
LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 
 
 
 
 

LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS)  

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DISUSUN OLEH : 
 

NAMA : ESTI RENDA, S.E. 
   NOSIS : 20250207030714 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS 
ANGKATAN XII T.A. 2025 



i 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 
 
 
 
 
 

LEMBAR PERSETUJUAN  
HASIL AKSI PERUBAHAN 

 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS)  

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 
 
 
 

Peserta Pelatihan : 
 
 
 
 

NAMA : ESTI RENDA, S.E. 
   NOSIS : 20250207030714 

 
 
 
 

Telah disetujui pada tanggal         Juni 2025 
 

Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung 
 
 
 
 

Coach, 
 
 
 

 
 
 

NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E. 
  PEMBINA NIP 197811282008011001 

Mentor, 
 
 
 
 
 

 
 

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M. 
AKBP NRP 68080051 

 



ii 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 
 
 
 
 
 
 

LEMBAR PERSETUJUAN  
LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN 

 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS)  

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 
 
 
 

Peserta Pelatihan : 
 
 
 
 

NAMA : ESTI RENDA, S.E. 
   NOSIS : 20250207030714 

 
 
 
 

Telah disetujui pada tanggal         Juni 2025 
 

Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung 
 
 

 

 
Coach, 

 
 
 

 
 
 

NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E. 
  PEMBINA NIP 197811282008011001 

Mentor, 
 
 
 
 
 

 
 

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M. 
AKBP NRP 68080051 



iii 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
         PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 
 
 
 

 

PENJELASAN COACH 
 

TENTANG KEMAMPUAN PESERTA 
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melaksanakan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut: 
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NOSIS :    20250207030714 

Instansi :    SETUM POLDA METRO JAYA 

Nama Coach           :    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 XII 
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 XII 
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 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.  
 

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 PKP 
Angkatan XII 
T.A. 2025 

 

Bandung,          Juni  2025 

COACH 

 

 

 

NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E. 

PEMBINA NIP 197811282008011001 
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          PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 
 
 

 
 

Bandung,    Juni  2025 

MENTOR, 
 

 
 
 
 

AGUSTIN SUSILOWATY, S.H., M.M. 
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080051 

 

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. 
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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) DI 

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 XII 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; 

 

 



viii 

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 

 

 
 
 
 
 

ESTI RENDA, S.E. 
NOSIS. 20250207030714 
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BAB I 
PENDAHULUAN 

 
 
A. 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 
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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:  

 

 

 

 

 

 

 

  

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 
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d) Urkanpos 
 

Adapun Struktur Subbagbinsettakah adalah sebagai berikut: 

 

                  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. 

 



 

 

 

 

 

Laporan Hasil Aksi Perubahan – PKP Polri Tahun 2025                         4

  

 

 

 

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 

A SURAT MASUK 

1 KEPUTUSAN 27 23 3 53 

2 SURAT BIASA 1.094 994 795 2.883 

3 SURAT RAHASIA 159 228 182 569 

4 SURAT TELEGRAM RAHASIA 4 1 2 7 
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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 

11 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 11 

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 

11 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 

 
 

     
 

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 

 

 

                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 

1 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 

2 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 

3 Kurangnya kemampuan 

pengarsipan naskah dinas 

personel di 

Subbagbinsettakah  

Setum Polda Metro Jaya 

Mengoptimalkan kemampuan 

pengarsipan naskah dinas personel 

Subbagbinsettakah dalam bentuk 

digital dengan memanfaatkan tools 

spread sheet dan PDF 

 

 

3) 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: 
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   Tabel 1.3. matriks pemecahan masalah dengan metode USG 

No Prioritas Masalah 
Kriteria 

Total Rangking 
U S G 

1. Belum optimalnya 

pengagendaan naskah 

dinas di Subbagbinsettakah 

Setum Polda Metro Jaya 

5 5 5 15 1 

2. Keterbatasan tempat 

penyimpanan buku agenda 

di Subbagbinsettakah 

Setum Polda Metro Jaya 

4 4 5 13 2 

3. Kurangnya kemampuan 

pengarsipan naskah dinas 

personel di 

Subbagbinsettakah Setum 

Polda Metro Jaya 

4 4 3 11 3 

 

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,  

2 : kecil,  

3 : sedang,  

4 : besar,  

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 (SI 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 (SI 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 (SI 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 

NO NILAI TAMBAH NILAI AWAL 
NILAI YANG DIHARAPKAN/  

DAPAT DIHEMAT 

1 Mengurangi 

penggunaan buku 

agenda dan 

mengurangi 

pembelian ATK  

 Pembelian buku 

agenda Rp124.000/ 

buku. Setiap bulan 

butuh 12 buku total 

Rp. 1.488.000/ 

bulan 

 Pembelian ATK Rp 

150.000 x 12 bulan 

= Rp. 1.800.000/ 

tahun  

Dengan adanya digitalisasi 

pengagendaan naskah dinas 

diharapkan mampu mengurangi 

pembelian buku agenda dan ATK 

setiap tahun 

 Efisiensi anggaran pembelian 

buku  Agenda Rp 1.488.000/ 

bulan atau Rp. 17.856.000/tahun 

 Efisiensi anggaran pembelian ATK 

Rp. 1.800.000/tahun 

2 Mengurangi 

tempat 

penyimpanan buku 

agenda di ruang 

Subbgabinsettakah 

dengan pembelian 

container box  

Pembelian Container 

box sebesar  

Rp 275.000 x 4 box/ 

tahun =  

Rp. 1.100.000/tahun 

Penyimpanan naskah dinas dalam 

bentuk file dokumen berbentuk PDF. 

Efisiensi anggaran pembelian 

container box Rp 1.100.000/tahun    

3 Meningkatkan 

efektivitas kinerja 

pengagendaan 

naskah dinas 

Pencatatan naskah 

dinas membutuhkan 

waktu 5 menit 

Dengan adanya SI GENDHIS 

mampu menghemat waktu 

pengagendaan naskah dinas selama 

4 menit.  

Menghemat waktu pengagendaan 

naskah dinas selama 1 menit   

 

4 Mempercepat 

waktu proses 

pencarian surat/isi 

disposisi Pimpinan 

yang dibutuhkan. 

Waktu pencarian 

surat membutuhkan 

waktu 10 s/d 20 Menit 

Dengan adanya SI GENDHIS 

mampu menghemat waktu pencarian 

surat/isi disposisi Pimpinan selama 5 

menit. 

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 Ideologi 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) yang 

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) Manfaat Internal  

a) Terlaksananya Sistem Informasi Pengagendaan Naskah 

Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda 

Metro Jaya; 

b) Efektivitas kinerja personel Subbagbinsettakah Setum 

Polda Metro Jaya meningkat dalam hal mencari informasi 

terkait informasi disposisi Pimpinan;  

c) Meningkatnya pemahaman, kemampuan personel 

terhadap teknologi seiring dengan perkembangan jaman; 

d) Terwujudnya Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang 

Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI 

GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya 

dengan memanfaatkan tools spread sheet dan Pdf. 

 

2) Manfaat Eksternal 

a)  Tersusunnya pengagendaan naskah dinas yang baik; 

b)  Mempercepat proses pencarian surat dari Pimpinan; 

c)  Meningkatkan pelayanan publik sesuai dengan prosedur. 

