2025
Waktu : 08.00 - 10.00 WIB

1. Kegiatan
Pembuatan dan penandatanganan surat pernyataan komitmen keberlanjutan

2. Tujuan
Meningkatkan akuntabilitas Setum Polda Metro Jaya dalam menerapkan prinsip-
prinsip keberlanjutan dalam penggunaan S| GENDHIS.

3. Pelaksanaan
Setum Polda Metro Jaya

4. Hasil Kegiatan
Dokumen kegiatan

5. Kesimpulan
Bentuk nyata dukungan dan tanggung jawab seluruh pihak terkait dalam
memastikan bahwa implementasi Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas
(SI GENDHIS) dapat terus berjalan secara berkelanjutan, konsisten, dan adaptif
terhadap perkembangan kebutuhan organisasi.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-55)

Hari/Tanggal: Kamis/26 Juni 2025
Waktu : 08.00 - 10.00 WIB

1. Kegiatan
Pembuatan Berita Acara Serah Terima aksi perubahan

2. Tujuan
Memperkuat komitmen bersama terhadap pemanfaatan sistem yang mencerminkan
kesepakatan dan komitmen anatar pihak-pihak terkait untuk menggunakan dan
mendukung keberlangsungan SI GENDHIS yang telah diperbaharui.

3. Pelaksanaan
Bertempat di Setum Polda Metro Jaya.

4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi surat Berita Acara Serah Terima S| GENDHIS.

5. Kesimpulan
Pembuatan Berita Acara Serah Terima aksi perubahan S| GENDHIS merupakan
langkah penting dalam menandai selesainya proses implementasi perubahan
sistem vyang telah dirancang dan dilaksanakan untuk meningkatkan dan
dilaksanakan untuk meningkatkan kinerja pengelolaan naskah dinas secara digital.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-56)

Hari/Tanggal: Jumat/27 Juni 2025
Waktu : 24 Jam

LIBUR NASIONAL TAHUN BARU ISLAM



Ha

LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-57)

rilTanggal: Sabtu/28 Juni 2025

Waktu :10.00 s.d. 11.00 WIB

Kegiatan
Penyempurnaan hasil perumusan draf laporan mingguan serta merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada minggu berikutnya.

2. Tujuan
Untuk menyempurnakan hasil perumusan draf laporan mingguan dan menyiapkan
bahan materi yang akan digunakan dalam aksi perubahan.
3. Pelaksanaan
Dilaksanakan bertempat di rumah pribadi, merumuskan draf laporan pelaksanaan
disempurnakan dengan masukan Mentor dan beberapa referensi data yang sudah
dihimpun dan menyiapkan bahan materi yang dibutuhkan dan digunakan dalam
aksi perubahan.
4. Hasil Kegiatan
Dokumentasi dan Laporan Mingguan ke-8 yang telah disusun.
5. Kesimpulan
Kegiatan hari kelima berjalan dengan lancar dengan telah melakukan
penyempurnaan rumusan draf laporan dan materi yang akan digunakan telah
terkompulir.
6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE - 58)

Hari/Tanggal: Minggu/29 Juni 2025
Waktu : 24 jam

LIBUR



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE IX
(30 JUNI - 1 JULI 2025)

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(S| GENDHIS)
DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

DISUSUN OLEH :

ESTI RENDA, S.E.
Nosis: 20250207030714

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan Xll Tahun 2025

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



LAMPIRAN 2. C

DOKUMEN KONSULTASI MENTOR



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Mama Peserta

Mosis

MBIM R

ESTIRENDA, 5. E
20250207T030714

Judul Aksi Perubahan: SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS
(Sl GENDHIZ) DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA

Mama Mentar

METRO JAYA
CAKBR AGUSTIM SUSILOWATY, 5 H., MM

| NO

TANGGAL

URAIAN KEGIATAN BIMBINGAN

TANDA TANGAN

1

S Mei 2025

Laporan tentang hasi kegeatan pembelgjaran
di Pusdikmin dan menyampaikan rencana
aksi perubahan yang akan dilaksanakan

6 Mei 2025

Konsultasi terkait aplikasi Sistem Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (Si Gendhis)

8 Mei 2025

Honsultasi untuk membentu® Tim Efekbif Si
Gendhis

/

14 Mei 2025

Pengajuan Sprin Tim Efekiif dan pembagian
lugas

20 Mai 2025

21 Mei 2025

Pengajuan Surat Keputusan dan SOP
5i Gendhis

(0"

Konsultasl tentang pelaksanaan Sosiaksasi
dan Bimtek Si Gendhis

5 Juni 2025

Melaporkan perkembangan implementasi Si
Gendhis

13 Juni 2025

Melaporkan perkermbangan implementasi Si
Gendhis

20 Juni 2025

Laporan hasil money sistem Informasi
dilanjulkan dengan pembualan faporan

10

25 Juni 2025

Pengajuan surat pemyataan komitmen
keberlanjutan aksi perubahan

11

26 Juni 2025

Pengajuan Benta Acara Serah Terima aksi
perubahan

1%
&
i

Jakarta,

Juni 2025

MENTOR

AGUSTIN

OWATY. SH,, M.M.

NRP GB0B00E1



LAMPIRAN 2. D

PERNYATAAN / DUKUNGAN
STAKEHOLDER



KEPCLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOUITAN JAKARTA RAYA,
— SEMRETARIATUMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHQUDER

Saya yang bertanda tangan d bawah inl

1. nama - AGUSTIN SUSILOWATY, S H., MM,
7 pangkalhp: AKBPES0S00ST

1 jabatan  :KASETUM

§. kgsatusn 0 SETLIM POLDA METRO JAYA

Dengan iné menyatakan dulungan mulal dad proses menyusun, mengimplementasikan dan mendukung
keberlamjutan penggunaan produk inovasi ksl perubshem kineja organisesi “Sistem  Informasi
Pangagendaan Masksh Dinas (5! GEMDHIS] di Subbagbinsetiakah Sefum Polda Mato Jaya' yang
mdalcsanakan cieh Fenata Tk | Esh Henda, SE sebaga pesera Palainan Repamemipinan Fengawas
Anglatan XN Tahun Anggaran 2025 & Lambaga Pendidikan dan Peiatihan Pali, Pusat Pendidikan dan
idrenitrasi, Bandung,

Pemyataan dan dubungan diberkan dengas sasan

1. Aksi perubahan ini dapal mewujudkan efgkifas dan efsiensi pelaksanaan tugas dan tanggung jawab
Aparatur Sipil Negera dan kinerja organisasi sacara keseluruhan dalam pangagendaan naskah dings o
Subbagtenseakan,

2. &l GENDHIS merupaken suaty Inovasl yang betyuan unluk menciplakan pesyanan pangagendaan
naskah dings berkuaias vang labif cepal smpan dan cepal famu

Damikdan sural pamyatasn ind saya buat dengan sebenar-benamys untuk dgunatan sehagaimana mesbnya

Jakars, Wi 2025
KEPALA SEKRETARIAT UMUN POLDA METRO JAYA
Selau
MENTOR

JSTH SUSILOWATY, S H, MM,

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP ES080051




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang beranda (angan & bawah ini:

f. nama L SOETJAHIOND WIBCHYO

2 pangkat™ip: PENATA TK | (Iiid)/1SP00306199003 1002
4, jaboion : PE KABUBBAGEIPTAKA

4. kesatwan : SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan i menyatakan dukungasn mulai dani proses menyusun, mengimplemantasikan dan mendukung
ksbartanjulan penggunaan produk inovas skl perubahan kinera organisasi “Sistem  Informasi
Pangagendaan Naskah Dinse (31 GEMDHIS) & Subbagbensetiakah Satum Poida Melro Jaya® yang
digksanaken clah Penals Tk | Estl Renda, SE seboge peserls Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
Anghatan Xl Tabun Anggaran 2025 df Lembaga Pendidican dan Pelatihan Polrd, Pusal Panddian dan

Pemyatasn dan dukungan diberian dengan alasan:

1. Aksi penubahan ini dapst mewujudken efektifitss dan efisiensi pelaksanaan fugas dan tanggung jawab
Aparatur 5ol Negara dan kinana organizasi secara keseluruhan dalam pengagendaan naskah dinas
o Subbaghinsetiakah,

£ 51 GENDHIS menspakan susty indvasi yang beriguan wntuk menciptakan pelayanan pangagendaan
naskah dinas berkualitas yang lebih cepat simpan dan cepat temy.

Damiian sural pesmyatasn ini saya bual dengan sebenar-banmya unfuk digunakan sebagalmana mestinga.
Jakaria, Mal 2025

PS KASUBBAGSIPT. POLDA METRO JAYA

SOET L WIBOWO
PENATA TH | NIP 19700306109003 1002




2MEAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHCLDER

Saya yang beranda tangan di bawsh i

1 nena - SRIWATI

2 pangkaliep: IPTU/4060128

3 jabatin - PSKAURRENMIN

4 lesalan < SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan ini menyatakan dukengan myly dan proses menyuswn, mengimplementasikan dan mandulung
kebaranjutin penggunaan produk inovasi aks perbahan kineda omganisasi “Sistem Informasi
Pengagendaan Naskeh Dings (51 GEMDHIS) di Subbagbinsatiskah Setum Polda Metro Jeya' yang
diaksanakan oleh Penata Th | Ex6 Rends, SE. sshagsi peserta Pelatinan Kapamimpinan Pengawas
Angkatan I Tahun Anggaran 2025 & Lembaga Pendidikan dan Pelathan Poin, Pusat Pendidikan dan
Ademinitrasi, Bardung.

Pernyataan dan dukungan dibackan dengan alasan:

1, Aksi perubahan ini dapal mewujudiuan elekiifitss dan efisiens: palaksanaan fugas dan tanggung jawab
Aparatur Sipl Negara dan ks orgevsas secerd heseuiuban dulam perygagendasn naskah dings
di Subbaghinsetiaksh;

2. 51 GENDHIS merugakan suaty ingvasi yang bemujuan uniuk menciptakan pelayanan pendgagendaan
naskah dinas bercualitas yang lebit capat smpan dan cepat lemy

Camikian sural pamyatasn ini saya buat dengan sebanar-benamya untuk digunakan sebagaimana mestinya

Jakana, Wi 2025
PE KAURRENMIN SETUM PCLDA METRO JAYA

INSFEKTUR POLISI SATU HEP T40B0123



SURAT FERNYATAAN DUKLINGAN STAREHCLDER

Sayd yorn bitandd [ngan o bawah m

1 namg i SYURLUA SH _ MH
7 panghaibim IPTUBA0T06EE
3 jobuilde PS5 KALRTAKAH SLUBBAGRINSE T TAKAH

4 kesguan SETUR POLDA ME TRO JAYA

Mangan i menyalskan dukungan malal dan proses manyusun, mengenpleminlasican dan merdukung
hoberlamulan pomagumaan peoduk  inowasi oksl pordbakan boola organicem Sakem  nloamasi
Pengagendaan Maskah [inas (S| GENDHES) & Subbagbinsofizkah Sotum Poida Mt Jaya® yang
dlsksanskan oleh Penala Th | Esti Renda, S E. cobagai paseria Pelathan epamempnan Pengawas
Anghatan X1 Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pondidéan dan Pelastinan Poin, Puzat Pendidian dan
Agmensirast, Bandung

Pamyataan dan dukungdn dbenkan dengan asan
1 Aksiperubahan in dapal mewujudkan elekbfitas dan efsiens pelaksanasn ugas dan lanogung @wab
Aparztur Sipd Negara dan kunbna organsas secara kesaluruhan dyfam pangagendasn naskah dnas o

Subbaghnsoltakah
2 5 GENDHIS merupakan suaby novasi yang berujran unduk mencpdakan pelayanan pengagandasn

naskcah dnas berkusiias yang keh cepal simpan dan cepal bamu.

Dierrakian sural pompalaan in $3ya bual dengan sebenar-benamya uniuk dygunakan sebagamana masinya.