 

B. Inovasi dan Output Aksi Perubahan 

 

a. Inovasi  

1) Membuat spread sheet tentang Sistem Informasi Pengagendaan 

Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda 

Metro Jaya;  

2) Membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang Sistem 

Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI 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 (SI 

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 SI 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 II 
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN 

 

 

A. Roadmap dan Milestone aksi perubahan 

 

Roadmap atau peta jalan merupakan rencana kerja 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 I 

1 Menghadap, melaporkan dan 
koordinasi kepada Kasatker 
selaku mentor mengenai 
pelaksanaan aksi perubahan 
  

5 Mei 2025 
 

 

a.  Dokumentasi 
b.  Catatan, arahan dan  
     dukungan dari Mentor  

2 Berkoordinasi dengan para 
stakeholder internal dan 
eksternal mengenai aksi 
perubahan 

6 Mei 2025 
 
  

a.  Dokumentasi 
b.  Catatan arahan, 

dukungan dari 
stakeholder internal 
dan eksternal 

3 Berkoordinasi dengan 
Programmer tentang Sistem 
Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 
Subbagbinsettakah Setum 
Polda Metro Jaya dengan 
memanfaatkan tools 
spreadsheet dan PDF  
 

7 Mei 2025 
 

Dokumentasi 
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NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 
4 Action Leader mengikuti 

webinar/Bedah buku 
8 Mei 2025 a. Dokumentasi 

b. Sertifikat 
c. Penambahan 

pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

II TAHAP PENGORGANISASIAN (ORGANIZING) MINGGU I S.D. II 

5 Rapat pembentukan tim efektif 
aksi perubahan dan pembagian 
tugas 
 

 9 Mei 2025 
 

Dokumentasi 

6 Pembuatan dan pengajuan 
sprin tim efektif kepada Kasetum 
Polda Metro Jaya selaku 
Kasatker 
  

12 Mei 2025 
 

 a. Dokumentasi 
b. Sprin Tim Efektif 
 

7 Action Leader mengikuti 
webinar/Bedah buku 

13 Mei 2025 
 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
c. Penambahan 

pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

8 Rapat dengan tim efektif tentang 
pembagian tugas dalam 
pembuatan draft tools 
Spreadsheet  

14 Mei 2025 
 

a. Surat undangan  
b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen Rapat 

9 Action Leader mengikuti 
webinar/Bedah buku 

15 Mei 2025 
 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
c. Penambahan 

pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

III TAHAP PELAKSANAAN (ACTUATING) MINGGU II S.D. VII 

10 Sosialisasi hasil webinar 16 Mei 2025 a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

11 Pembuatan SI GENDHIS oleh 
programmer 
 

19 Mei 2025 
 

a. Dokumentasi 
b. Draft aplikasi 
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NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 
12 Menyusun draft SOP dan 

Keputusan Kasetum 
20 Mei 2025 Dokumentasi 

13 Sinkronisasi dan harmonisasi 
SOP ke Bidkum Polda Metro 
Jaya  

21 Mei 2025 Dokumentasi 

14 Uji coba SI GENDHIS oleh tim 
efektif dan implementasikan 
dengan SOP  
 

22 Mei 2025 
 
 

a. Dokumentasi 
b. Hasil penyempurnaan 

aplikasi 

15 Sosialisasi Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas 
(SI GENDHIS) di 
Subbagbinsettakah Setum 
Polda Metro Jaya dengan 
memanfaatkan tools 
spreadsheet dan PDF ke 
Stakeholder internal dan 
eksternal  
 

23 Mei 2025 a.  Dokumentasi 
b.  Surat undangan  
c.  Absen 
d.  Notulen 

16 Bimbingan teknis SI 
GENDHIS kepada Tim Efektif 

26 Mei 2025 
 

a.  Dokumentasi 
b.  Surat Undangan 
c.  Absen 
d.  Notulen 
 

17 Implementasi Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas 
(SI GENDHIS) di 
Subbagbinsettakah Setum Polda 
Metro Jaya dengan 
memanfaatkan tools 
Spreadsheet dan PDF  
 

27 Mei s.d. 
18 Juni 
2025 

a.  Dokumentasi 
b.  Laporan  

IV 
TAHAP MONITORING DAN EVALUASI (CONTROLLING) MINGGU VII 
S.D. VIII 

18 Membuat angket kuesioner aksi 
perubahan 

19 Juni 
2025 

Google form 

19 Menyebarkan angket kuesioner 
aksi perubahan 

20 Juni 
2025 

a. Dokumentasi 
b. Kuesioner terisi 

20 Merekap dan mengolah hasil 
kuesioner dari Stakeholder 

23 Juni 
2025 

Dokumen dan rekapan 
hasil kuesioner 
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NO URAIAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 
21 Membuat usulan penggunaan 

SI GENDHIS ke dalam SKP 
24 Juni 
2025 

 

Nota Dinas Usulan 

22 Surat pernyataan komitmen 
keberlanjutan  

25 Juni 
2025 

 

a. Dokumentasi 
b. Surat Pernyataan 

Berkelanjutan 

23 Berita acara serah terima aksi 
perubahan 
 

26 Juni 
2025 

 

a. Dokumentasi 
b. BAST 

V TAHAP PASCA PELATIHAN 

 JANGKA MENENGAH 

1 Terlaksananya kegiatan 
monitoring dan evaluasi  
penataan arsip  
 

Juli s.d. 
Desember 

2025 

2 Terwujudnya Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas 
(SI GENDHIS) di Subbag 
binsettakah Setum Polda Metro 
Jaya dengan memanfaatkan 
tools spread sheet dan Pdf  

Juli s.d. 
Desember 

2025 
 
 
 

3 Tersusunnya laporan 
pengagendaan naskah dinas 
secara berkala dan 
berkelanjutan 

Juli s.d. 
Desember 

2025 

 JANGKA PANJANG 

 Melakukan perbaikan atau 
penambahan fitur pada Sistem 
Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (SI GENDHIS) 
dengan memanfaatkan tools 
spread sheet dan Pdf/JPG 
 

1 Tahun 
Pasca 

Pelatihan 

 

B. Stakeholder Aksi perubahan 

 

Keberadaan dan kontribusi stakeholder terhadap aksi perubahan memiliki 

peran yang penting.  Stakeholder yang dimaksud adalah orang-orang atau 

kelompok atau satuan kerja yang diidentifikasi memiliki pengaruh terhadap 
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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: 

a. Kasetum Polda Metro Jaya; 

b. Kaurbinset Subbagbinsettakah;  

c. Kaurtakah Subbagbinsettakah; 

d. Kaurum Subbagbinsettakah;  

e. Bamin Subbagbinsettakah. 

2. Stakeholder Eksternal antara lain: 

a. Kasubbagsiptaka; 

b. Kaurrenmin; 

c. Kaurkanpos; 

d. Kaurarsip; 

e. Kaurpustaka; 

f. Paurmintu Urrenmin; 

g. Paurren Urrenmin; 

h. Bamin Urrenmin; 

i. 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 

 

NO STAKE HOLDER 
TIM 

EFEKTIF 

JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI 

MENGHADAPI 

STAKEHOLDER 

STRATEGI  

KOMUNIKASI PRIMER 
SEKUN

DER 
UTAMA PROMOTER LATENS 

DEFEN

DERS 

APATH

ETICS 

A INTERNAL 

1 KASETUM 

POLDA METRO 

JAYA 

   

√ +9   

 MANAGE 

CLOSELY 

CANALIZING 

 2 KAURBINSET 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ √ 

 

 +8  

 KEEP 

SATISFIED 

INFORMATIF 

3 KAURTAKAH 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ √ 

 

 +8  

 KEEP 

SATISFIED 

INFORMATIF 

4 KAURUM 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ √ 

 

 +8  

 KEEP 

SATISFIED 

INFORMATIF 

5 BAMIN 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ 

  

  +4 

 KEEP 

INFORMED  

INSTRUKTIF 

B EKSTERNAL 

6 KASUBBAG 

SIPTAKA 

 
√  

  
+8 

  KEEP 

SATISFIED 
INFORMATIF 

7 KAURRENMIN  
√  

  
+8 

  KEEP 

SATISFIED 
INFORMATIF 

8 KAURKANPOS  
√  

  
+8 

  KEEP 

SATISFIED 
INFORMATIF 

9 KAURARSIP 

SUBBAGSIPTAKA 

 
√  

  
+7 

  KEEP 

SATISFIED 
INFORMATIF 

10 KAURPUSTAKA 

SUBBAGSIPTAKA 

 
√  

  
+7 

  KEEP 

SATISFIED 
INFORMATIF 

11 PAURMINTU 

URRENMIN 

 
√  

  
 

 
+/-2 

MINIMAL 

EFFORT 
PERSUASIF 

12 PAURREN 

URRENMIN  

 
√  

  
 

 
+/-2 

MINIMAL 

EFFORT 
PERSUASIF 

13 BAMIN 

URRENMIN 

 
√  

    
+/-2 

MINIMAL 

EFFORT 
PERSUASIF 

14 

 

BAMIN 

SUBBAGSIPTAKA 

 
√  

    
+/-2 

MINIMAL 

EFFORT 
PERSUASIF 

15 BAMIN 

URKANPOS 

 
√ 

     
+/-2 

MINIMAL 

EFFORT 
PERSUASIF 

16 PROGRAMMER 
√ √ 

    
+/-4 

 KEEP 

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 : - 

 Netral : +/- 

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). 

 KI (Keep Informed)   :   informasikan    setiap    ada    kejadian 
(defender). 

 KS (Keep Satisfied) :  tetap     dibuat      senang      untuk 
keberlangsungan aksi (latent). 

 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 : 

                  :  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: 

 

 

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 yang 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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BAB III 

PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN 
 

A. 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) memberikan otorisasi kepada Action Leader untuk menyusun 

rencana aksi perubahan; 

2)  mempelajari dan mendalami rencana aksi perubahan Action 

Leader; 

3) memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana aksi 

perubahan; 

4) memastikan rencana aksi perubahan tersebut membantu 

peningkatan kinerja organisasi; 

5) menjadi sumber inspirasi bagi Action Leader dalam membantu 

rencana aksi perubahan; 

6) melakukan intervensi bila Action Leader mengalami 

permasalahan/ kendala; 

7)     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 
 

NO URAIAN 

RINCIAN 
JUMLAH  

(Rp) VOLUME SATUAN 
HARGA 
SATUAN  

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 
GENDHIS dengan 
Spreadsheet 

1 Giat 500.000 500.000 

3 CETAK DAN PENGGANDAAN 50.000 

 Biaya cetak dan 
penggandaan SOP 

5 Buah 10.000 50.000 

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 SI 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 

 

3. Pengelolaan Sarana Prasarana 

 

Untuk mensukseskan kegiatan aksi perubahan ini diperlukan sarana 

dan prasarana sebagai berikut: 

1)  Satu unit laptop; 

2)  Satu unit komputer; 

3)  Satu unit printer; 

4) Satu unit scanner; 

5) Akses internet; 

6) Satu unit HP android; 

7) Infocus dan layar; 

8) 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 (SI 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 

 

NO 
POTENSI 

MASALAH 
RESIKO 

STRATEGI 
MENGATASI 
MASALAH 

1 Kesulitan 
pembagian waktu 
pelaksanaan aksi 
perubahaan dengan 
pekerjaan tugas 
pokok sehari-hari 
karena 
keterbatasan waktu 
off campus yang 
diberikan kepada 
siswa peserta PKP 

Hasil kegiatan aksi 
perubahan tidak 
berjalan sesuai dengan 
apa yang telah 
direncanakan 

Memanfaatkan sumber 
daya dengan maksimal 
secara efektif dan efisien 
agar tujuan dapat 
tercapai 

2 Kesulitan dalam 
berkoordinasi dan 
sosialisasi dengan 
tim efektif dan 
stakeholder internal 
dan eksternal 
karena adanya 
beban tugas 
pekerjaan masing-
masing 

Jadwal kegiatan aksi 
perubahan terhambat 
dan tertunda 

Mengatur jadwal 
pekerjaan dengan cara 
memaksimalkan peran 
tim efektif dan 
senantiasa melakukan 
komunikasi dengan 
pihak-pihak terkait 
dalam pelaksanaan aksi 
perubahan melalui 
WA group 



 

 

 

 

 

Laporan Hasil Aksi Perubahan – PKP Polri Tahun 2025                         36

  

 

 

 

3 Adanya perubahan 
rancangan sistem 
yang tidak didukung 
oleh anggaran 

Aksi Perubahan tidak 
berjalan sesuai jadwal 
yang sudah dibuat 

Mencari sponsor atau 
menggunakan dana 
swadaya 

 

B. Stakeholder 

 

1. 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 (SI 

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). 

  

b. 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.     

 

2. 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. Identifikasi stakeholder setelah aksi perubahan 

Tabel  3.3. Identifikasi Stakeholder setelah aksi perubahan 

NO STAKE HOLDER 
TIM 

EFEKTIF 

JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI 

MENGHADAPI 

STAKEHOLDER 

STRATEGI  

KOMUNIKASI PRIMER 
SEKUN

DER 
UTAMA PROMOTER LATENS 

DEFEN

DERS 

APATH

ETICS 

A INTERNAL 

1 KASETUM 

POLDA METRO 

JAYA 

   

√ +12   

 
MANAGE 

CLOSELY 
CANALIZING 

 2 KAURBINSET 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ √ 

 

+9   

 
MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

3 KAURTAKAH 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ √ 

 

+9   

 
MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

4 KAURUM 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ √ 

 

+9   

 
MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

5 BAMIN 

SUBBAGBINSET

TAKAH 

√ √ 

  

  +5 

 
KEEP 

INFORMED 
INSTRUKTIF 

B EKSTERNAL 

6 KASUBBAG 

SIPTAKA 

 
√  

 
+9  

  MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

7 KAURRENMIN  
√  

 
+9  

  MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

8 KAURKANPOS  
√  

 
+9  

  MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

9 KAURARSIP 

SUBBAGSIPTAKA 

 
√  

 
+9  

  MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

10 KAURPUSTAKA 

SUBBAGSIPTAKA 

 
√  

 
+9  

  MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

11 PAURMINTU 

URRENMIN 

 
√  

  
 +4  

MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

12 PAURREN 

URRENMIN  

 
√  

  
 +4  

MANAGE 

CLOSELY 
INFORMATIF 

13 BAMIN 

URRENMIN 

 
√  

   
+3  

KEEP 

INFORMED  
PERSUASIF 

14 

 

BAMIN 

SUBBAGSIPTAKA 

 
√  

   
+3  

KEEP 

INFORMED  
PERSUASIF 

15 BAMIN 

URKANPOS 

 
√ 

    
+3  

KEEP 

INFORMED  
PERSUASIF 

16 PROGRAMMER 
√ √ 

    
+5 

 KEEP 

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 : pengaruh rendah, ketertarikan tinggi 

 Aphatetic : pengaruh rendah, ketertarikan rendah 

c) Pemetaan posisi dari setiap stakeholder: 

 Mendukung : + 

 Menolak : - 

 Netral : +/- 

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). 

 KI (Keep Informed)   :   informasikan    setiap    ada    kejadian 
(defender). 

 KS (Keep Satisfied)  :  tetap     dibuat      senang      untuk 
keberlangsungan aksi (latent). 

 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 
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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 

 

          Gambar 3.3. Net Map Stakeholder setelah aksi perubahan 
 

                          KETERANGAN:   

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

 

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 
 

 
 

NO 
TAHAPAN 
KEGIATAN 

OUTPUT WAKTU   
KET 

KEGIATAN PELAKSANAAN 

RENCANA REALISASI RENCANA REALISASI  LAMPIRAN 

MASA OFF CAMPUS (60 HARI) 

I PERENCANAAN (PLANNING) 

1 Mengumpulkan 
data dukung aksi 
perubahan 
 

Dokumentasi 
 

Dokumentasi 3 Mei 2025 3 Mei 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

2 Menghadap, 
melaporkan dan 
koordinasi kepada 
Kasatker selaku 
mentor mengenai 
pelaksanaan aksi 
perubahan 
 

a. Dokumentasi 
b. Dukungan dari 

Mentor  

a. Dokumentasi 
b. Dukungan dari 

Mentor  

5 Mei 2025 
 

5 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

3 Konsolidasi dan 
koordinasi 
dengan 
stakeholder 
internal dan 
eksternal tentang 
aksi perubahan 
yang akan 
dilaksanakan 
 

a. Dokumentasi 
b. Dukungan dari 

stakeholder 
internal dan 
eksternal 

a. Dokumentasi 
b. Dukungan dari 

stakeholder 
internal dan 
eksternal 

6 Mei 2025 
 

6 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

4 Berkoordinasi 
dengan 
Programmer 
tentang Sistem 
Informasi 
Pengagendaan 
Naskah Dinas (SI 
GENDHIS) di 
Subbag 
binsettakah 
Setum Polda 
Metro Jaya 
dengan tools 
spreadsheet 
PDF/JPG 
 

Dokumentasi Dokumentasi 7 Mei 2025 
 

7 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

5 Action Leader 
mengikuti 
webinar/Bedah 
buku 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
 Penambahan 

pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

 Penambahan 
pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

8 Mei 2025 
 

8 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 
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II PENGORGANISASIAN (ORGANIZING) 