Jakaria, Mai 2025
PS5 KAURTAKAH SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

O

 SYUKUR, SH, MH.
INSPEFTUR POUISESATU HRP BE0T06EE




Saya yang bertanda fangan di bawah ini

1 nema - ROTUNAS OKTAVIAN PAKPAHAN, S A B
2. pengkatNm: IFDAB5101502

5 jabialan - PAURREN URRENMIN

4 kesalusn - SETUM POLDA METRO JAYA

Cengan ini menyetakan dukungan mula darl proses manyusun, mengimplamentasikan dan mendukung
keberianjutan  penggunaan produk incvasi aksi penabahan  kinera  orgarésasi “Sistem Infornasi
Fengagendaan Naskah Dinas (5| GENDHIS) di Subbaghinsatiakah Selum Polda Metro Jaya® yang
daksanakan oieh Panala Tk | Esi Renda, S.E sebagal peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
Angkatan Xl Tehun Anggaren 2025 dv Lembaga Pendidikan dan Petalihan Pold, Pusal Pendidikan dan
Adminitresi, Bandung,

Pemyataan dan dukungan dibadkan dengan alasan:

1. Aksi perubzhan ini dapal mewujudken efieklifitas dan efisiensi pelaksanaan fugas dan tanggung jawab
Aparalur Sipll Negara dan kineja organigasi secars keseluruhan dalam pengagendaan naskah dinas
di Subbaghinsettaiah;

2 51 GENDHIS menpakan sualu inovasi yang bedujuan untuk menciptakan pelayanan pangagendaan
naskah dinaz barkuaitaz yang ek capat simpan dan capat femu,

Desnikian suiral pamyatasn in: saya buat dangan sebenarbenamya untuk dgunakan sabagaimana mestinga.

Jekarg, Med 2025
PAURREN URR UM POLDA METRO JAYA

ROTUNAS CRTAVIAN PAKPAHAN, SAB.
INSPEKTUR POLISI CUA NRP 85101502




SURAT PERNYATAAN DLRUNGAN STAKEHCLDER

Saya yang bertanda tangan d bawah ini

L] CANGEUN PRASQUD, SH

2. pergkatNip. IPDABTOSIBES

3, jabatan - PSKAURBINSET SUBRAGBINSETTAKAH
4 kesstusn - BETUM POLDA METRO JAYA

Diengan ini menystakan dukungan muls dan proses menyusun, mengimplementzsikan dan mendaing
keberianjidan - pengpunesn prodisk inovesi skel persbehan kinegs organizasi Gimlem  Informasi
Pengagendaan Natkah Dinas (51 GENDHIS) di Subbaghbnsatiakah Setum Poida Metr Jays® yang
dilaksanakan olah Penats Tk | E38 Ronds, 5.E sebagal pedarta Pelathan Keperempnon Pengews
Angkaten XIi Tahun Anggaran X105 di Lembaga Pendidikan dan Pelatihen Poin, Pusal Pendidiken dan
Adminires, Eandung.

Pamyataan dan dukungan débankan dergan alasan:

L] Akg posphakan ind dapal msusdinlken eleiiSies das nﬂ-ﬂmtlpﬁ.ﬂhﬂunl:qm dan bangouneg frash
Aparalur Sipil Megara don kineta organaast secans kesehuruhan dafam pengagendaan naskah dnas
di Subbaghingatiakah,

2. 8l GEMDHIS merupakan suah inovesi yang berfjuan unfsk mencipteian pelayanan pengagendasn
n=kah dinas barkusitas vang lebih cepat Simpan dan capat Semu

Coprriician Sural pesmeyainan ir S3va bual dengen sebenar-benamya uniul digunaian seDnRgamans mestina.

Jakarty, Mes 2025
PS KAURBINGET SUBBAGEINSETTAKAH SETLIM POLDA O JAYA

4

ANGGUN PRASONO0, 5.4,
IRSPEKTLIR POLIS! DUA HRP BF030685E




SURAT PERNYATAAN DURUNGAN STAKEHCLDER

Saya vang berlanda tangan i bawsh ini

nama : FERONIKA SENEKE

pangkalMip: PENDA TE M96E1256 159032003
jabatan PS5 MAURPUSTAKA SUBBAGSIPTAKA
kesstuan  : SETUM POLDA METRO JAYA

Fo C BO

Dengan ini menyalekan dukungen mulal dari proses menyuswen, mengimplemantasikan dan mendukung
kebarlanjdan penggunaan produk inovasi aks| parbahan kineda onrganisasi “Sistem  Infemasi
Pengapendaan Naskah Dimas (S| GENDHIS) di Subbagbinseltakah Setum Poida Metro Jaya® yang
ditaksanakan oiah Penata Tk | Estl Renda, 5.E. sebagal pecarta Pelalinan Kepamimpinan Pangawas
Angkatan ¥J| Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pendidican den Palgfihan Polr, Pusat Pendidikan dan
Adminitrasl, Bandung.

Pemyaiaan dan dukungan dibeikan gangan afasan:

1. Aksi perubshan ini dapal mewujudian efekiiftas dan efisiensi pelaksanaan tugas dan tanggung jawab
Aparalur Sipil Megara dan kinarja organisasi secara keseluruhan detam pengagandaan naskah dinas di
Subbaghinsatiskeh

2. 5l GENDHIS merupakan sustu inovasi yang bertujusn unluk menciptakan palayanan pengagendaan
naskah dinas berkualitas yang lebin cepal simpan can cepal e

Demikian swal pemyatazn ini saya best dengan sebenar-benamya uriul digunakan sehagaimans mastings,

Jaiara, Mei 2055

PS5 KAURPUSTAKA SLIBBAGSIPTARA SETUM POLDA METRO JAYA

ool

FERCOMIKA SENEKE
PEMDA TH | NIF 185802261997032003




Saya yang bertanda tangan di bawah ini

1. nama s BUHARYANTO

2. pangkatMrp : BRIPKATA061351

1 jabatan : PS KAURKANPOS

4, kesatuan  :SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan ini menyalakan dukungan mulai dan [roses menyusun, mengimplamentasikan dan mendukung
keberdanjutan panggunaan produk inovasi Ssi perubshan kineda organsasi “Sitem  Informasi
Pengagendaan Maskah Dinas (SI GENDHES) di Subbaghinsetiakash Sefum Poida Metro Jays" yang
disksanakan olsh Penata Tk | Es6 Renda, S.E. sebagai pesera Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
Angkatan X1l Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pandidikan dan Pelathan Polri, Pusal Pendidian dan
Admindtrasi, Bandung.

Femyaisan dan dusungan diberkan dengan alssan:

1 Aksi parubahan ini dapat mewujuckan elekiifitas dan efsiens: pelaksanaan lugas dan tanggung jawab
Aparatur Sipil Negara dan kinarja organisasi secara keselurdhan dalam pengagendaan naskah dinss
i Subbagbnsetiakah,

2 5| GENDHIS merupaken sualy incvasi yang bartujuan unbukl mencipiakan palaysnan pengagendasan
nashah dinas Derkuakias yang letsh cepal simpan dan cepat lemu.

Desrnibian sural permyataan inl seya bust dengan sebanes-benamya unfuk digunakan sebagaimana mestinya.
Jakaria, Mes 2025

PS5 KAURFANPDS SETUM POLDA METRO JAYA

. SUHARYANTO
BRIGADIR POLIS| KEFALA NRP 78064351




SURAT PERNYATAAN DUKLINGAN STAKEHOLOER

Seya yanyg bertanda tangan di bawah ink

1. nama - ARILIS MORS

2. pangialMlro: ABTUTE101014

3. |sbatan - PS5 EALRUM SLBBASBINGETTARAH
4 hesstuan - SETUMPOLDA METRO JAYA

Cangan ini manyalakan dukungan mulal dar prosas menyusun, mengimpiamentaskan dan mendubung
kaberenjulen panpgunean produk ingvasl gk perubehan kinera grgamisasi “Sislem  Informasi
Pengagendaan Masksh Dinss (S GENDHIS) di Subbaghinsellakah Sefum Pakla Mebo Jsys® yang
ditgksanagkan okeh Penala Tk | Esi Renda, SE sebagal pesorta Pelalinan Kepemimpinan Pengawes
Angratan XNl Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pendidkan dan Pelafihen Poli, Pusal Pandidikan den
Adminitrasi, Bandung.

Pemyalaan can dukungan dbersan dengan alasan;

f. Aks: perubahan inl dapat mewuudkan efektifites dan eficiensi pelaksanaan fuges dan tanggung jawab
Aperetur Sipl Negara dan kinedja crganizasi secara kaseluruhan dalam pengagendaan neskah dinas
di Subbagbinsetizkan;

& Bl GENDHIS merupaken sushy inovesi yeng bertuluan untuk mencipizkan petayanan pangagendaan
naskah dinas berkualias yang lebih capat simpan dan capal temu,

Darrakiar sural pernyataan ir sava bual dengen sabenar-benamya unfuk digunsian sebagaimena mestinga.

Jakaria, Mai 225
FS KALRMUM SUBBAGEINSETTRKAH SETUM POLDA METRO JAYA

A

ARILIS MORA
AJUN INSPEKTUR POLISI SATU NAP 7B101014




SURAT PERNYATAAN DUKLINGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda igngan di bawah ink:

1. nama : | GEDE ABRIAN CHOTAMA

2. pangkat/Np: BRIPKABA01D07

3 mbaten  : BAMS SUBBAGDINGCTTAKAH
4, kesgtuan ; SETUM POLDA METRO JAYA

Dargan Ini menyatakan dukungan mulai dan proses menyusun, mengimplementasikan dan mendukung
keberianjulan panggunaan poduk inovasi akSl perubahen kingra organisasi “Sistem  Informasi
Pengagendaan Naskah Dwas (51 GEMDHIS] di Subbaghinseitakah Setum Polda Melro Jaya® yang
dilsksenakan olsh Panata Tk | Esb Renda, SE. sebagai peserts Pelalihan Hepemimpinan Pengawas
Anghatan Xl Tahun Anggaran 2025 & Lembaga Pendidikan dan Pelsthan Polri, Pusal Pandidikan dan
Admimitrasi, Bandung.

Pemyataan dan dukungan diberikan dengan dasan

1. Ahsi parubahan ini dapal mewyjudkan efskifias dan efisiensi pelaksanaan tugas dan tanggung jawab
Personel dan kineria onganisasi secara kessluruhan dalam pengagendaan naskah dinas di
Subbaghinsaltakah;

¢ 51 GENDHIS merupakan sustu inovasi yeng berluuan untuk menciplakan pelayanan pengagandaan
naskah dinas barkualitas yang kebih capal simgan dan capat lemu

Demikian surad pemyatasn ini 5aya bual dengan sebengr-benarrya uniuk digunakan sebagaimana mestinys.

Jakana, Mei 2025
BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA,

— CHOTAMA
BRIGADIR FOLISI KEPALA NRF 83041007



SURAT PERNYATAAN DIJKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bardanda tangan di bawah nl;

1. nama i ARIF SETIADI, G H

2 pangkat™rp - BRIPKABS020374

3 jebaeten ! BA URRENMUN

4 kesatuan  : SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan i menyetakan dulungan mulsi dan proses manyusun, mengimplamentasikan dan mendukung
kabarlanjutan penpgunaan produk inovasi aksi perubahan kineda organisasi “Sistem  Informasi
Pengagendaan Maskah Omes (S| GENDHES) di Subbagbinsetizkah Selum Polda Melre Jaya®™ yang
dilaksanakan cieh Penata Tk | Esli Renda, S E sebagai pasana Palabhan Kepemimpinan Pengawas
Angkatan X Takun Anggaran 2025 di Lemmbaga Pendidikan dan Pelatiar Polr, Pusal Pendidikan dan
Adminitrasi, Bandung.

Pemyaizan dan dukungan diberikan dengan alasan:

1. Aksl perubahan ini dapat mewujudkan efekiiflas dan efisiensi palaksanaan tugss dan tanggung jeweb
Personel den kinera oOrganisasi secara kesaluruhan dalam pengagendaan naskah dings di
Suldreybinss{iskah,;

2. 5| GENDHIS merupakan sualy inovasi yang berujuan untuk manciplakan pelayanan pengagendaan
naskah dinas berkualilas yarg lebih capat simpan dan cepst temu.