6 Rapat 
pembentukan tim 
efektif aksi 
perubahan dan 
pembagian tugas 
 

a. Undangan 
WAG 

b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen 

a. Undangan 
WAG 

b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen 

9 Mei 2025 
 

9 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

7 Action Leader 
mengikuti 
webinar/Bedah 
buku 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
 Penambahan 

pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

 Penambahan 
pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

13 Mei 2025 
 

12 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

8 Pembuatan dan 
pengajuan sprin 
tim efektif kepada 
Kasetum Polda 
Metro Jaya selaku 
Kasatker 
 

a. Dokumentasi  
b. Sprin Tim 

Efektif 
 

a. Dokumentasi  
b. Sprin Tim 

Efektif 
 

12 Mei 2025 
 

14 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

9 Action Leader 
mengikuti 
webinar/Bedah 
buku 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
 Penambahan 

pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

 Penambahan 
pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

15 Mei 2025 
 

15 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

10 Rapat dengan tim 
efektif tentang 
pembagian tugas 
dalam pembuatan 
draft tools 
Spreadsheet 
dengan tools 
spreadsheet PDF 
 

a. Undangan 
WAG 

b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen 

a. Undangan 
WAG 

b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen 

14 Mei 2025 
 

16 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

III PELAKSANAAN (ACTUATING) 

11 Pembuatan SI 
GENDHIS oleh 
programmer (Tim 
Efektif) dalam 
pembuatan draft 
tools Spreadsheet 
dengan tools 
spreadsheet 
PDF/JPG 
 

a. Dokumentasi  
b. Draft aplikasi  

a. Dokumentasi  
b. Draft aplikasi 

19 Mei 2025 
 

19 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 
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12 Menyusun draft 
SOP dan 
Keputusan 
Kasetum 
 

a. Dokumentasi  
b. Draft SOP 

dan 
Keputusan 
Kasetum 

a. Dokumentasi  
b. Draft SOP 

dan 
Keputusan 
Kasetum 

20 Mei 2025 
 

20 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

13 Action Leader 
mengikuti 
webinar/Bedah 
buku 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
 Penambahan 

pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

 Penambahan 
pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

16 Mei 2025 
 

20 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

14 Sinkronisasi dan 
harmonisasi SOP 
ke Bidkum Polda 
Metro Jaya 
 

Dokumentasi Dokumentasi 21 Mei 2025 
 

21 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

15 Uji coba SI 
GENDHIS oleh 
tim efektif dan 
implementasikan 
dengan SOP 
 

Dokumentasi 
spreadsheet SI 
GENDHIS 

Dokumentasi 
spreadsheet SI 
GENDHIS 

22 Mei 2025 
 

22 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

16 Sosialisasi Sistem 
Informasi 
Pengagendaan 
Naskah Dinas (SI 
GENDHIS) di 
Subbag 
binsettakah 
Setum Polda 
Metro Jaya ke 
Stakeholder 
internal dan 
eksternal dengan 
tools spreadsheet 
PDF/JPG 
 

a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

23 Mei 2025 
 

23 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

17 Bimbingan teknis 
SI GENDHIS 
kepada Tim 
Efektif 

a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

 

26 Mei 2025 
 

26 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

18 Action Leader 
mengikuti 
webinar/Bedah 
buku 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 
 Penambahan 

pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

 Penambahan 
pengetahuan 
dan 
peningkatan 
strategi 
kompetensi 

 

27 Mei 2025 
 

27 Mei 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

19 Implementasi 
Sistem Informasi 
Pengagendaan 

Terimplementasi
nya SI 
GENDHIS 

Terimplementasi
nya SI 
GENDHIS 

27 Mei  
s.d. 18 Juni 
2025 

27 Mei  
s.d. 18 Juni 
2025 

Sudah 
tercapai 
100% 
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Naskah Dinas (SI 
GENDHIS) di 
Subbag 
binsettakah 
Setum Polda 
Metro Jaya 
dengan 
memanfaatkan 
tools 
Spreadsheet, 
PDF/JPG 
 

kepada 
Stakeholder  

kepada 
Stakeholder 

  

20 Sosialisasi hasil 
webinar 

a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

a. Undangan 
b. Absensi 
c. Dokumentasi 
d. Notulen 

 

16 Mei 2025 
 

2 Juni 2025 
 

Sudah 
tercapai 
100% 

IV MONITORING DAN EVALUASI (CONTROLLING) 

21 Membuat angket 
kuesioner aksi 
perubahan 
 

Google form Google form 19 Juni 2025 19 Juni 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

22 Menyebarkan 
angket kuesioner 
aksi perubahan 
 

Dokumentasi Dokumentasi 20 Juni 2025 20 Juni 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

23 Merekap dan 
mengolah hasil 
kuesioner dari 
Stakeholder 
 

Dokumen dan 
rekapan hasil 
kuesioner 

Dokumen dan 
rekapan hasil 
kuesioner 

23 Juni 2025 23 Juni 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

24 Membuat usulan 
penggunaan SI 
GENDHIS ke 
dalam SKP 
 

Nota Dinas 
Usulan 

Nota Dinas 
Usulan 

24 Juni 2025 24 Juni 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

25 Surat pernyataan 
komitmen 
keberlanjutan  
 

Surat 
pernyataan 
keberlanjutan 

Surat 
pernyataan 
keberlanjutan 

25 Juni 2025 25 Juni 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

26 Pembuatan berita 
acara serah 
terima aksi 
perubahan 
 

Berita Acara 
Serah Terima  

Berita Acara 
Serah Terima  

26 Juni 2025 26 Juni 2025 Sudah 
tercapai 
100% 

V TAHAP PASCA PELATIHAN 

 JANGKA MENENGAH 

1 Terlaksananya 
kegiatan 
monitoring dan 
evaluasi  
penataan arsip  
 

- 

 

Juli s.d. 
Desember 

2025 

 

 

2 Terwujudnya 
Sistem Informasi 
Pengagendaan 
Naskah Dinas (SI 

- 

 

Juli s.d. 
Desember 

2025 
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GENDHIS) di 
Subbag 
binsettakah 
Setum Polda 
Metro Jaya 
dengan 
memanfaatkan 
tools 
Spreadsheet, 
PDF/JPG  
 

3 Tersusunnya 
laporan 
pengagendaan 
naskah dinas 
secara berkala 
dan berkelanjutan 
 

- 

 

Juli s.d. 
Desember 

2025 

 

 

 JANGKA PANJANG 

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

- 

 

1 Tahun 
Pasca 

Pelatihan 

 

 

 

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 (SI 

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 SI 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. I T.A. 2025 atas nama 

Penata Tk I 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. 
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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 

SI GENDHIS oleh programmer, Action Leader mengikuti webinar, 

pembuatan draft Peraturan dan SOP tentang penggunaan SI 

GENDHIS, sinkronisasi dan harmonisasi SOP SI GENDHIS ke 

Bidkum Polda Metro Jaya, melaksanakan uji coba/eksperimen 

penggunaan SI GENDHIS, pelaksanaan sosialisasi SI GENDHIS 

kepada stakeholder eksternal dan internal, pelaksanaan Bimtek 

penggunaan SI 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 (SI GENDHIS). 
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Gambar 3.14. Pembuatan Spreadsheet SI GENDHIS 

 

Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 19 Mei 2025, 

bertempat di ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro 

Jaya. 

 

2) 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. 

 
 

3) Sinkronisasi dan harmonisasi SOP SI GENDHIS ke Bidkum 

Polda Metro Jaya 

 Action leader pada tanggal 21 Mei 2025 melaksanakan 

sinkronisasi dan harmonisasi SOP SI GENDHIS ke Bidkum Polda 

Metro Jaya untuk membantu meningkatkan konsistensi dalam 
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pelaksanaan tugas dan kegiatan, 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  

SI GENDHIS ke Bidkum Polda Metro Jaya 

 

4) Melaksanakan uji coba penggunaan Spreadsheet SI 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 SI GENDHIS 

 

5) Sosialisasi SI GENDHIS kepada stakeholder internal dan 

stakeholder eksternal 

Action leader Sosialisasi Sistem Informasi Pengagendaan 

Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda 

Metro Jaya kepada Stakeholder internal dan Stakeholder 

eksternal pada tanggal 23 Mei 2025 dengan tujuan memberikan 

pemahaman tentang penggunaan SI GENDHIS dalam 

meningkatkan efektifitas, akuntabilitas dan kualitas pelayanan 

publik di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 
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Gambar 3.18. Dokumentasi Sosialisasi SI GENDHIS 

 

6) Kegiatan Bimtek penggunaan SI GENDHIS 

 Action leader melaksanakan Bimtek penggunaan SI 

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 (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda 

Metro Jaya.  
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Gambar 3.19. Dokumentasi Bimtek SI 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 SI 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 (SI 

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. 
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Gambar 3.21. Tampilan pengagendaan Naskah Dinas dalam 

spreadsheet SI 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 SI 



 

 

 

 

 

Laporan Hasil Aksi Perubahan – PKP Polri Tahun 2025                         63

  

 

 

 

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 SI GENDHIS. 