Damikian sural pamyataan ini saya bual dengan gabanar-banamya untuk Sgunakan sebagaimana meslinga

Jnkaria, ki 2025
BAMIM URREMMIN SETUK

o TIADI, S.H,
BRIGADIR FOLIS| KEFALA NRP B902074




T PERNYAT, M AKEH R

Saya yang berlanda tangan i bawah ink:

nama < BAYL AN SUYLIDI
pangkaNp: BRIPKABMDIE

jgbatan  : PS PAURMINTU URRENMIN
kesatuzn  : SETUM POLDA METRO JAYA

R R -

Dengan ini manyalakan dukungan mula dari proses menyusun, mengimplementasikan dan mendukung
kebedanjutan penggunaan produk Inovasi aksi perubahan kinefa organizasi “Sistem  Informasi
Fangagendaan Maskah Dinas (51 GENDHIS] di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya™ wang
dilsvganakan cleh Penats Tk | Ezti Renda, SE. senagal pecerta Petathan Kepamimpinan Pangawas
Angkatan X1 Tahun Anggaran 2025 i Lembegs Pendidikan dan Pelatihan Polr, Pusal Pendidikan dan
Adminibrast, Bandung

Parnyataan dan dukungan diberkan dengan gasan:

1. Aksi perubshan ini dapal mewyjudkan efekiifitas dan eficiensi palaksanaan tigas dan langgung jawsdb
Aparatur Sipil Negara dan kinerja organisasi secara keseluruhan dalam pengagendaan naskah dings &
Subtaginsettakan;

2. B GENDHES merupakan suste inovasi yang berlujuan untuk menciptakan pelayanan pengagendaan
naskeh dinas berkualitas yang lebih capat simpan dan cepal ey,

Demikian swral pamyataan ini saya bual dengan sebanar-benarmya untuk digunakan sebagaimana mestinya,

PS PAURMINTU U




S&ya varg bertanga langsn o baaah inl:

1, nama : MODESTA VITA HENDAYAN! MADOL, 5.H,
2 pangkat/Nrp: BRIGADIRSE06021

d. lsbalan | BAMIN URRENMY

& kesaan | SETUM POLDA METRO JAYA

Dangan ied menyatakan dukungan mulsl dan proses menmyusun, mangimplementasioan dan menduiung
kaberarjuian penggunaan peoduk inovasi aksi percbahan kinera organisasi “Sislem  Informasi
Pengagendaan Maskah Dinss (51 GENDHIS) o Subbaghinsesiakah Sefum Polkla Melro Jaya® yvang
dilsksarnakan oieh Penata Tk | Esll Randa, 5.E sebagal pessnia Pelathan Mepemnimpinan Pengawas
Angkatan 21| Tahun Anggaran 2025 & Lembaga Pendidian dan Pelathan Poln, Pusal Pendidikan dan
Adminitrasi, Bandung.

Pamyataan dan dukundan dibesfkan dangan alasan:

1. Aksi penghahdn ind dapal miswujudican oliki®tas dan ghiient pelaansan agas dan tandqung jeab
Fersonal dan Kinedja orgemisast sacera kessfunshan daem pengagendaan naskeh dinas O
Subbaghinse®akah;

2 51 GENDHIS mangakan sasly inovas! yang barujuan untuk mancipinkan pelayanan pengagandaan
naskahdnes barkuakias yang letih cepal gimpan dan capat temu.

Deerniklan surid poemyatan inl Saya bl dengan setanar-benamys unhk Ggunaian sebagamana masinya

Jakarta, e 2025
BAMIN SUBBAGBINSETTARASSE TUM POLDA METRO JAYA




RHTAT 1

Saya yang bortanda kangan di bawah ini

i nama CALUH NURLISSAMAWATL 5 H
2 panghabim BRIGADIR/SG060363

3 jabatan  BAMIN URRENMIN

4 kesatuan SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan inl menyalakan dukungan mulal dar proses menyusun, mingimplementasian dan mendukung
hebedanjulan penggunaan produk Inovasl shsl pondbahan kinena organisasi "Spdem  Indomnasi
Pangagendaan Masksh Dinas (51 GENDHIS) & Subbagbinsefiskah Setum Polda Metro Jaya® yang
dlskeanakan cleh Penata Tk | Estl Renda, SE. sebagal peserla Pelalihan Kepemimpnan Pengewas
Anghatan Xii Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pardidikon dan Peialihan Poi, Pusat Pendidikan dan

Adrmriras, Bandung.

Pemyataan dan dukungan dibenkan dengan alasan:

1. Aksi perubshan ini dapal mewuudkan eleklifilas dan elsiensi pelaksanasn lugas dan langgung jawab
Pesonel dan knafa omanisasi secara heseluruhan dalam pengagendisn naskah dnas o
Sutbaghinseitakah,

2 5| GENDHIS menspakan suahy inovasi yang berluguan paluk Manciptican petayanan pengagendaan
naskah dinzs berkudilzs yang bebih cepal simpan dan Sopal femiu.

Derrakian surs pemyatasn ini saya bual dengan ssbenar-benamya unluk digunakan sebagaimana mestiya.

METRO JAYA




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Seya yang berlanda tangan di bawab ini:

1. nama L AGITA

2. pangkalNm: BRIGADIRDE100DES

3. ebatan  BAMIN SUBBAGEIPTAKA

4. kesefuan . SETUM POLDA METRD JAYA

Dengan ini menyatakan dukungan mulal dan proses menyusun, mengimplementasikan dan mendulung
kebadanjufan penggunaan produk movosi oksi porubohon kincdo  organisasi “Sistem  Informesd
Pengagendaan Naskah Dinas (5! GENDHIS) i Subbapbinsetiakah Setum Polda Metro Jays™ yang
Gilaksanakan olah Menala Tk | Esli Renda, 5.E sabage peserla Pelafihan Kepemimpinan Pengawas
Angkalan X1l Tehun Anggaran 2028 di Lembaga Pendidikan dan Pelathan Polrl, Pusal Pendidian dan
Adminitrasi, Bandurg.

Permyataan dan dukungen diberikan dangan alasan;

1. Aksi parubahan ind dapat mewuudian efeidiftas dan afisiensi pelaksanaan fugas dan tanggung jawab
Personel dan kinerja organisasi secara kesefuruhan dafam pengagendasn naskah dinas i
Subbagbingatizkah;

2. 5l GENDHIS merupakan sualy novasi yang bertujusn unbuk menciplakian palayanan pengagendaan
naskah dines barkuslitas yang lebih cepal simpan dan cepal femu

Dremikian surat permyataan inl saya buat dengan sabenar-benamya uniuk digunakan sebagaimana mastinya.

Jakarta, Maai 2025




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda langan di bawah ini;

1. nama : AFRIANA MARTA MALIRE

2  pangkathNmp: BRIGADIR/25040831

3 jabatan : BAMIN LURREMMIN

4, kematuan - SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan inl menyatakan dikungan mutal dar peoses menyusun, mengimplementasian dan mendukung
kebaranjutan penggunasn produk inovas! aksl porubakan kinefa organisasi “Sisam  Informay
Pengagendaan Maskah Dinas (5 GENDHIS) o Subbaghinsettakah Setum Polda Melno Jaya® yang
dilaksanaken cieh Pensta Tk | Eell Fends, S.E. sebagys peterta Pelathan Kapemimpinan Pengawas
Angkaten Xl Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Penddikan dan Pefatihan Pold, Pusat Pendidikan dan
Adrmindrasi, Bandung,

Pemyataan den dukungan dhenkan dengan alasan:

1. Mksi perubzhan ini dapatl mewjudkan efeklifitas dan efisiensi pelaksanaan lugas dan langgung jawab
Personel dan kinerja organisasi secara kesaluruhan dalam pengagendaan naskah dnas di
Subbagbesetiakah;

2. 5l GERDHES merupakan suat inovasi yang bertujuan unluk menciplakan petayanan pengagendaan
naskah dinas berkualites yang lebih capat simpan dan cepat lemuy,

Demiian sural pamyataan inl saya bual dengan sabenar-benamya lntuk digunakan sebagaimana masting.
Jakaria, Mol 235

BAMIN URRENMIN SETUM BOLDA METRD JAYA

APHIANA MARTA MALIRE
BRIGADIR NRP 95040831



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda fangan di bawah ini

1. nama : ERICK PRAYLIDL 5 H., MH

2. panghotiNrp: BRIPTLV06110878

3. jabalan : BAMN URRENMIN

4, kesglugn SETUM POLDA METED JaYs

Dengan ini menyatakan dukungan mulsl dar proses menyusun, mengimplementasikan dan mendubung
keberlanjulan penggunean produk Incwasi sksl perubahan kinefa organisasi “Sistem Informasi
Pengagendaan Maskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsstiskeh Sefum Fokia Melro Jaya' yang
diaksanakan oleh Panala Tk | Esll Renda, SE. sebagai pesesia Pelathan Kepemimpinen Pengewas
Angkatan Xl Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pendidikan dan Pelatihan Polr, Pusat Pendidican dan
Adminiirasi, Bandung

Pamyataan dan dukungan diberkan dengan alasan:

1, Aksi perubahan ini dapat mewuudkan efeklifitas dan efisiensi pelahsanaan lugas dan tanggung jawab
Personel dan kineria onganisesi secara kesaluruhan dalam pengagendazn naskan dinas di
Subbapgbinsettakaky;

2 5l GENDHIS merupakan susti inovasi yang berujuan untuk menciptakan pelayanan pengagendaan
nasksh dinas berkualitag yeng lebih capat simpan dan capat lemu.

Diesmeian surat permyalasn ini saya bual dengan sebenar-benarmya unlux digunakan sebagaimana mestinygg.

Jaarta, Mei 2025
BAMIN URRENMIN EETUM POLDA METRO JAYA

ER
BRIPTU NRP 05110875




3aya yang bertanda langan di bawah ini

nama » MUHAMAD WAHYL AJI NUGROHD
pangkat™m: BRIFTLAT040575

jabatan  : BAMIN URRENMIN

kesatuan  © SETLIM POLDA METRO JAYA

f @ P

Dengan ini menyatakan dukungan mula dad proses menvusun, mangimplamentastkan dan mendukung
kebedargulan panpgunaan produk inovasli aksi perubahan kinera orpanisasi “Siglem  Informosi
Pergagendasn Maskah Dings (S/ GENDHIS) di Subbagbinsetiskeh Setum Polde Metro Jays" yang
diaksanakan oleh Penala Tk | Esk Renda, SE. sehagal pesona Pelatihan Kapamimpinan Pengawas
Angkatan Xf Tahun Anggaran 2025 & Lembaga Pendidikan dan Pelatihen Poli, Pusal Pendldian dan
Adminitrasi, Bandung,

Permyataan dan dukungan dibenikan dangan alasan:

1. Aksi parubahan inl dapal mewujudkan efekdifilas dan efisians] pelaksanaan fugas dan fanggung jawab
Personel dan kinerja organisasi secars kesefuruhan dalem pengagendazn naskah dines di
Subbaginsaltakah;

2 Bl GENDHIS menpakan swaby inovas! vang berujuan uriuk menciplakan pelayvanan pangegendaan
naskah dinas barkualitas yang kebih cepal simpan dan cepat bemu,

Memikian sural parryaaan ine sayn sl dengan sshanar-kenamya onh digunakan sshagaimana meslinya,

Jakarig, Whet 2025
BAMIN URREMMIN SETUM POLOA METRD JAYA

Y LA NUGROHD
MRF S7040575



Siaya yang bartanda fangan di bawiah inl

1. nama : MOCHAMMAD: DZULF! QUEYAER
2 panghab/Nip: BRIPTUVSE100045

i jekatan  C BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH
4. kepatgan  SETUM POLDA METRO JAYA

Dengan ini manyaiskan gukungan midal dan proses menyusun, mangmplemendasikan dan monduloung
keherianjuien pengjunasn produk inovesl aas  perubanan kingfa ofganisasi “Sistem  Informesd
Pengagendaan Maskah Dmnas (5§ GENDHIS) o Subbapbinselaksh Sstum Polda Meto Jaya™ yang
iglaksanakan oleh Penala Tk | Esb Rends, SE. sebaga peserts Pedslinen Kepemimpinan Pengawas
Anglatan Xl Tahun Anggaran 2025 di Lembaga Pandidikan dan Felathan Poirl, Pusal Pandidikan dan
Ardminileiasi, Bancuny.

Pamyalasn dan dukungan dberkan dengan alasan;

1. Aksi pacubanan ini dapat mewujudian efekdifitas dan efislens! palalceanaan lugas dan tanggung jewab
Fersonel dan kineds organisasi secara kessluruhan dalam penpagendaan nasksh dinas &
Subibaghmsediakah,

2. 5| GENDHIS merupaken sualu inovisi yang berujuan unfuk menciplakan pelayanan pangagandaan
nasksh dinae berkuslitas yang lebih cepat simpan dan oopal femu,

Dernikizn sual pemyatzan ind saya bual dengen sebenar-benamya unfuk digunakan ssbagalmana mestinya.