 

Tabel 3.5. Data capaian implementasi surat masuk pada SI GENDHIS 
 

 

 

Berdasarkan data implementasi penggunaan aplikasi SI 

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 SI 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 SI 

GENDHIS. 

SI 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 SI GENDHIS 
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Berdasarkan data capaian implementasi surat keluar 

melalui aplikasi SI 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 SI 

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 

/V/DIK.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 

Kegiatan berjalan dengan lancar dan Stakeholder 

memahami materi hasil webinar yang disampaikan oleh Action 

Leader. 

 

10) 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 SI GENDHIS 

 

Video aksi perubahan ini di upload di channel Youtube Esti 

Renda dengan link youtube https://youtu.be/aIa84PGDb2k pada 

tanggal 26 Juni 2025 dengan tayangan sebanyak 303 kali 

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/a5ZjfwPTpNP4CHUT8. Angket ini 

bertujuan untuk mengetahui kegunaan spreadsheet SI 

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  

SI 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 SI GENDHIS dalam bentuk tabel 
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Berdasarkan hasil rekapitulasi kuesioner yang telah 

dijawab oleh para stakeholder internal dan eksternal bahwa 

aplikasi SI 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 SI 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 SI 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 

Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

Action leader membuat Surat Pernyataan Keberlanjutan 

Penggunaan spreadsheet Sistem Informasi Pengagendaan Naskah 

Dinas (SI GENDHIS) yang bertujuan untuk memastikan 

keberlangsungan penggunaan spreadsheet SI GENDHIS dalam 

jangka panjang dan memaksimalkan manfaat yang dapat diperoleh 

serta untuk meningkatkan efisiensi, efektivitas, dan kualitas kerja 

terkait dengan penggunaan spreadsheet SI GENDHIS yang 

dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 25 Juni 2025. 
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Gambar 3.29. 
Surat Pernyataan Keberlanjutan Penggunaan 

Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) 

 



 

 

 

 

 

Laporan Hasil Aksi Perubahan – PKP Polri Tahun 2025                         79

  

 

 

 

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 

 

 
 

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 I (Kaurrenmin Setum 

Polda Metro Jaya), Saksi II (PS Kaurbinset  Subbagbinsettakah Setum 

Polda Metro Jaya) dan Action leader pada tanggal 26 Juni 2025. 
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Gambar 3.32. Berita Acara Serah Terima Aksi Perubahan 
 

e. Nilai Tambah bagi Organisasi 

Pembuatan dan pengembangan Sistem Informasi 

Pengagendaan Naskah Dinas (SI 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 

penggunaan buku 

agenda dan 

mengurangi 

pembelian ATK  

 Pembelian buku 

agenda 

Rp124.000/ buku. 

Setiap bulan 

butuh 12 buku 

total Rp. 

1.488.000/ bulan 

 Pembelian ATK 

Rp 150.000 x 12 

bulan = Rp. 

1.800.000/ tahun  

Dengan adanya 

digitalisasi 

pengagendaan naskah 

dinas diharapkan mampu 

mengurangi pembelian 

buku agenda dan ATK 

setiap tahun 

 Efisiensi anggaran 

pembelian buku 

Agenda Rp 1.488.000/ 

bulan atau Rp. 

17.856.000/tahun 

 Efisiensi anggaran 

pembelian ATK Rp. 

1.800.000/tahun 

2 Mengurangi 

tempat 

penyimpanan buku 

agenda di ruang 

Subbgabinsettakah 

dengan pembelian 

container box  

Pembelian 

Container box 

sebesar  

Rp 275.000 x 4 

box/ tahun =  

Rp. 

1.100.000/tahun 

Penyimpanan naskah 

dinas dalam bentuk file 

dokumen berbentuk 

PDF/JPG  

Efisiensi anggaran 

pembelian container box 

Rp 1.100.000/tahun    
3 Meningkatkan 

efektivitas kinerja 

pengagendaan 

naskah dinas 

Pencatatan naskah 

dinas 

membutuhkan 

waktu 5 menit 

Dengan adanya SI 

GENDHIS mampu 

menghemat waktu 

pengagendaan naskah 

dinas selama 2 menit.  

Menghemat waktu 

pengagendaan naskah 

dinas selama 3 menit   

 

4 Mempercepat 

waktu proses 

pencarian surat/isi 

disposisi Pimpinan 

yang dibutuhkan. 

Waktu pencarian 

surat 

membutuhkan 

waktu 10 s/d 20 

Menit 

Dengan adanya SI 

GENDHIS mampu 

menghemat waktu 

pencarian surat/isi 

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 

 

 
 

Gambar 3.33. Penilaian sikap perilaku 
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b. Penilaian dari Mentor terhadap Action Leader 
 

 
 

Gambar 3.34. Penilaian mentor terhadap action leader 
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c. Rekap Nilai Akhir Sikap Perilaku 
 

 
 

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. 

 

 
 

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. 

 

 

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. 
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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 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 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.  

 

 

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 SI 

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. 
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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; 

2. Aksi perubahan dapat terlaksana dengan dukungan dari para stakeholder; 

3. 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 (SI 

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 SI 

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 (SI 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 I 

angkatan XII T.A. 2025 pada Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga 

Pendidikan dan Pelatihan Polri di Bandung.  

 

Bandung,     Juni 2025 
 

PESERTA PKP 
 

 
 
 

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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RIWAYAT HIDUP 

 

 

 

 

 

ESTI RENDA, S.E. lahir di Jakarta, pada tanggal 

3 Maret 1985. Telah menyelesaikan S1 jurusan 

Ekonomi Manajemen pada tahun 2007 di 

Universitas Trisakti. Saat ini penulis aktif 

menjabat sebagai PS Kasubbagbinsettakah 

Setum Polda Metro Jaya dari bulan Maret tahun 

2025 s.d. sekarang. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAMPIRAN-LAMPIRAN 
 
1. RAP SETELAH SEMINAR (REVISI) 

A. RENCANA AKSI PERUBAHAN YANG DISETUJUI 

MENTOR 

B. RAP TELAH DI SOSIALISASIKAN 

2. MANAJEMEN PERUBAHAN 

A. LAPORAN HARIAN  

B. LAPORAN MINGGUAN 

C. DOKUMEN KONSULTASI MENTOR 

D. DOKUMEN DUKUNGAN STAKEHOLDER 

E. DOKUMEN EVIDENCE HASIL AKSI PERUBAHAN 

F. HASIL MONEV TERHADAP AKSI PERUBAHAN 

G. BERITA ACARA PENYERAHAN AKSI 

PERUBAHAN 

H. LAPORAN DRAFT HASIL AKSI PERUBAHAN 

I. SURAT TUGAS TIM EFEKTIF 

J. SURAT LEGALISASI PENGGUNAAN INOVASI 

K. FORMULIR PELAKSANAAN MENTORING 

L. FORMULIR DIALOG TIM EFEKTIF DAN 

STAKEHOLDER 

M. BUKTI PENGEMBANGAN POTENSI DIRI, SIKAP 

PERILAKU KEPEMIMPINAN 

N. BUKTI PENGEMBANGAN KOMPETENSI 

STAKEHOLDER 

 



 
 
 

 
LAMPIRAN 1.A 

 
RENCANA AKSI PERUBAHAN YANG 

DISETUJUI MENTOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 
 
 
 

LAMPIRAN 1.B 

 
RENCANA AKSI PERUBAHAN  

TELAH DI SOSIALISASIKAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FOTO SOSIALISASI SI GENDHIS 
 

 
 

 
 

 



 
 

 

 

 
LAMPIRAN 2. A & B 

 
LAPORAN HARIAN DAN MINGGUAN 

(LOG ACTIVITY) 



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 

 
 

 

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

 
 

 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
  DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                  SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - I 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 
Satker : Setum Polda Metro Jaya 
Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO HARI/TANGGAL NAMA KEGIATAN 
JAM 

KERJA 
OUTPUT 

1. Sabtu/  

3 Mei 2025 

Mengumpulkan data 

dukung aksi perubahan 

08.00- 

10.00 WIB 

a. Dokumentasi 
b. Data dukung aksi 

perubahan 

2. Senin/ 

5 Mei 2025 

Menghadap dan 

melaporkan kepada 

mentor mengenai 

pelaksanaan aksi 

perubahan 

08.00 - 

09.00 WIB 

a. Dokumentasi  
b. Catatan, arahan 
dan dukungan dari 
Mentor  

3. Selasa/  

6 Mei 2025 

Konsolidasi dan koordinasi 

dengan stakeholder 

internal dan eksternal 

tentang aksi perubahan 

yang akan dilaksanakan. 