Jakaria, Mei 225
BAMIN SUBBAGHINGETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

BRIFTU NRP S8100045



SLURAT PERNYATAAN DURLINGAN STAKSHOLDER

By g bl anda (argan i baesh ni:

1. nama IFOAL ARIF PRATAKA

2 pangkatfrp: BRIFTUMATIRNGNG

3 jebaten | BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH
4, kisatugn SETUM POLDA METRO JAYA

Dengen i menyeiakan dukungsn mulai dan proses menyusun, mesgEmplemonissicen dan mendukung
ksberisnjudan  penggumean produk Inovasi aksl perubshen kinedR orgenisssl CSisiem  mbormasi
Pongagendaan Maskah Dinas (51 GENDHIS) ¢ Subbagbinsefakah Solum Polda Mesm Jaya® yang
digiganakan oleh Penata Tk | Esti Renda, SE. sebagai peserta Pelathan epemimpinan Pangawas
angeaian XN Tahun Arggaran 2025 @ Lembage Pendidican dan Pelafihan Poin, Pusst Pandidiken dan
Admindre, Bandung,

Panyataan dan dukungan diberican dengan alasan:

1, Aksi perabahan ini depat mewsudian afekifas dan afisensi pelsksanaan tugas dan tanggung jawab
Personel dan kinerja omarisasi sacerm kescluiuhan dalam pengagendaan nasish dinss o
Subbaghinsatiska,

2 B GENDHIS manpakan suatu inovas! yang bafujuan wnfukl menciplakan pelayanan pangagendasn
naskah dinas baralias yang lebi cepat simpan dan cepa! lemu.

Demikian surat pemyyatoan il soya bud dengon sebenas-benarmyn untuk digunaken sebageimens mesting

Jakarts, kel 2025
BAMIM SLUBBAGBINEETTARAH TMM POLDW: METRO JAYS,

i PRATAMA
BRIPTU NRP 37080913



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

=aya yang berianda langan di banvah in:

nama : MUHAMMAD LUTHFI FAHILA
pangkatNrp: BRIPDACM040822

jabatan - BAMIN SUBBAGSIPTAKA
kesaiuan | SETUM POLDA METRO JaYA

de fa o o

Dengan ini menyalahan dukungan mulal darl proses menyusun, mengimplementasikan dan mendukung
kebarfanjutan penpgunaan produl inovosi okoi porubohon  kinorig orpanizas “Sistem  Informasi
Pengagendaan Maskah Dinas (51 GENDHIS) di Subbaghingettakah Setum Poida Metr Jays® yang
dilsksanakan cleh Pensla Tk | Esfi Renda, 5.E. sebapal peserta Pelathan Kepemimpinan Pengawas
Anghatan Xl Tahun Anggaran #025 di Lembaga Pendidian dan Pelafihan Pold, Pusal Pendidikan dan

Pamyataan dan dukungan diberkan dengan alasan:

1. Aksi perubahan inl dapat mewuiudkan efektifitas dan efisiensi pelaksanaan fugas dan tenogung jawad
Personed den kinerja organisasi secars keseluruhan dalem pengagendsan naskah dings o
Subbagbinsstakah:

2. &l GENDHIS merupakan susty inavas! yang berujuan untuk menciptakan pelayanan pengagendaan
naskah dings bedwalilas yang lebih cepat simpan dan capat famu.

Demikian sure! parvyataan in saya bual dengan sebenar-benamya unfuk digunakan sebagaimana mastinya

Jakarta, Niei 2025
BAMIN SUBBAGSIPTAKA SETUM POLDA METRO JAYA
MUHAMMAD LUTHF| FAHILA
BRIPDA NRP Da040822




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang berianda tangan di bawah ini:

nama ; BEVALING AGLISTI PRIAMBUDI
pangkalNep: BRIPOADA0H)552

jabatan < BAMIN URRENMIM

kesatuan  ; SETUM POLDA METRO JAYA

-l - oAl = Al

Dengan ini menyatakan dukungan mulal dari proses menyusun, mengimgplementasikan dan mendukung
Wsberdanjutan penggunaan produk novasl aksi parubahan kinera organisasi "Sistem Informasi
Pengagendaan Maskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakeh Setum Polda Metmo Jaya® yang
dilaksanakan oleh Penata Tk | Esti Renda, S5 E. sehagai pesenta Palatihen Kepemimpinan Pangawas
Angkatan XH Tahun Anggaran 2025 4 Lemnbaga Pandidikan dan Palatihan Pold, Pusal Pendidikan dan
Adminitrasi, Bandung.

Pemyataan dan dukungan diberkan dengan alazan;

1. Aksi perubshan ini dapal mewujudkan efekiifias dan efisiensi pelaksanaan tuges dan langgung jewsh
Personel dan kinerja organisasi secara keseluruban dalam pengagendaen neskah dinas di

Subbaglinseltakal);
2 5| GENDHIS mergaikan sualu movasi yang berfujuan uniuk menciptakan pefayanan pengagendasn
naskah dinas barkualitag yang lebih cepal simpan dan cepat temuy,

Dernikian sursl pamyataan ini saya bual dengan sebenar-benamya untuk digunakan sebagaimana mestinya,

BAMIN URRENMIN SETUM POLDA METROD JAYA

i,

REVALING AGLISTI PRIAMBUCI
BRIFDA RRP (4090552




SURAT PERWYATAAN DUKUNCAN STAKEHOLDER

Baya yang bartanca lamgan ¢ bawah inc

i nama P MUHAMMAD SEPTIANDI PRATAMA
2. pangkat/Nmp: BRIFDAOBOS1006

3. jabatan . BAMIN URKANPOS

& kesafuan | SETUM POLDA METRO JAYA

Dangan ini menyatakan dukungan mulai dans proses menyusun, mengimplementasikan dan mendukung
kabarianjulan penggunasn produk Inovasi akel perubahan Kineda onganicasi “Sislom  Informasi
Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) df Subbaghinsafiakah Setum Poida Melro Jaya® yang
dilaksanakan oleh Penata Tk | Esbi Rends, S.E. sebagel peserla Pelatihan Mapemimpinan Pengawas
Angkatan ¥l Tahun Anggaran 2026 & Lembaga Pendidian dan Pelafhan Pold, Pusat Pandidikan dan
Adminitrasi, Bandung.

Pamyataan dan dukungan dibarikan dengan alasan;

1. Aksi perubahan ini dapat mawojudkan efekifitas dan efisiensi pelaksanaan tugas dan tanggung jawal
Personel dan kineria omjanesas: secara Weseluruhan dalam pengagendsan naskah dinas i
Subbagbinsettakah;

2. 5l GENDHIS menpakan suatu inowasi yang berujuan untuk menciptakan pelayanan pengagendaan
naskah dinas berkualitas yang labih cepal simpan dan cepal tamy,

Demikian surat peryalasn ind saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan sebagaimana mestinya.

BAMIN URKANPOS EETUhj;D.ﬁ METRO JAYA

MUHAMMAD SEPTIANDE PRATAMA

B

BRIPDA NRP (3021006




YAT T

Saya yeng berfanda tangan di bawah ini:

narma - SAUBYHAKY PUTRA PRATAMA
pengkat™m: BRIPDAGNE0205

jgbatan  : BAMIN URKANPOS

kesatuzn  © SETUM POLDA METRO JAYA

it~ B 7

Dengan ini menyatakan dukungan mulal dasi proses menyusen, mengimplementzsikan dan mendukung
hebeglanutan penggunasn produk inovasi aksi pervbahan kingfa orgenisasl “Sislem  Informasi
Pengagendaan Masksh Dinas {SI GENDHIS) di Subbagtinzatiakah Setum Polda Metro Jays' yang
dilehsenahan okeh Penale Tk | Esli Rerda, 5.E. sebegal peserta Pelathan Kepemimgingn Pengawas
Angkatan Xl Tabun Anggarsn 2025 & Lembaga Pendidikan dan Pelstihen Poli, Pusas! Pandidkan dan

Adminitrasi, Bandung.

Pemyalzan dan dukungan diberkan dengan alasan:

1. Aksi perubahan ini dapat mewujuckan efeldifitas dan afisiensi pelaxsanaan tugas dan fanggung jawab
Parsonel dan kineda organisasi secara keseluuhan dalam pengagendaan naskah dinas di
Subbaghinsaitakah;

2 5l GENDHIS menpakan sualy inovasl yang bertujuan untuk menciptakan palayanan pengagendaan
naskah dinag berkualitas yang lebih cepat simpen dan cepat lemu,

Demikian surat pamyataan ini saya buat dengan sebanar-benamya unluk digunakan sebagaimana mesiinya.

Jakaria, Mei 2025
EAMIN URKANPOS SETUM PCLDA METRO JAYA

A~

i
SALISYHARY PUTRA PRATAMA
BRIPDA NRP 05040205



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHCLDER

Saya yang baranda tangan di bavah ini:

1. nama : MLHAMMAD HOS5AM BARSYAH
2. pangkalMm: BRIPDADZ0O1005

3, jabalan  :BAMIN URKANPOS

4. kesatuan :SETUMPOLDA METRD JAYA

Dengan ini menyalakan dukungan muls dan proses menyusen, mengimplementasian dan mendulung
koberlanjulan penggunaan produk inowesi aksi perubshan kinera organisesi “Sislem  Indormasi
Pengagandaan Masksh Dinas (S| GENDHIS) & Subbagbnsefiaksh Setum Polde Metro Jays” yang
diaksanakan oleh Penata Tk | Esli Renda, SE. sebagal peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengeweas
Angkatan XH Tahun Anggaran 2025 & Lembaga Pandidikan dan Pelatihan Poln, Pusat Pendidkan dan
Adminitrasi, Bandung,

Pemyalaan dan dukungan diberkan dengan alasan:

1. Aksi perubshan ini dapat mewujudkan efekliflas dan efisiensl pelaksanaan lugas dan tanggung jeweb
Personel dan kinefa organisasi secars keseluruhan dalam pengagendaan naskah dinas o
Subbegbinsetiakah;

2, 5| GENDHIS menpakan suaty inovasi yeng bertujuan untuk menciptakan pelayenan pangagendaan
naskah dinas berkualitas yang lebih cepal simpan dan cepal lamu,

Camikian surat pemyalasn ind saya buat dengan sebanar-bananmya untuk digunakan sabagaimana mesting

Jakarta, Mg 2025
BAMIN URKANPOS SETUM POLDA METRO JAYA

JaK

MUHAMMAD HOSSAM BARSYAH
BRIFDA NRP 03091005
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERINTAH
Nomor: Sprin'48 IVIDIK.2 5./2025

Perimbangan: bahwa dalam rangka pefaksanaan implementasi aksi perubahan kualitas pelayanan
publk Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Poli Gelombang | T.A. 2025 di
Setum Polda Metro Jaya, dipandang perlu mengeiearkan sural perintzh,

Kepada

Liniuk

T

Petaluran Peanaeinigh Moo 17 Tahun 2020 tenfang Manajamen Aparatur Sipil
Megara;

Keputusan Kepala LAN Rl Nomor 531/ 1/PDP.0OS2023 fentang Penetapan
program Pelatihan Strukbural Kepemimpinan pada Pusal Pendidikan Administrasi
Lemdiklal Polri sebagai program pelatihan dengan status Terakreditasi;

Sural Kepala Kepolisian Negara Republ® Indonesia Nomor BU3145UDIK.2 5/
S50M tanggal 13 Februari 2025 hal pamanggilan peserta pendidikan [PIP) T A.
2025

Surat Kapusdikmin Lemdikiat Polri Nomor: BI214/V/DIK.2.5. Pusdikmin fanggal
1 Mei 2025 hal tahap implementasi aksl perubahan kualitas pelayanan publi
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polr Gelombang | T.A. 2025.

DIPERINTAHKAN

© NAMA, PANGKATMNRP CAN JABATAN SEBAGAIMAMA YANG TERCANTUM
DALAM LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI

1

di semping melaksanakan lugas dan jabatan sehar-har agar melaksankan
tugas sebagal Tim Efekdif Aksi Perubahan Peserda didik Pelatinan
Kepamimpinan Pengawas Gelombang | T.A. 2025 atas nama Esti Renda, S.E.
NIP 168503032011012001 Jabaten PS. Kasubbaghbinsetiskah Selum Polda
Melro Jaya dengan judud Sistem Informasi Pengagaendaan Maskah Dinag (81
GENDHtS} d Subbagbinsetiakah Selum Polda Metro Jaya dan apabidla ada
iﬂﬂjﬂh;f yang muiasl, maka pejabat pengganti melanjutkan tugas dan tanggung
awabnya;

sural parntah ini beraku sejak langgal dikeluarkan sampes dengan selesal;

mengadakan koordinasi dan kerja sama yang sebaik-baiknya dengan unsur
terkait,

4. melaporkan ...