10.00 - 

11.00 WIB 

a. Dokumentasi  
b. Catatan arahan, 

dukungan dari 

stakeholder internal 

dan eksternal  

4. Rabu/                          

7 Mei 2025 

Berkoordinasi dengan 
Programmer tentang 
Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah 
Dinas (SI GENDHIS) di 
Subbag binsettakah 
Setum Polda Metro Jaya  

08.00 - 

12.00 WIB 

Dokumentasi 

5. Kamis/  

8 Mei 2025 

Action Leader mengikuti 
webinar/Bedah buku  
 

09.00 - 

10.00 WIB 

a. Dokumentasi  
b. Sertifikat  

6. Jumat/ 

9 Mei 2025 

Rapat pembentukan tim 
efektif aksi perubahan dan 
pembagian tugas  

09.00- 

10.00 

WIB 

Dokumentasi  
 

7. Sabtu/                           

10 Mei 2025 

Penyusunan draf laporan 

mingguan 

10.00 - 

11.00 WIB 

a. Dokumentasi 

b. Laporan Minggu ke-I 

 
Mengetahui, 

Mentor 
 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 10 Mei 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 



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 

Penguji; 

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 
 

   
 

   
 



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 (SI 
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 (SI 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 

 

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-1 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 
 

  
 
 
 



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 II  
(12 - 17 MEI 2025) 

 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
  DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                  SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - II 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

12 Mei 2025 

Action Leader mengikuti 

webinar/Bedah buku 

14.00 - 

16.30 WIB  

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

Penambahan 
pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

 

2. Selasa/ 

13 Mei 2025 

Cuti Bersama Libur Nasional Hari Raya Waisak 

3. Rabu/  

14 Mei 2025 

Pembuatan dan pengajuan 
sprin tim efektif kepada 
Kasetum Polda Metro Jaya 
selaku Kasatker 
 

09.00 - 

10.00 WIB  

 a. Dokumentasi 
b. Sprin Tim Efektif 

4. Kamis/ 

15 Mei 2025 

Action Leader mengikuti 

webinar/Bedah buku 

14.00 - 

16.30 WIB  

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

Penambahan 
pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

5. Jumat/  

16 Mei 2025 

Rapat dengan tim efektif 

tentang pembagian tugas 

dalam pembuatan draft 

tools Spreadsheet  

09.00 - 

10.00 WIB  

a. Undangan WAG 
b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen Rapat 

6. Sabtu/                          

17 Mei 2025 

Penyusunan draf laporan 
mingguan 
 

10.00 - 

11.00 WIB 

c. Dokumentasi 

d. Laporan Minggu ke-II 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 17 Mei 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 



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 
7.  

  
 

 
 

 



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 

 

      

 

 

 



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 

 
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 

 

   
 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-14)  
 
Hari/Tanggal: Jumat/16 Mei 2025 

Waktu : 09.00 s.d. 10.00 WIB 

 

1. Kegiatan 

Melaksanakan rapat koordinasi dengan tim efektif. 

 

2. Tujuan 

Koordinasi dan pembagian tugas tim efektif.  

 

3. Pelaksanaan 

Ruang kerja Kasubbagbinsettakah Polda Metro Jaya (ruang kerja Action 

Leader). 

 

4. Hasil Kegiatan  

Dokumentasi kegiatan, absen dan notula kegiatan. 

 

5. Kesimpulan 

Terbaginya tugas tim efektif dalam rangka mendukung pembuatan Rencana Aksi 

Perubahan (RAP) pembuatan draft tools spread sheet SI GENDHIS. 

 

6. Evidence/Dokumentasi 
 

      
 

   

 



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 
 

  
 
 
 
 
 



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 III 
(19 - 24 MEI 2025) 

 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
  DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                  SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - III 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

19 Mei 2025 

Pembuatan SI GENDHIS 
oleh programmer (Tim 
Efektif) 

09.00 - 

12.00 WIB  

a. Dokumentasi 
b. Draft aplikasi  

2. Selasa/ 

20 Mei 2025 

1. Menyusun draft SOP 
 

2. Action Leader mengikuti 
webinar/Bedah buku 

08.00 - 

15.00 WIB 

14.00-

16.30 WIB 

Dokumentasi 
 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

Penambahan 
pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

3. Rabu/  

21 Mei 2025 

Sinkronisasi dan 
harmonisasi SOP ke 
Bidkum Polda Metro Jaya  

09.00 - 

10.00 WIB  

Dokumentasi 
 

4. Kamis/ 

22 Mei 2025 

Uji coba SI GENDHIS oleh 
tim efektif dan 
implementasikan dengan 
SOP  

08.00 - 

15.00 WIB  

Dokumentasi spread 
sheet SI GENDHIS 
 

5. Jumat/  

23 Mei 2025 

Sosialisasi Sistem 
Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (SI 
GENDHIS) di 
Subbagbinsettakah Setum 
Polda Metro Jaya ke 
Stakeholder internal dan 
eksternal  

09.00 - 

10.00 WIB  

a. Undangan  
b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen  

6. Sabtu/                          

24 Mei 2025 

Penyusunan draft laporan 
mingguan 

10.00 - 

11.00 WIB 

a. Dokumentasi 

b. Laporan Minggu ke-III 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 24 Mei 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 



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 
 

   
 

                 

 

 

 

 

 



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 SI GENDHIS ke Bidkum Polda Metro Jaya  

 

2. Tujuan 

Terlaksananya sinkronisasi dan harmonisasi SOP SI 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 
 

   

   



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 SI 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 SI GENDHIS. 

 
5. Kesimpulan 

Membantu mengoptimalkan SI GENDHIS sesuai dengan SOP. 
 

6. Evidence/Dokumentasi 

  

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 (SI 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 (SI 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 
 

    
 
 
 



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 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
   DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                    SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - IV 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

26 Mei 2025 

Bimbingan teknis SI 
GENDHIS kepada 
Stakeholder dan Tim Efektif 

09.00 - 

10.00 WIB  

a. Undangan  
b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen 

2. Selasa/ 

27 Mei 2025 

a. Implementasi SI 
GENDHIS 

b. Action Leader mengikuti 
webinar/Bedah buku 

24 Jam  

 
14.00-

16.30 WIB 

Dokumentasi 
 

a. Dokumentasi 
b. Sertifikat 

Penambahan 
pengetahuan dan 
peningkatan strategi 
kompetensi 

3. Rabu/  

28 Mei 2025 

a. Implementasi SI 
GENDHIS 
 

b. Sosialisasi hasil webinar 

24 Jam  

 
 
08.00 - 
09.00 WIB  

Dokumentasi 
 
 
a. Undangan  
b. Dokumentasi 
c. Daftar hadir 
d. Notulen  

4. Kamis/ 

29 Mei 2025 

Hari Libur Nasional Kenaikan Isa Almasih 

5. Jumat/  

30 Mei 2025 

Implementasi SI GENDHIS  24 Jam  

 

Dokumentasi 
 

6. Sabtu/                          

31 Mei 2025 

Penyusunan draft laporan 
mingguan 

10.00 - 

11.00 WIB 

a. Dokumentasi 

b. Laporan Minggu ke-IV 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 31 Mei 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 

 

 



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 SI 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. Di ruang 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 (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan 

lancar sesuai dengan rencana. 

b. Meningkatnya pengetahuan dan strategi kompetensi action leader. 

 

c. Evidence/Dokumentasi 
 

 
 
 

    
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



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 

 

 

  
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-27) 

 

Hari/Tanggal: Kamis/29 Mei 2025 

Waktu : 24 jam 

 
 
 
 
 
 

Hari Libur Nasional Kenaikan Isa Almasih 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-28)  
 
Hari/Tanggal: Jumat/30 Mei 2025 

Waktu : 09.00 s.d. 10.00 WIB 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI GENDHIS 
 

2. Tujuan 

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi 

Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda 

Metro Jaya 

 

3. Pelaksanaan 

Ruang kerja Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya 

 

4. Hasil Kegiatan  

Dokumentasi kegiatan/spreadsheet 

 

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 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
 

  
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-30) 

 

Hari/Tanggal: Minggu/1 Juni 2025 

Waktu : 24 jam 

 
 

 
 

Hari Libur  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  
          PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 
 

 
 

 

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

 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
   DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                    SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - V 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

2 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 24 Jam  

 

Dokumentasi 

2. Selasa/ 

3 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 
 

24 Jam  

 

Dokumentasi 
 

3. Rabu/  

4 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 
 

24 Jam  

 

Dokumentasi 
 

4. Kamis/ 

5 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 24 Jam Dokumentasi 

5. Jumat/  

6 Juni 2025 

a. Libur Nasional Hari Raya 
Idul Adha 1446 H 

 
b. Implementasi SI 

GENDHIS 

 
 
 
24 Jam 

 
 
 
Dokumentasi 

6. Sabtu/                          

7 Juni 2025 

a. Implementasi SI 
GENDHIS 
 

b. Penyusunan draft 
laporan mingguan 

24 Jam 
 
 
10.00 - 
11.00 WIB 

Dokumentasi 
 
 
a. Dokumentasi 
b. Laporan Minggu ke-V 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 7 Juni 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-31)  

 

Hari/Tanggal: Senin/2 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 
 

  
 

 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-32)  

 

Hari/Tanggal: Selasa/3 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-33) 

 

Hari/Tanggal: Rabu/4 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 
 

  

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-34) 

 

Hari/Tanggal: Kamis/5 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI GENDHIS 
 
2. Tujuan 

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas (SI 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 
 

  
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



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 SI GENDHIS 

 
2. Tujuan 

Petugas Piket Setum mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas (SI 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 
 

   
 

   
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



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 
 

  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE - 37) 
 

Hari/Tanggal: Minggu/8 Juni 2025 

Waktu : 24 jam 

 
 
 
 

LIBUR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  
           PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 

 
 

 

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

 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
   DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                    SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VI 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

9 Juni 2025 

a. Cuti Bersama Hari Raya   
Idul Adha 1446 H 
 

b. Implementasi SI  
    GENDHIS 

 
 
 
24 Jam  

 
 
 
Dokumentasi 

2. Selasa/ 

10 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 
 

24 Jam  

 

Dokumentasi 
 

3. Rabu/  

11 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 
 

24 Jam  

 

Dokumentasi 
 

4. Kamis/ 

12 Juni 2025 

Implementasi SI GENDHIS 24 Jam Dokumentasi 

5. Jumat/  

13 Juni 2025 

a. Implementasi SI 
GENDHIS 

b. Membuat usulan 
penggunaan SI 
GENDHIS ke dalam 
SKP 

24 Jam a. Dokumentasi 
b. Nota Dinas usulan 

SKP 

6. Sabtu/                          

14 Juni 2025 

a. Implementasi SI 
GENDHIS 
 

b. Penyusunan draft 
laporan mingguan 

24 Jam 
 
 
10.00 - 
11.00 WIB 

Dokumentasi 
 
 
a. Dokumentasi 
b. Laporan Minggu ke-VI 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 14 Juni 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 

 

 

 

 

 



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 SI GENDHIS 

 
2. Tujuan 

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

   
 

 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-39)  

 

Hari/Tanggal: Selasa/10 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 
 

   
 

 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-40) 

 

Hari/Tanggal: Rabu/11 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 
 

  
 

  
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-41) 

 

Hari/Tanggal: Kamis/12 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI GENDHIS 
 
2. Tujuan 

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas (SI 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 
 

  

 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-42) 

 

Hari/Tanggal: Jumat/13 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI GENDHIS 
 
2. Tujuan 

Tim efektif mengagendakan naskah dinas ke dalam Sistem Informasi 
Pengagendaan Naskah Dinas (SI 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 
 
   

        
 

  



 
 

 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-43)  
 
Hari/Tanggal: Sabtu/14 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-6 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 
  

  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE - 44) 
 

Hari/Tanggal: Minggu/15 Juni 2025 

Waktu : 24 jam 

 
 
 
 

LIBUR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  
           PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 

 
 

 

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

 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
   DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                    SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VII 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

16 Juni 2025 

Implementasi  
SI GENDHIS 
 

24 Jam  

 

Dokumentasi 
 

2. Selasa/ 

17 Juni 2025 

a. Implementasi  
SI GENDHIS 

b. Mentoring dan 
Coaching  

24 Jam  

 

08.00-

17.30 WIB 

 

Dokumentasi 
 
 

3. Rabu/  

18 Juni 2025 

Implementasi  
SI GENDHIS 
 

24 Jam  

 

Dokumentasi 

4. Kamis/ 

19 Juni 2025 

Membuat angket kuesioner 
aksi perubahan 
 

08.00 - 

11.00 WIB 

Dokumentasi draft 
kuesioner 

5. Jumat/  

20 Juni 2025 

a. Menyebarkan angket 
kuesioner aksi 
perubahan 

 
b. Pembuatan video aksi 

perubahan 
 

08.00 WIB 
 
 
 
09.00 - 
15.00 WIB 

a.  Dokumentasi 
penyebaran angket 
kuesioner melalui 
WAG 

b.  Draft video aksi 
perubahan 

 

6. Sabtu/                          

21 Juni 2025 

Penyusunan draft laporan 
mingguan 

10.00 - 
11.00 WIB 

a. Dokumentasi 
b. Laporan Minggu ke-VII 
 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 21 Juni 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-45)  

 

Hari/Tanggal: Senin/16 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-46)  

 

Hari/Tanggal: Selasa/17 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

a. Implementasi SI 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 SI 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 (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan 

lancar sesuai dengan rencana. 

b. Mentoring dan Coaching berjalan lancar sesuai dengan rencana. 

 

6. Evidence/Dokumentasi 
 

 
 

  
 



 
 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-47) 

 

Hari/Tanggal: Rabu/18 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

1. Kegiatan 

Implementasi SI 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 SI 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 (SI GENDHIS) di Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya berjalan 
lancar sesuai dengan rencana. 

 

6. Evidence/Dokumentasi 
 

   
 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-48) 

 

Hari/Tanggal: Kamis/19 Juni 2025 

Waktu : 08.00 - 11.00 WIB 

 

1. Kegiatan 
Membuat angket kuesioner aksi perubahan penggunaan aplikasi dengan metode 
kuantitatif berupa pengisian kuesioner menggunakan Google form dengan 
responden 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 

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. 

 
4. Hasil Kegiatan  

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

 
5. Kesimpulan 

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

 
6. Evidence/Dokumentasi 
 
  

  

  



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/a5ZjfwPTpNP4CHUT8. 

b. Pengambilan video aksi perubahan dengan Mentor, stakeholder internal 
dan eksternal. 

 
6. Evidence/Dokumentasi 
 

   
   

  
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-50) 
 
Hari/Tanggal: Sabtu/21 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-7 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 
  

  
  
 
 
 



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 VIII 
(23 - 28 JUNI 2025) 

 
 
 
 

SISTEM INFORMASI PENGAGENDAAN NASKAH DINAS 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
   DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 
                    SEKRETARIAT UMUM 
 
 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VIII 
 

Nama Peserta : Esti Renda, S.E. 

Satker : Setum Polda Metro Jaya 

Judul Aksi 

Perubahan 

: Sistem Informasi Pengagendaan Naskah Dinas (SI GENDHIS) di 

Subbagbinsettakah Setum Polda Metro Jaya. 