2 I ET

4. melaporkan hasil pelsksanaannya kepada Kaselum Polda Metro Jaya selaky

5 melaksanakan perintah inl dengan seksama dan penuh rasa tanggung jawab.
Salesal.

Dikeluarkan di: Jakarta
pada tanggal:

1Y Mel 2025

Tembusan

1. Kapoida Metry Jaya.
2. Irwasda Polda Metro Jaya.



KEFOLISIAN NEGARA REPLIBLIK INCOMNESIA LAMPIRAN SURAT PERINTAH KASETLIM POLDA METRG JAYA
CAERAH METROPOLITAN JAKARTA HAYA HOMOE : SPRIN T

SEKRETARIAT LIMLIM TANGGAL MEl £025

DAFTAR MAMA PERSCMEL YANG DITUMJIUK SEHAGAT TIM EFEKTIF
ARG PERUBAHAN SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASIKAH DINAS {51 GENDHIG)
DI SUBHAGEINSE T TAKAH SETUM POLOA METRO JAYA

T  JABATAN
il DA PAHCEATINRE STRUKIURAL PENLGASAN adil
1% : e - 3 s . v N &
1. | | GEDE ABRIAN CHOTARMA BRIFKAEA04007 | BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH | TIM EFEKTIF PEMBUATAN VIDED
2. | MODESTA VITA H. MADD, S.H. BRIGADIRMGDE0261 | BAMIN SUBEAGEINSETTAKAH | TIM EFEKTIF ADMIMISTRASI LHAP
|5 | GALUH NURUSSAMAWAT| SH | BRIGADIR/SG0E0363 | BAMIN SUBRACBINSETTAKAH | TIMEFEKTIF | PEMBUATAN SOP
4. | MOCHAMMAD DZULFI QUSYAER) | BREPTUSEIDN04S | BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH iTIM EFEKTIF PROGRAMMER.
5. | IFDAL ARIF PRATAMA BRIPTUSTOE09E | BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH | TIM EFEKTIF SOSIALISAS: DAN BIMTEK
Dikaluzdkan i Jekara
padatargg@h, 2025

.-'r"- HME |.'|-.-

P{‘W \;\\N{HUH PCLDA METROEJAYA
|"-| .“ ||||I \
It W .
Iy B Lﬂmw SH, MM
HJUH HQHEAFEIE BESAR POLISI HHF’ BECAO0RT

T'.- : |




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT UMUM

GIZTEM MFORMASI
e

KE=ALA SEKRETARIAT UMUNM POLDA METRO JAYA

bahwa dalam rangha aks persbehan @ lemnpal herje unlus, mendukung reciganys
pengagendaan naskah dngs sacara digital pada Subbagbinsettakan Setum Prida
Melro Jaya guna terciptanya data yang skurat dan akuntabel maka dipandang perk
mEnetagkan kepulusan.

1. Uncang-Undang Nomar 2 Tahun 2002 tertang Kepolsian Negara Repubiik
Indonesia;

¢ Peraturan Kapolisian Negara Fapubli Indonesa Momar 3 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Kepolisian Negara Republic indonesia Nomor 14

Tahun 2018 tanfang Sugunan Omanisaal dan Tats Keda Kepoisian Dasrah:

3 Peraturan Kepala Kapofisian Nagara Republi indonesia Momeor 1 Tahyn 2023
lentang Meskah Dinas dan Tala Persuratan Dinss & Linghungan Kepalisian
Nagara Republix Indonesia,

Mempeshatican:  saran dan pedtimibangan staf Setum Polda Metro Jaya dalam proses pengagencaan

nasiah dinas secara digeal di Subbgabinsafiakah Setum Polda Meto Jaya

MEMUTUSHAN



Maratagkan

2 KEFUTUSAN KASETUM POLDA METRO JAYA
NOMOR [ HEP/ 3 NG
TANGGAL,  MEI 2025

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPARL SEKRFTARIAT UMUM POLDL METRO JaYE TEMTAMNG
SISTEM INFORMAS! PENGAGENDAAN NASKAH DINAS (31 GEMDHIS| DI
SUBEAGEINSETTARAR SETUN POLDA NETRO JAYA

1. Sistem Informasi Pergagendaan Naskah Dinas (51 GENDHIS) sebags salah
58l terobogan kneatif delam mampermudah pengagandaan naskah dings dan
dapa diperlanggung swabien d Subbagbineatlakan Salum Poida Melr Jaya,

2 5| GENDHIS menggunakan aplicasi Spropdshoot, Gaogle Dxive dan PDELIPG

talage @i Danlu pangagendezn masiah dings & Subbagbireetiakah Selum
Poida Matro Jaya;

3 Hathal yong belum dislur dalam Sursl Kepitusan ind dan memeriakan
pengaturan lbih lanjut akan ditetapkan becsendid,

4, Fepubusan mi beraky saisk tanggal diletapkan.

Diletapkan di : Jjeiarta
pata tangget s &0 M 2025

x&mﬁﬁhﬂﬁi’faﬂww POLDA METRO JAYA
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SOP PENGAGENDAAN SURAT KELUAR S| GENDHIS
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SOP PENANGANAN PENOMORAN NASKAH DINAS S| GENDHIS
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SOP PENELITIAN/KOREKSIAN NASKAH DINAS S| GENDHIS
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SOP PENDISTRIBUSIAN NASKAH DINAS S| GENDHIS
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AKSES S| GENDHIS MELALUI LINK

h’;tg)s://drive.goo le.com/drive/folders/
1Xg2Nysh1eg0VWRPKOI_uVIs13cu79
bEGw?usp=drive_link
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TABEL TARGET DAN CAPAIAN INPUT/UPLOAD DATA
IMPLEMENTASI KE SI GENDHIS
(27 MEI S.D. 18 JUNI 2025)

BUKTI INPUT/UPLOAD DATA SURAT
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EVALUASI PENGGUNA APLIKASI SI GENDHIS
MELALUI KUESIONER PADA LINK
https://forms.qgle/a5ZjfwPTpNP4CHUTS8

(.} SI GENDHIS

’ el brrad Feggancian basket [nes

8 i Hotimosiubds Seam RS T e

2 Ll it b w0 1 [ gk 0
[ ERES ] 5

G s A TR TR TRE ]
T, o ey s ek

ii ti ittapishninn iy e i
KUESIONER PENGGUNAAN APLIKASISL  © || 1 uve
Ermls ---------
L
et A e T i A ] o pad
St s Dol e e L I e e v e s ITa |
A S T
o arperyerram iR 00 S it s Sl bl e o R .

[t
sl L R T WO dmpa
i
o P R
sul

AR DA R AL HE Ea el




dor 1l

ik

Sk o omi® Lt L Ly b -

BRI MR MURAE S e Lommand =

LSEAR GRS PR NG B e Nom b

b

S srhpoar

s

o

B o o e el e

[
| K5
§ T i

1 A ool VR 4o ek v nond vl

& gl o A R HE ek vl o il et

| don ol
-
] e

Tt el

3 i T HHE B e b, R s L e ST
vack o ik o b

1 ey glien] o CPHE B el e ey - vl e e

s

P R - | S T YL s ] Y Pl e A e e ST |
bapyigr 2 gwun ]

AR

| Tk S

& Aemienl 1 e e oo g g s -0 HE T HIETE S e e

=1

aishiy 1 et e 20w ke ks e,

Lt oy o o e ol i HES O
gl i Do e el 2 e

| e

T e




HASIL PENGISIAN KUESIONER

JUMLAH
NO PERTANYAAN JAWABAN
RESPONDEN
S5 S 15
1 | Apakah aplikasi Sl GEMNDHIS sudah i
e 19 ] -
sosialisasikan?
2 | Apakah fitur 5| GEMDHIS mudah dipahami dan
. 21 4 -
digunakan?
3 | Apakah aplikasi SI GEMDHIS dapat menghemat
waktu dalam preses pencatatan dan pencarian | 2p 5 -
naskah dinas masuk dan keluar?
4 | Apakah aplikasi 31 GENDHIS membantu anda
meningkatkan produktivitas kerja? 19 6 i
a2 | Apakah aplikasi 31 GENDHIS dibuat sesuai dengan
kebutuhan  organisasi  dan bermanfaat  bagi | g 5 .
kepentingan organisasi?
6 | Apakah ada saran masukan unfuk meningkatkan
aplikasi S| GENDHIS? Bila ada sebutkan! EA
T | Saya mendukung penggunaan dan pengembangan
aplikasi S| GEMDHIS pada Subbagbinsettakah Setum | 2 5 -
Palda Metro Jaya
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIE INDONESIA

DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LIMLURM

SURAT PERNYATAAN KEBERLANJUTAN AKS| PERUBAHAN

Yang bertands tengan dibawsh ini

Marma | Agestin Susilowaly, S H., MM

Pangkat | Ajun Komisaris Basar Polisi

Jakaian ! Rasstum Polda Meto Jeya

Bartindak sebagad | KasatkarMentor/Sponsor

Nama : Esti Renda. 5.E

Pangkat . Penata Tk |

Jabaian ! PE Kasubbaghbinzeitakan Setum Polda Metro Jaya

Berindak sabagal . Feserta PKP Polrl Angketan XI| TA. 2025Wation Leader

Diemgan oni rvemyalakan,

Manyseluyjuw penggumasan inovest ksl perubahan yang digagas oleh sswa PEP
Angkatan X1l Tahun Anggeran 2025 atas nama Penala Th | Esli Renda, 5.E. berupa
aplikasi Sistem Informasi Pengagendzan Naskah Dinas (51 GENDHIS) di
Subbapgbinsetiakah Setum Polda Metro Jaya dengan menggunakan spresdshes,
googie dave dan POEUPS

Bersedia menerima keberdangsungan inovasi berupa aplikes: 51 GEMODHIS uniuk
mendukiung kineja dalam bidang admenisirasi pengagendsan naskah dinas  di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya;

Menyetujul penggunaan aplikasi S| GENDHIS sabagai slzl banlu dalam pengagendaan
naskah dinas di Subbagbinsettakan Setum Polds Melro Jaya.

Demikian sural pernyataan ini dibuatl dengan sebenarmya, untuk dapat dipergunaksan

sebagaimana mestingsa,
Jekarta,  Junl 2025
ACTION LEADER AKS| PERUBAHAN KASETUM POLDA METRO JAYA
‘ i
- i
ESTI RENDA, 5E AGUSTIN SUSILOWATY. S H.. MM

FCHATA TH | HIF 18050202201101 2601 AKBP NRF BEBDB00ST
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BERITA ACARA SERAH TERIMA
AKSI PERUBAHAN



KEPOLISLAN MNEGARA REPUBLIK INDONESLA,

DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LIMUM

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKS| PERUBAHAN
SISTEM INFORMAS| PENGAGENDAAN NASKAH DINAS (5] GENDHIS)
Di SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

Catam rangka pelaksanaan implamentasi Aksi Perubahan Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PEKF) Poin Tahun Anggaran 2025, pada hari inl Karmis tanggal dua puluh
anam Bulan Junl tabun Dua Ribu Dua Puluh Lima berampat di Setum Polda Metro
Jaya, yang berfanda tangan dibawah ini:

Mama Estli Randa, S E.
Pangkat/NIP - Penata Tk I/198503032011012001
Jabatan . P3 Kasubbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya

Berfindak sebagsai - Pesaria PKP Polr Gelombang | Angkatan XII T A 3025
Pusdikim Lemdikiat PolrifAction Leader
Selanjutnya disebul PIHAK PERTAMA

MNama » Agustin Susilowaty, 5. H, MM
Pangkat/NRP . Ajun Komisaris Besar Polisi/S8080051
Jabatan . Kasetum FPolda Metro Jaya

Bertindak sebagai | KasatkerMenton/Sponsor
Salanjutnya disebut PIHAK KEDUA

FIHAK PERTAMA telah menysrahkan kepada PIHAK KEDUA dokumen terkait

Hagil Aksi Perubahan di tempat kerja berupa;

1.  Aplikasi Sistemn Informasi Pengagendaan Maskah Dinas (5] GENDHIS) di
Subbagbinzeiiakah Seflum Polda Metro Jaya dangan menggunakan
spreadshesl, google drve dan PDFEAPG;

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Informasi Pengagendaan
Maskah Dinas (S| GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro
Jaya;

3, Dokumen Sural Keputusan Kepala Sekretanat Umum Polda Meiro Jaya
tentang penggunaan Sistem Informasi Pengagendaan Maskah Dinas (Si
GEMDHIS) di Subbagbinsaetiakah Setum Polda Matro Jaya.



2

Selanjutnya PIHAK KEDUA menerima dokumen tersebul dan akan dijadikan
sabagai panduan dalam digialisasi pengagendasn nasksh dinas di
Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya.

Datam penyerahan dokumen tersebut di saksikan cleh:
IPTU SRIWATI (PS Kaurrenmin)

- IPDA ANGGUN PRAS0JO, 8 H. (PS Kaurbinset Subbagbinsettakah)

Demikian berita acara ini dibuat dengan sabenar-benamya untuk menguatkan
yang menenma, menyerahkan dan menyaksikan serah terimae dan penyimpanan
dokumen tersebut dengan membubuhkan tanda tangannya dibawah ini

Yang menyerahkan, Yang menerima,
FASETUM POLDA METRO JAYA

-

ESTI RENDA, S.E. AGUSTIN SUSILOWATY, SH., MM.
PENATA TK | NIP 198503032011012001 AKBF NRP 68080051

aksi |« Saksi
Emwm{ [ / m:ﬁ:‘uw PRASOJO, SH,

IPTU NRP 74060128 IPRA NRP 87030882




LAMPIRAN 2. H

DRAF LAPORAN HASIL AKSI
PERUBAHAN
( DOKUMEN/FILE TERSENDIRI)



LAMPIRAN 2. |

SURAT TUGAS TIM EFEKTIF



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERINTAH
Nomor: Sprin'48 IVIDIK.2 5./2025

Perimbangan: bahwa dalam rangka pefaksanaan implementasi aksi perubahan kualitas pelayanan
publk Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Poli Gelombang | T.A. 2025 di
Setum Polda Metro Jaya, dipandang perlu mengeiearkan sural perintzh,

Kepada

Liniuk

T

Petaluran Peanaeinigh Moo 17 Tahun 2020 tenfang Manajamen Aparatur Sipil
Megara;

Keputusan Kepala LAN Rl Nomor 531/ 1/PDP.0OS2023 fentang Penetapan
program Pelatihan Strukbural Kepemimpinan pada Pusal Pendidikan Administrasi
Lemdiklal Polri sebagai program pelatihan dengan status Terakreditasi;

Sural Kepala Kepolisian Negara Republ® Indonesia Nomor BU3145UDIK.2 5/
S50M tanggal 13 Februari 2025 hal pamanggilan peserta pendidikan [PIP) T A.
2025

Surat Kapusdikmin Lemdikiat Polri Nomor: BI214/V/DIK.2.5. Pusdikmin fanggal
1 Mei 2025 hal tahap implementasi aksl perubahan kualitas pelayanan publi
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polr Gelombang | T.A. 2025.

DIPERINTAHKAN

© NAMA, PANGKATMNRP CAN JABATAN SEBAGAIMAMA YANG TERCANTUM
DALAM LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI

1

di semping melaksanakan lugas dan jabatan sehar-har agar melaksankan
tugas sebagal Tim Efekdif Aksi Perubahan Peserda didik Pelatinan
Kepamimpinan Pengawas Gelombang | T.A. 2025 atas nama Esti Renda, S.E.
NIP 168503032011012001 Jabaten PS. Kasubbaghbinsetiskah Selum Polda
Melro Jaya dengan judud Sistem Informasi Pengagaendaan Maskah Dinag (81
GENDHtS} d Subbagbinsetiakah Selum Polda Metro Jaya dan apabidla ada
iﬂﬂjﬂh;f yang muiasl, maka pejabat pengganti melanjutkan tugas dan tanggung
awabnya;

sural parntah ini beraku sejak langgal dikeluarkan sampes dengan selesal;

mengadakan koordinasi dan kerja sama yang sebaik-baiknya dengan unsur
terkait,

4. melaporkan ...
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4. melaporkan hasil pelsksanaannya kepada Kaselum Polda Metro Jaya selaky

5 melaksanakan perintah inl dengan seksama dan penuh rasa tanggung jawab.
Salesal.

Dikeluarkan di: Jakarta
pada tanggal:

1Y Mel 2025

Tembusan

1. Kapoida Metry Jaya.
2. Irwasda Polda Metro Jaya.



KEFOLISIAN NEGARA REPLBLIK INDONESLA

CHERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT LIMUM

LAMPIRAN SURAT PERINTAH KASETUM PCLDA METRO JAYA

HOMOR  : SERIMN/

TANGGAL

ME|L 2125

NAFTAR NAMA PERSOMEL YANG DITUNUK SESAGA] TIM EFEKTIF

AKS!I PERLBAHAN SISTEM INFORMAS] PENGAGENDAAN NASKAH DINAS (51 GENDHIS)

O SUBHAGEINSE T TAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

(VDR 2.5/2023

o UMBATAN
o .. B ol STRUKTURAL PENLGASAN =
1 . i L 3 . e 5 &
1. | | GEDE ABRIAN CHOTARA BRIFKAMBAOAI007 | BAMIN SUBBAGRINSETTAKAH | TiM EFEKTIF PEMAUATAN VIDEQ
2 | MODESTAVITA M. MADD, SH. | BRIGADIRMEG0261 | BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH | TIM EFEKTIF ADMINISTRAS] LHAP
3, | GALUH NURUSSAMAWAT). 8 H. | BRIGADIR/IOG0E0363 | BAMIN SUBBAGHINSETTAKAH | TMEFEKTIF | PEMBUATAN SOP
4 | MOCHAMMAD DZULFI QUSYAER! | BRIPTUSEIN004E | BAMIN SUBBAGBINSETTARAH | TIM EFEKTIF PROGRAMMER
5 BAMIN SUBBAGBINSETTAKAH | TIM EFEKTIF SOSIALISAS! DAN BIMTEE,

IFDAL ARIF PRATAMA

BRIFTLISFORS 1S

—L

Dikaluzrksn |:|| Jekans

Mai Pk

LUMUM POLDA METRO JAYA

LAGUSTING
.n.mu Hﬂmlsmns;ﬂfaﬁﬂ FOLIS] Hm



LAMPIRAN 2 J

SURAT LEGALISASI
PENGGUNAAN INOVASI



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

KE=ALA SEKRETARIAT UMUM POLDA METRO JAYA

Menimbang :  bahwa dalam rangha akst peicbehan & leenpal heija wnlk mendukung temigianya
pengagendasn naskah dngs secara digital pada Subbagbinsettakan Setum Prids
Melro Jaya guna terciptanya data yang skurat dan akuntabel maka dipandang perl
mEnetagkan kepulusan.

Mengingat © 1 Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 feriang Kepolsian Negara Reoubiik
Indomesia;

¢ Persuran Kapolisian Negara Riapublk Indonesa Momar 3 Tahun 2004 tentang
Perubahan atas Perafuran Kepolisian Negara Republic Indonesia Nomor 14

Tahun 2018 tanfang Sugunan Omanisaal dan Tt Kera Kepolisian Dasrah:

3 Peraturan Kepala Kapoisian Nagars Republix indonesia Nomor 1 Tahun 2023
lentang Meskah Dinas dan Tala Persuratan Dinss & Lingeungan Kepalisian
Nagars Regpubli Indonesia,

Mempeshatican:  saran dan pedtimibangan siaf Setum Polda Matro Jaya dalam proses pengagencaan
naskah dinas secara digeal di Subbgabinsaliakah Setum Polda Meto Jaya

MEMUTUSHAN .



Maraligkan

2 KEPUTUSANKASETUMPOLDAMETRO JAYA

MEMUTUSHKAN

KEPUTUISAN KEPARA SFKRFTARIAT UMUM POLDA METRO JAYA TENTANG
SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN MASKAH DINAS (3! GENDHIS) DI
SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

1. Sislem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas |51 GENDHIS) sebagai salah
58l tersbosan kreatif delam mamparmudah pengagandaan naskah dings dan
dapat diperianggung jswabican o aubbagbincallakan Solum Polda Melro Jays;

2 5 GENDHIS menggumakan apliasi Sprapdshoot, Google Dvive dan POELPG

beDage @41 Danlu pengagendRzn nasiah dings o Subbagbimetiakah Satum
Poida Matro Jaya;

3 Habhal yeng befum dislur dalam Sural Heputusan o dan memerkakan
pengaturan kebih lanjut akan ditetapkan tersendid;

4, Kepubusan il berai sejsk tanggal diletapian.

Diletapkan di - Jaiart
pada tangget +———_ 20 Mai 2005

KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLOA METRO JAYA




LAMPIRAN 2. K

FORMULIR PELAKSANAAN
MENTORING



KEPCLISIAM MEGARA REFUBLIK INDOMNESIA
DAERAH METROPCLITAN JAKARTA RAYA

SEERETARIAT LI
HFORMULIR PELAKSANAAN MENTORING
M MFNTEF MFNTOR
1 | MAMA :ESTI RENDA, 5.E. MARA DAGUSTIN SUSILOWATY, S.H.. BLM.
2 | NP 1985030320110 2001 MNRP Ga0an0a1
3 PAMNGHEATHNGOL. FENATA TE IS 11 D PANGHRATNGOL. CAJUN KOMISARIS BESAR FOLISE B
RLUARNG RLUARG
A4 | JaBATAM : PS5 KASUBBAGEINSETTAKAH JaBATAM : KEPALA SEKRETARIAT UMLRM
3 | UNIT KERJA SSETUM POLDA METED JAYA UNIT KERJA CSETUM POLDA METRO JAYA

TUJUAN: APA YANG INGIN SAYA CAPAIT
KEBERLANJUTAM PROYEK PERUBAHAMN/AKSI PERUBAHAN®

TAHAP INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (1) e N TARGET (3) STRATEGI PENCAPAIAN TARGET (4)
JM;ENNI;;EH"GAH 1. Terlaksananya Regiatan  mcoileing  darg 100 % 1. Paimahaman dalaim penggunaan Blelakuban kocidinessi dengan menlber,
avaluas: penataan arsip Aplikaz 31 GENDHIS umbak staksholder'user, dan tim terkart aplikasi 5l
pengagendaan naskah dinas secara | GENDHIS dalam pengelolaan laporam ntin.
digital di Subbagbinsstiakah Sstum
Polda Metre Jaya
2. Terwujudnya Sestam Informasi | 100% 2. Aplikasi dapat baroperasi dangan
Mengagendaan  Maskah  Linas (Sl lancar lanpa terkendala pada giziem
GEMDHIS) di Subbag binssliakah Sehen
Palda Metre Jaya dengan memanfaatkan
tools sprean shesf dan Paf
3, Termsusunnya laporan pengagendsan 100%: 3, Temsedanya laporan rulin setiap har
naskah dinas secara berkala dan dan bulanan
barkalanjutan
JAM GH A Melakukan perbaikan aiau penambahan fitur | a0 Kemudahan dalam penginputan surat | Malakasanakan kegiatan maintenance dan
PAMNJANG pada Sistern  Informasi  Pengagesndaan masuk dan surat keluar dengan copciale aplikasi:
Maskah DOinas (31 GEMDHIZ) desgan menggunakan apfikasi 51 GENOHIZ
memanfaatian fools spreadzhasi dan Poflipg




FAKTA: DIMANA SAYA SEKARANG?