 

NO 
HARI/ 

TANGGAL 
NAMA KEGIATAN 

JAM 
KERJA 

OUTPUT 

1. Senin/  

23 Juni 2025 

Merekap dan mengolah 
hasil kuesioner dari 
Stakeholder internal dan 
eksternal 
 

08.00- 
11.00 WIB 

Dokumen rekapan 
hasil kuesioner 

2. Selasa/ 

24 Juni 2025 

Membuat usulan 
penggunaan SI GENDHIS 
ke dalam SKP  
 

08.00-
10.00 WIB 

Nota Dinas usulan 
SKP dan draft SKP 

3. Rabu/  

25 Juni 2025 

Pembuatan Surat 
pernyataan komitmen 
keberlanjutan 

08.00-

10.00 WIB 

Dokumen surat 
pernyataan komitmen 
keberlanjutan 
 

4. Kamis/ 

26 Juni 2025 

Pembuatan Berita Acara 
Serah Terima aksi 
perubahan  
 

08.00-

10.00 WIB 

 

Dokumen Berita Acara 
Serah Terima aksi 
perubahan 

5. Jumat/  

27 Juni 2025 

 

Libur Nasional Tahun Baru 
Islam 

  

6. Sabtu/                          

28 Juni 2025 

 

Penyusunan draft laporan 
mingguan 

10.00 - 
11.00 WIB 

Laporan Minggu ke-VIII 

 
 

Mengetahui, 
Mentor 

 
 

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

AKBP NRP 68080051 

 Jakarta, 28 Juni 2025 
Peserta 

 
 

 
ESTI RENDA, S.E. 

 NOSIS. 220250203020714 
 

 

 

 

 

 



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 
SI 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 
 

 

   

  
 



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 dan screenshoot 

kuesioner.  

 

6. Evidence/Dokumentasi 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 

 



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 SI 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 
 

 
 

 

 

 

 

 



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 SI GENDHIS. 

5. Kesimpulan 

Pembuatan Berita Acara Serah Terima aksi perubahan SI GENDHIS merupakan 

langkah penting dalam menandai selesainya proses implementasi perubahan 

sistem yang telah dirancang dan dilaksanakan untuk meningkatkan dan 

dilaksanakan untuk meningkatkan kinerja pengelolaan naskah dinas secara digital. 

 

6. Evidence/Dokumentasi 
 

 
 

 



 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-56) 

 

Hari/Tanggal: Jumat/27 Juni 2025 

Waktu : 24 Jam 

 

 

 

LIBUR NASIONAL TAHUN BARU ISLAM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN (HARI KE-57)  
 
Hari/Tanggal: Sabtu/28 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-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 
 

  
 
 
 



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 
(SI GENDHIS) 

DI SUBBAGBINSETTAKAH SETUM POLDA METRO JAYA 
 

 
 

 

 
 
 

DISUSUN OLEH : 

 
ESTI RENDA, S.E. 

Nosis: 20250207030714 
 

 
Peserta 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XII Tahun 2025 
 
 
 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. C 

 
DOKUMEN KONSULTASI MENTOR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. D 

 
PERNYATAAN / DUKUNGAN 

STAKEHOLDER 





 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 



 

 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. E 

 
OUTPUT YANG DIHASILKAN 







 

 
 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SOP PENGAGENDAAN SURAT MASUK SI GENDHIS 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
SOP PENGAGENDAAN SURAT KELUAR SI GENDHIS 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
SOP PENANGANAN PENOMORAN NASKAH DINAS SI GENDHIS 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
SOP PENELITIAN/KOREKSIAN NASKAH DINAS SI GENDHIS 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
SOP PENDISTRIBUSIAN NASKAH DINAS SI GENDHIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

AKSES SI GENDHIS MELALUI LINK 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/
1Xg2Nysh1eg0WRPKOl_uVls13cu79

bEGw?usp=drive_link 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

LAMPIRAN 2. F 
 

HASIL MONEV TERHADAP  

HASIL PERUBAHAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

TABEL TARGET DAN CAPAIAN INPUT/UPLOAD DATA 
IMPLEMENTASI KE SI GENDHIS 

(27 MEI S.D. 18 JUNI 2025) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

BUKTI INPUT/UPLOAD DATA SURAT 
 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EVALUASI PENGGUNA APLIKASI SI GENDHIS 
MELALUI KUESIONER PADA LINK 

https://forms.gle/a5ZjfwPTpNP4CHUT8 
 
 

  

  



  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HASIL PENGISIAN KUESIONER 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIAGRAM PENGISIAN KUESIONER 
 

   
 

   
 

   
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. G 
  

BERITA ACARA SERAH TERIMA  
AKSI PERUBAHAN 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 

 

 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. H 
 

DRAF LAPORAN HASIL AKSI 
PERUBAHAN 

( DOKUMEN/FILE TERSENDIRI) 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. I 
 

SURAT TUGAS TIM EFEKTIF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 









 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

LAMPIRAN 2 J  
 

SURAT LEGALISASI  
PENGGUNAAN INOVASI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. K 
  

FORMULIR PELAKSANAAN  
MENTORING 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. L  
 

FORMULIR DIALOG TIM EFEKTIF  
DAN STAKEHOLDER 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 

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 
Pembelajaran 

Hubungan Dengan Aksi Perubahan Sumber 
Pembelajaran 

1 2 3 4 5 6 

1 Sistem Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (Si Gendhis) di 
Subbagbinsettakah Setum Polda 
Metro Jaya 

Supervisor Leadership 
Batch 10 

Webinar Menambah pengetahuan action 
leader dalam kemampuan 
mempengaruhi orang lain dalam 
mengahdapi perubahan yang cepat 
dan tidak terduga serta menggali 
potensi diri dalam rangka 
membangun tim yang efektif, 
memastikan tim tetap produktif dan 
termotivasi meskipun di tengah 
tantangan yang sulit. 
 

Diluar LMS 
Kepemimpinan 
(Dilaksanakan oleh 
Multi Tasking 
Training) 

2 Sistem Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (Si Gendhis) di 
Subbagbinsettakah Setum Polda 
Metro Jaya 

Service Excellence 
Batch 11 

Webinar Meningkatkan kemampuan action 
leader menggali potensi diri dalam 
rangka kolaborasi tim yang efektif 
dan meningkatkan pelayanan yang 
bermutu tinggi. 

Diluar LMS 
Kepemimpinanan 
(Dilaksanakan oleh 
Multi Tasking 
Training) 



3 Sistem Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (Si Gendhis) di 
Subbagbinsettakah Setum Polda 
Metro Jaya 

The Art of 
Managing People: 
Great Team, Great 
Business Batch 16 

Webinar Menambah pengetahuan action 
leader dalam keterampilan dalam 
memimpin, memotivasi dan 
kerjasama tim untuk mencapai 
tujuan organisasi 

Diluar LMS 
Kepemimpinanan 
(Dilaksanakan oleh 
Xperteam 
Consultant) 

4 Sistem Informasi Pengagendaan 
Naskah Dinas (Si Gendhis) di 
Subbagbinsettakah Setum Polda 
Metro Jaya 

Impactful Project 
Management 
Masterclass 

Webinar Memberikan pengetahuan  tentang 
pentingnya project management 
yang aplikatif dan berdampak, 
mulai dari perencanaan, kolaborasi 
tim hingga pengendalian proyek 
dan manajemen stakeholder 

Diluar LMS 
Kepemimpinanan 
(Dilaksanakan oleh 
Multi Tasking 
Training) 

 
Bandung, Juni 2025 

 
 
 
 

 

    NOLIK DWI ATMONO, S.E., M.E 

PEMBINA NIP 197811282008011001 



SERTIFIKAT WEBINAR  
SUPERVISOR LEADERSHIP BATCH 10  

 

 
 

 
 
 
 



SERTIFIKAT WEBINAR  
SERVICE EXCELLENCE BATCH 11 

 

 
 

 
 
 
 



SERTIFIKAT WEBINAR  
THE ART OF MANAGING PEOPLE: GREAT TEAM, GREAT 

BUSINESS BATCH 16 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SERTIFIKAT WEBINAR  
IMPACTFUL PROJECT MANAGEMENT MASTERCLASS 

 

 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 2. N 
 

BUKTI PENGEMBANGAN 
KOMPETENSI STAKEHOLDER 

 

 
 
 



 

 

SURAT UNDANGAN BIMTEK 

 
 
 
 



 

 

NOTULA BIMTEK 
 

 



 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

DAFTAR HADIR BIMTEK 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

FOTO BIMTEK SI GENDHIS 
 

 
 

 
 

 



 

 

SURAT UNDANGAN SOSIALISASI WEBINAR 
 

 
 
 
 
 



 

 

DAFTAR HADIR SOSIALISASI WEBINAR 
 

 



 

 

 

 
 
 



 

 

FOTO SOSIALISASI WEBINAR 
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