PROGRES

TAHAP TARGET SKP (5) PENCAPAIAN del\?BShﬁ'LAilH{?) PENYEBAB (8)
TARGET (6)
1. TEdﬂkS?‘"ﬂ”)‘ﬂ kegiai_an monitoring - dan 509 Keaktifan personel/user dalam Kurang aktif personel dalam menginput surat
evaluasi penataan arsip menginput surat masuk dan surat masuk dan surat keluar secara rutin pada
keluar secara rutin pada Aplikasi Sl Aplikasi S| GENDHIS, dikarenakan tugas
GENDHIS pekerjaan yang banyak dibebankan cukup
: . : banyak.
2. Terwujudnya Sistem Informasi
JANGKA Pengagendaan Naskah Dinas (Sl
GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum
MENENGAH Polda Metro Jaya dengan memanfaatkan
fools spreadsheet, google drive dan
Pdf/Jpg
3. Tersusunnya laporan pengagendaan
naskah dinas secara berkala dan
berkelanjutan
gﬁ%ﬁEﬁG Melakukan perbaikan atau penambahan fitur 50% 1. Penambahan fitur pada aplikasi SI Masih ada personel Subbgabinsettakah

pada Sistem Informasi Pengagendaan Naskah

Dinas (S| GENDHIS) dengan memanfaatkan
tools spreadsheet dan Pdf/Jpg

GENDHIS membutuhkan waktu
yang cukup lama karena harus

menyesuaikan dengan kebutuhan;

2. Personel/user belum terbiasa
dengan menggunakan sistem
dalam penginputan surat masuk
dan surat keluar;

3. Sarana dan prasarana belum
terakomodir semua dalam
mendukung pengembangan
aplikasi S| GENDHIS

yang belum menginput tinjak lanjt
naskah dinas menggunakan aplikasi Sl
GENDHIS secara rutin, sehingga harus
memberikan pemahaman kembali pada
personel Subbagbinsettakah lebih
terbiasa menggunakan aplikasi Sl

GENDHIS;

2. Sarana dan prasarana dalam

mendukung penggunaan aplikasi Sl
GENDHIS masih sangat minim
(komputer dan scanner)

PELUANG: APA YG DAPAT DIMANFAATKAN UNTUK MELAKSANAKAN PROYEK PERUBAHAN/AKSI PERUBAHAN UNTUK MENCAPAI
TARGET JANGKAMENENGAH DAN JANGKA PANJANG (9)




1. Legaliszsi penggunaan apblasi S| GENDHIS datarn mendukung pengagendaan naskah dinas di Subbaghinsatiakah Setum Poida Metro Jaya;
2. Memberikan pernananman terhadap personel Subbagiinsettakah Setum Poida Metro Jaya terhadap panfingnya digitafsasi dan efisiensi dalam pengagendaan naskah dnas

LANGKAH KEDEPAN: APA YANG AKAN SAYA LAKUKAM KE DEPAN?

TAHAP INDIKATOR KINER.A INDIVIDU (10) STRATEGI UNTUK MENGATASI MASALAHMHAMBATAN (11)
AN, | 1 Tefaksananga kegialan mandoning dan evaluasi penalaan | welsksanakan bimbingan ieknis pada personel Subbagbinsetizkah Selum Poida
ansp Melro Jaya tentang penggunaan Aplikasi SEGENDHIS dalam Pengagerdaan
Maskah Dinas di Subbaghinssttakeh Selum Polda Mel
2. Terwuiudnya Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dings I : ; " gy
(51 GENDHIS] di Subbaghinsetiakah Setum Folds Maitro Jaya
dengsn memanfaatkan fools spreadshesl, qoogle dove dan
Pallpg
3. Tersusunnys laporan pengagendasn naskah dinas secans
berdala dan barkalanjutan
Jpﬂfjmﬁ Melakukan perbaikan alau panambahan fitur pada Sistern Melaksanskan kegiatan mainfenance dan updats 2plikasi 51 GENDHIS

Indormzsi Penpagandaan Masksh Dings (S1 GENDHIS) dengan
memanfaatsan fools spresdshest dan Pofileg

lakarta, Jumi Fik25
Menitor




LAMPIRAN 2. L

FORMULIR DIALOG TIM EFEKTIF
DAN STAKEHOLDER



Formulir Dialog Tim ElekLil dan Stoekeholders

M ldentitas Peserta
1 Moami : Esti Renda, S5.E.
2| MLF D 1UEE0A03E0L1I01 2001
3 | Pangkat/Ginl : Panata Th
4 | Jabatan s PS5 Kazubbapbinseitakah Setum Polda Metro Jaya
5 [ UnitKecje | : Setum Polda Metro Jayas
My fenis Aktor, Peran ldentitas Aktor, Peran (1] Bentuk Ddalog [2) Potensi Dukngan 3]
Secamn lageingratap muka
. Wlembaoiin e pemapondaan nuckah dinae meok G Sakibsgbeneciiak=h
1 Tim Efekuil

Frgitu Wialenimnnesd Theall: Chugpacn ke tlwbun apliksea 5T (FENTIHITS

Sesara lingropgratop muka

Wembzmin geopsuadsn pengnpuilase oasksh dinas mesedk b

3 Crakebodder Internal IFTA Anzzen TPrasoje, 5 H Subbagbicsctakak ke dalim splikasm 30 GENDHIS

MMombmin dalan Bal pengiopriae mosksl dmoe kelvar (amem di

Subhs : a5 B[ OF g
1 | Stmivefoider Elsternal | Bregadic Asdn Subbagretinlakjon cholpm! sphliner A1 ENCIEDS

Jakaria, Jumt 2025
Meserts

EXT] REH M, N &
FEMATATE | 19850504 201 1012007




LAMPIRAN 2. M

BUKTI PENGEMBANGAN POTENSI
DIRI, SIKAP PERILAKU
KEPEMIMPINAN



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
PEMILIHAN MATA PELATIHAN PILIHAN

NAMA PESERTA :ESTI RENDA, S.E.
NOSIS : 20250207030714
INSTANSI : SETUM POLDA METRO JAYA
COACH : NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E.
No Judul Aksi Perubahan Mata Pelatihan Jalur Hubungan Dengan Aksi Perubahan Sumber
Pembelajaran Pembelajaran
1 2 3 4 5 6
1 | Sistem Informasi Pengagendaan | Supervisor Leadership | Webinar Menambah pengetahuan action | Diluar LMS
Naskah Dinas (Si Gendhis) di Batch 10 leader dalam kemampuan | Kepemimpinan
Subbagbinsettakah Setum Polda mempengaruhi orang lain dalam | (Dilaksanakan oleh
Metro Jaya mengahdapi perubahan yang cepat | Multi Tasking
dan tidak terduga serta menggali | Training)
potensi diri dalam rangka
membangun tim yang efektif,
memastikan tim tetap produktif dan
termotivasi meskipun di tengah
tantangan yang sulit.
2 | Sistem Informasi Pengagendaan | Service Excellence Webinar Meningkatkan kemampuan action | Diluar LMS

Naskah Dinas (Si Gendhis) di
Subbagbinsettakah Setum Polda
Metro Jaya

Batch 11

leader menggali potensi diri dalam
rangka kolaborasi tim yang efektif
dan meningkatkan pelayanan yang
bermutu tinggi.

Kepemimpinanan
(Dilaksanakan oleh
Multi Tasking
Training)




Sistem Informasi Pengagendaan | The Art of Webinar Menambah pengetahuan action | Diluar LMS
Naskah Dinas (Si Gendhis) di Managing People: leader dalam keterampilan dalam | Kepemimpinanan
Subbagbinsettakah Setum Polda | Great Team, Great memimpin, memotivasi dan | (Dilaksanakan oleh
Metro Jaya Business Batch 16 kerjasama tim untuk mencapai | Xperteam

tujuan organisasi Consultant)
Sistem Informasi Pengagendaan | Impactful Project Webinar Memberikan pengetahuan tentang | Diluar LMS

Naskah Dinas (Si Gendhis) di Management pentingnya project management | Kepemimpinanan
Subbagbinsettakah Setum Polda | Masterclass yang aplikatif dan berdampak, | (Dilaksanakan oleh
Metro Jaya mulai dari perencanaan, kolaborasi | Multi Tasking
tim hingga pengendalian proyek | Training)
dan manajemen stakeholder
Bandung, Juni 2025

NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E

PEMBINA NIP 197811282008011001




SERTIFIKAT WEBINAR
SUPERVISOR LEADERSHIP BATCH 10

AT
e NOITr: L8 B LSS R
Ean«an sopacds

atas peartsmpasingg scbagai Peserta
WERBIMNAR LEADERSHIP DEVELOPMENT
DADA TAKMCSAL B 8173 pEL 2025

Eqgog, 19 k=i 202E

*

*: o .
Yudha Slewany, SE
DirekLur BMuliiteskirg Trafming

HUH‘J_
S Trains
Webinar Leadership Development

pada tanggal & & 12 Mei 2025

Keypoirts Maten Webirar
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SERTIFIKAT WEBINAR
SERVICE EXCELLENCE BATCH 11

T Wulti T 1'"

| -\.I:-'-\.':--! Tunking
=EEHTT Traaning

SERTIFIKAT KOMPETENSI

KIMOE: P2H § MT-r05F 0 U panse

A

Dangar 1=l monpetakar b b
Thiw lu 2o rarmify Hae:

Esti Renda, 5.E., CMSE.

Telsh Karepeban pads hdans
Hag compatent in ke orea ol

Certified Mastery of Service Excellence

Ber ikt il berlaku: 4 (Satul Tabun

Tivzw Cwruikcefa o vabi fon. © [Onwl Ysdn

Eegar, 18 kel 2025

TUDHS SISW AT, 52

HELAOR CImITes

|, M
! _'.;a_ Tushiny
T ThaEndng

2

Webinar Certified Mastery of Service Excellence

Facla Langea | B kB 15 Wel 205

HI B pra LS i v W e e HU | K Epaiats vane i e e
1 Srireln & Esmponen iHame Serdce Secalerk ] | Ertersmilar [Hama Sslam Sendcs P bt
|
2 i Rurd Semios ke i u | tound M SEL v Uil Vi died
3 Palaynas Sepacuh bal iD | Earardkan’ Paraian
B & Lo & & Dererad Semvkos Eocollam 11 Heaghadi bdn Sevmicc Exe ol ot daloam Era YA
-1 fiprEsinE | parg wiwkdil reelaky malzoa OHG 13 3% & Rask fadess foakede 1ACA]
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Bl 'l.r:E-Num-'mn Ladiied Ll
1 Junyw a9 ki s ¥
I Karrin 1% Mei 20238 L J-l_rn
Teral 4 Iam




SERTIFIKAT WEBINAR
THE ART OF MANAGING PEOPLE: GREAT TEAM, GREAT
BUSINESS BATCH 16

r Y perteam

consultont

Sertifikat Kepesertaan

Ubarikan Kepada

Estli Renda

Alas parfisipasings pada

Webinar The Art of Managing People: Great Team, Greater
Business - BATCH 16

xpartaam Consultant

| 2 Mei 325




SERTIFIKAT WEBINAR
IMPACTFUL PROJECT MANAGEMENT MASTERCLASS

e A L4
_m) || Tasking
- F— ! Traiaing

ERTIFIKAT

L
e

Chimerikan kepeos

LR, ey =) o
codly .ﬁrffﬁm’fr & C_'}'n:’_-*_'.l.

& &

Atas partisipasnya sehagai Pesarta
WEBINAR IMPACTFUL PROJECT MANACEMEMNT MASTERCLASS
FADA TAMGOAL 20 & 27 ML 2025

Bagar, 10 Iuni 2025 A B
5 1
I | i =|"\\"IJ)4L[E|
-3 - L 1 i i Lo LEE _
YA o O e | oy

o il gl
Rleky Murladl, MbL, PMPE Yudhs Siswany, SE

Prafesizral Imine: Leralciur Multitzsking Training

T
King
=l'-*,3~’-' Trairire
Bootoomp Online Impootul Project Monogement Masteroloss
ek tanggal 20, 21 27 Mai, & &4 buni 2035

Haypoln b eabei Boabsamg

MHamahaml filnwen Pentingnys Banakernen Propek
dorn Homsep Dasmys

Peruncanaen Ehse kiisi. Kodsborast, dan Pungersdaiisn

Tanggal Polaksanaan Daras Jam)

Sedaza, 20 Mok DOE5 X5 Jam

Baolasa 27 Mol 2025 25 Jaemi
Tortal 5 Jam




LAMPIRAN 2. N

BUKTI PENGEMBANGAN
KOMPETENSI STAKEHOLDER



SURAT UNDANGAN BIMTEK

KEPCLISIAN NEGARS REPUBLE INDONESR
CAERAH METROPOUTAN JAKARTA RAYA

SERRETARIAT LIMUIM

WOTA CHRHAS
Morror BUND- 44 ATIR 252026 Bahm

Kepada: Wih, 1, Pan Kascbbdg Solum Polda Metro Jaya
2. Para Kaur, Paur Satum Palda Metra Jaya
3. Bamin #2n Banum Satomn Polda Metro Jays

Da  : Mepais Sekestarial Umom Poids Natr Jaya

Hel undangan Bimbingan Tekrs Salem Infomas Feangagendaan Nasksh
Dinas {52 GENDHIS) di Subbagbinsetiskah Saium Poids Meim Jev,

Fupikan;

. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2008 teniang #epobisian Megama Republk Indonasia,

b. -Sul Kepala Pusal Pandidian Adminisiasi Lemoikad Pold Momar B214NIDIK.2A)
20206/Pusdlimin tanggal 1 Met 325 hal Taehap implemeniasl Akel Perubahan Kualilas

Pelayanan Publk Pelahihen Hapemimpngn Pangewes (PEF) Poir Gel | Tahun Angoaran
25,

¢ HNota Dings Hepale Salretanis Umum  Poida  Meie Jeva  MNoman  BND-
480D 252020 5etum  fangoal 21 Men X125 fenlang undangsn Sosiaksast Sislem
Informast Pangagendaan Masksh Dinas (52 GENDHIS) di Subbagbinseltakah Sebum Poida
Maitro Jaya,

Batvborgsn dengan rupkan & atas, disarmpalican kanada eroehut dlamat bahwa Sabm Polda
Mot Jaya gan mengedakan Birbingan Teknis Sktem informasl Pangacssdasn Maskah [inas
|51 GEMDHIS) & Bubbaghinsetizkah Setum Poids Msim Jaya daiam rengka Aks Penimr

Pelatihan Hapemempinan Fengawas [FEF] Baln (G | Angkatan X0 Tahun Bnggasan X025 yvarg
ghan dfsksanaien padal

8, el angos: Sevn, 75 M 2025,
by - pekul 21000 'WIB 54, sk
& flemp Rusng Arefp Satum Lania § Gadung Promodar Polda Metmo Jaya.

Desmikian untuk menjadi makiem,

Jakarin, 93 wei 2z
KEPALA SEXRETARUAT UMUM POLDA METRO J0YA

AGLSTIN SUSILOWATY, S.H, ML
AJON FOMESARIS AESAR POLIS FEP Ba0R0061



NOTULA BIMTEK

KEPTLIGLH MEG2RA FEPUEL B MOOKESH
DAERAH METRIP LI TAN JRKARTA RAYS
_ GEHRETARIAT UM

SOTULA
POLOA METRE JAYA

EAMBINGAN TEMNIG SSTEM INFORMAS! PENGRGENDAAN RASKAH DINAS {5 GENDHIS)
— W EUBRACANZETTAKAH SETUM

il

DssaR

Sural Mapals Pusst Posdddan Adminietrasi Lemdilal Poii Komor BE14ADE25S
H0EPyscikmin 1angna 1 May 2025 hal Tarap implementasi Al Peedishan Hualias
Pelayanan Public Petathen Kapamimpnan Pengawae (FKF) Poli Gel | Tahus Arggaean
s

Mota Ditas Hopsli Sehrstsrist Umum Podda Mefo Jeya Nomor Bk
ST 2 5 ES et sanggsl 23 Mei IS tertang urdasgan Bimbiagen Tekne: Siues
Informasi Pangagendann Neskoh Dinas |5 GEMDHES) ol Subbackngafizhah Selum Pokda
Mat Jaya

il PELARSARNAAN

o

Bisbirgen Teknis Shilem klomas Pengagandacn Masksh Dinas (51 GENDHE) d

Subbaghineattaih Sikem Pokda Meiro Jaye, yasq disksmaken rads:

han, langgal - Senin, 25 Me 2025

pabd P0.00WE 3.4 selesal

isvget Famng Anip Setum Polda Metm Laya LL 5 Gerung Promein:

pirpnan - Kasewm Poida Wei Jaya (Meniory

Preseta - P4 Hasubbagbinsatakah [Scbior Laadw]
- iP5 Kasebtacsiptaka, Parn Kaur, Paur, Bamen, Banum Setum Polds Wi
oLy | Stedtshoider immmal, Eleslemal dan Tim Elekal).

Pem buiaan Bom ek

1) Kasetum Pl Metr Jsva (AKER Aoustin Sistoealy, SH_ MM
AessiamyBlakum W, W, Seiam edabiees bagl bl sekefan Yang esya homai
pare Hasubbag pare Hawr, Paer dan Bintats Sslom Polda Meta Jag ying sna

‘mangzatmn,

3 Maiah ..



a

Manlah kita panjalias pui Syuiur kebadical Alah ST alis bmgahan rahma laulk
hafayah sena inFah-liya kopada kia sekilian, sehingga pacda han i KE3 masih
dibon knsompals® i ekl untck hads & nasgan i daam regha Bimeagan
Tekriz Sislem Inrmasi Pengooandaan Maskoh Dwigs (51 GENDHIG) i
Subbagoresiiahah Setum Pokia kel Jaya ssoagsl Aks Parubshan yang ddakukan
pheh PS5 Rasubbapoerseaioah (Fenala | Esli Randa, SE ],

P58 SIMB-S5TA SRS DMEAT IBMANG SEi6m Intrmati Fengagendaan Naskah Dinss
(51 GENDMES) di Schbaghinssiiak ah Selum Poksa Meto Jaya spa yang kan menjdi
ahs pangahan i Sehmm Poida Meimo Jaya. Semoga ape yang dmengedi 2k
penbahan ini [ce3 mian-maan implemanizaden falam peakganaan lugas mhas-
hert agar mesjodi letah edakst dan elsies

Ielgien Bumiak

L

Eisln® |rormad Pengagendaan Hasksh Dinas {5 GEMDHIS) di Subhaghnsstiahan
Sgtem Polda Melo Jaya memendaatan apitasi yang swoah ada yaily spreadshesl
goagls dhve dan PORUG sabega gl bantu panjagendasn naskas dnas di
Subbaghinseliskah Seum Polda Matro Java:

Tedniz pepggenaan 51 GENDHE mulal dan nama &k Gm mesbuka &% gooagl
dvs, cam penginpuian nesiah dings e dalam soreadshest. Aler sprosdshest di
sesusivan dengan S0P 51 GEMDHIS, can pengajendass naskeh dinas masul,
kaoreks| nasiph dinas, penomoran, pendeinbusian dan pengagaadaan raskah dinas
boslusr ki dalam = GENDHIS;

Taimis lame sufin secard cepa 51 GENDHIES bise di cod meklsi berbagai Rl molai
dad jecis nackah dings, tanggal naskah dinss, nomor egends, hal, Satker, Hods
Wosillaes A (KICAY

Pada pengagesdaan nasish dinas keluar yang sudah & fands tmgasi oleh
HapoidaWakapolds maupon alis nama Kapelds Gealsl uga eenomanan dan anip
niskih dinge delas bivluk FORUPG;

Samua jents raskah dinas masuk dalam date spreadshest 5| GENOHES dengan ankip
Dérupa POFLIRG hal i vang memudanian dalim pencarian naskah dinss;

8 GEMDHIS masih dalam lanap pengambangan yang membuluhian baryak
rdsulein SN SARIN B3Ar ik haik: Tidsk menuiep kemusgkings 51 GENDHIS biza
digunain oigh SubbegiUr i Selum Poids Mol Jaye



PERYTUP
Dleman Bmiungan Tekng Ssiem ifformas: Pangagendaan Maskeh Dnas (51 GENDHIS)

@ Subbagtingettakah Sclum Poids Welm Jayd dalam shei perubshan pada Palathan
Kepemmpenas Pengawas (PRF| Poin Galombarg | Takun Anggaran 2005,

Jaana, 36 Mei 2025




DAFTAR HADIR BIMTEK

KEPULISIAN NEGARA REPUBLIK INDONRESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA

SEKRETARIAT UMLIM

DAFTAR HADIR BIMBENGAN TEKNIS
SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DIMAS (51 GENDHIS)
D SUBBAGEINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA

HARI SENIN, 26 ME| 2025

; F"IEI- M-'-Mﬁ PANGEATHAPHIP JARATAN
- 4
1.
A mmuﬁ M/ﬁmm e
2.
SRUWAT WY ol | R FARMENDAR

fuean feasoyo || (o8| frossipn.

Epu grose %‘U’/

f"ifflrjtm’n

AR LaBREL - Eﬁi?m/quqtﬂu I'Mum Cipmars =S

Bt gooé 58 ﬁéwfmﬁ: %

A

E% Wi m

Gy ge

o

F-i

T —

FEP&I—H“H l:',-ErJ:F—E Ffl'uﬂ‘.h- T ! F_ﬁ HF’-UF-F*']TI-HJI m{{

| Iqr..i-r:-J.Lt. e

) AT SETIROL :mmnlmmﬂ R s ﬁ-
N T
M~ A )
i - 'anmi%m{ Boaomin J
12 M- by gy o BR07S) frppen oty | —— ﬂ— .
' Pou e B (et | Peprsvew T

=T

15

JFore deE
[bede 4e

_Hcm/a&vw L

|

g

16, ...



: B L F: 3 4 B,
| 16 Lawbub : * /BN | B
il P Brgaci- /! Barin Bushnled|
T, 1]
P Hoss AR - Bharin /ﬂ%ﬂﬁraor |mm.n UEkANFy
T 1a -
| SMmyYHAEY P Bua /r::fm:mr faten UERANR | @
! M sErTIAND | e foAce oo !E-M-Im Uewanrgy | A
- e

| |
t.0dif - BTV S 0g0a © | Barin Binget- %
i ) '

Moflerss Vin H Mfs Bl BAME T ilrET ] -

2 ecenin 1 / |
] oA O g Aok i 1, -
T e et 1SENDLO LTINSt .

T ﬁ‘!”/{amw Vs taar um

Jaaria, Wi 2025
KEFALA SERRETARIAT UMLIM POLDA METRO JAYA

AGUSTIY SUSILOWATY, 5.H. M.M.

AllEh S AFSA : 51



FOTO BIMTEK S| GENDHIS




SURAT UNDANGAN SOSIALISASI WEBINAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDCHESLA
DAERAH METROPOUITAN JAHARTA RAYA

— SEKRETARWTUNMM

i,

3

HCT# DR
Momer: BND- SOMDECL. 5 72008 Selum

Fegada ih 1, Para Kasubbag Setum Polda Mo Jaya
2, Para ¥anur, Baur Sotum Pelda Mefa Jaya
J. Bamin dan Banum Satum Poida Metr o

Dad ! Kepals Sakredaniat Umum Polda Metro Jaya

Hal  : undangen Soslslsesl Hasd Webinar.

Rujuean:
8. Undang-Lindang Momor 2 Tamn 2002 isntang Kepolsian Negars Reputtic Indonesta;

b Persfuran Bepobsan Negama Republk Indanasia Nomor 3 Tatun 2034 leniesg perubahan
atas Pergiuran Kapolisian Megara Rapubik Indonesia Nomar 14 Tebun 2018 tentang Susunan
Crgzrisasi dan Tala Herja ®epolzien Dearsh;

¢ Swdl Repala Pusm: Pendidien Adminbirasl Lemdiddal Poln Momor BRWNDE.ZSS
M25Pusdbkmin tanggal 1 Mei 205 kel Tehap mplementasi Aks Ponbahan Kuallas
Pelayaran Publiy Pelathan Kepamimpinan Pangawas (FRP) Poi Gal | Tetwn Anggeran
2125

2. Betubengen dengan fujukan i aas, disampakon kigeds teriebul stamat babwa Satum Pokde

Ml Jye BiEn mengadaten Sogislizas Hasl Wabing doksm rirgka Aks Pafubahan Palatiban
Fapermimgnan Pangiwat (PKF) Pan Gal | Angiatan XN Tahun Asgosran 2025 wang skan
diakaangkan pada:

g P lBngga Reby, 28 Med 2025
b ook RO WIB 5.4, eslasai;
¢ wmpat Rusng Arsip Setum Lankal 5 Gadung Fromober Polda Met Jaya

Demiklan uniyk men{adi makium,

Jaizns, W} el 2025
KEPALA SEXRETARIAT UMUM POLDA METRO JaYA

AGLES NN -SHSILCWATY . S.H MM,
AJSUN ROMIBAR |



DAFTAR HADIR SOSIALISASI WEBINAR

KEPOLISIAN NEGARA REPLIBLIK INDONESIA
CAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
SEKRETARIAT UMUM

DAFTAR HADIR SOSIALISASI HASIL WEBINAR
HARI RABLI, 28 ME! 2025
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