
https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 
 
 
 

LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN 
 
OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA 

PERSONIL PEGAWAI KERJA KONTRAK 
 DI RUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU  

TAHUN 2023 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Oleh : 

 
LILIS SUMIYATI,S.Kep 

NOSIS 20230207021125 
 
 
 
 
 
 
 

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 
ANGKATA VII T.A. 2023 

 
 
 



i 
 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 
 
 
 

LEMBAR PERSETUJUAN 
 
 

LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN 
 
 

OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA 
PERSONIL PEGAWAI KERJA KONTRAK  

DI RUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU 
TAHUN 2023 

 
 
 
 
 

OLEH: 
 

LILIS SUMIYATI,S.Kep 
NOSIS : 20230207021125 

 
 

Telah disetujui pada tanggal,       Juni 2023 
Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung 

 
 
 

 
 

Mentor, 
 
 
 
 
 

dr. DEBBY 
PEMBINA NIP 198109052008121001 

Coach, 
 
 
 
 
 

RENI AYI HERYANI,S.E.,S.IK.,M.M. 
KOMPOL NRP. 83051450 

 



ii 
 

KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa atas segala limpahan 

rahmat dan karuniaNya sehingga Action Leader dapat menyelesaikan 

Laporan Aksi Perubahan (LAP) merupakan salah satu persyaratan dalam 

penyelesaian Pendidikan dan Pelatihan PKA Angkatan VII TA. 2023 yang 

diselenggarakan di Pusdikmin Polri bekerjasama dengan Pusat Kajian 

Pendidikan dan Pelatihan Aparatur Lembaga Administrasi Negara. Dalam 

penulisan Action Leader Mengambil judul untuk Laporan Aksi Perubahan 

ini adalah “ OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA 

PERSONIL PEGAWAI KERJA KONTRAK DI RUMAH SAKIT 

BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 2023 ” 

Action Leader menyadari sepenuhnya bahwa dalam penulisan 

Laporan Aksi Perubahan (LAP) ini masih banyak kekurangan dan jauh 

dari kesempurnaan karena keterbatasan waktu, materi dan kemampuan 

Action Leader dalam menuangkan gagasan. Untuk itu kritik dan saran 

demi perbaikan LAP ini sangat Action Leader harapkan, agar dapat 

diaplikasikan dalam pelaksanaan tugas di kesatuan. 

Dalam kesempatan  ini ucapan terima kasih Action Leader 

sampaikan kepada: 

1. Tuhan Yang Maha Kuasa yang telah memberikan petunjuk, kekuatan 

dan kemudahan dalam penyusunan Laporan Aksi Perubahan (LAP) ini  

2. KOMBES POL. Drs. TAUFIK SUPRIYADI sebagai Kapusdikmin 

Lemdikpol beserta seluruh Staf Pusdikmin lemdikpol 

3. Dr. dr. JULIAN FAMIL, Sp. B., FICS., FINACS. sebagai Karumkit 

Bhayangkara Bengkulu  yang telah memberikan ijin untuk mengikuti 

Pendidikan dan Pelatihan PKA TA. 2023 

4. dr.DEBBY yang telah bersedia menjadi mentor dan memberikan 

dukungan serta bantuan dalam menyelesaikan aksi perubahan ini; 

5. Kabag Binsis, Kabag Gadik, Kabag Diklat, Perwira Pengawas dan 

Perwira Penuntun yang telah memberikan bimbingan, saran dan 

dukungan 
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6. KOMPOL RACHMAT selaku Perwira Penuntun yang telah memberikan 

perhatian dan dorongan moril sebagai perwira penuntun selama 

kegiatan Pendidikan dan Pelatihan PKA TA. 2023 ini 

7. KOMPOL RENI AYI HERYANI,S.E.,S.IK.,M.M. selaku coach yang 

telah memberikan arahan, saran, kritik, dan bimbingannya sehingga 

Laporan aksi perubahan ini dapat selesai dengan baik 

8. Rekan-rekan kerja dan rekan peserta  Diklat PKA Angkatan VII dan VIII 

TA 2023 yang telah memberikan pendapat dan saran sehingga 

Laporan Aksi Perubahan (LAP) dapat selesai dengan lancar 

9. Orang tua, Suami tercinta dan anakku tersayang  serta  seluruh  

keluarga  yang  telah  memberikan do’a dan dorongan  semangat 

kepada  Action Leader  dalam mengikuti  Diklat PKA Angkatan VII TA 

2023 

10. Semua pihak yang telah turut membantu dan memberikan dorongan 

baik moril maupun spiritual sehingga Laporan Aksi Perubahan (LAP) 

ini selesai dengan tepat waktu. 

Harapan Action Leader semoga Laporan Aksi Perubahan (LAP) ini 

dapat berguna dan bermanfaat dalam pelaksanaan tugas di Rumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu. 

 
 

Bandung,    April 2023 
Action Leader 

 
 
 

LILIS SUMIYATI, S.Kep 
NOSIS  20230207021125 
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BAB  I 
PENDAHULUAN 

  
 
A. Latar Belakang 

1. Deskripsi Umum 

Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu merupakan instansi 

pemerintah yang berada dibawah koordinasi Kepolisian Daerah 

Bengkulu yang dalam hal ini mempunyai tugas untuk 

menyelenggarakan pelayanan kesehatan bagi masyarakat Polri 

(Polri, PNS Polri, Keluarga) dan masyarakat umum serta 

memberikan dukungan kesehatan yang profesional dengan 

mengedepankan Kedokteran Kepolisian dalam rangka mendukung 

tugas operasional Polri. 

Berdasarkan Peraturan Kapolri Nomor: 11 Tahun 2011 

tanggal 30 Juni 2011 tentang susunan Organisasi dan tata kerja 

Rumah Sakit Bhayangkara   pasal 5 berbunyi Rumkit Bhayangkara 

merupakan UPT Pusdokkes Polri yang berkedudukan di bawah 

Kapusdokkes Polri selaku pembina fungsi teknis kedokteran dan 

kesehatan Kepolisian, untuk pelaksanaan teknis operasional dan 

administratif bertanggungjawab kepada Kepala Kesatuan wilayah 

dan/atau Kepala Unit Organisasi yang bersesuaian.  

Saat ini Rumkit Bhayangkara Bengkulu telah ditetapkan 

menjadi Rumah Sakit Umum Kelas C melalui Surat Keputusan 

Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor : HK.03.05 / I / 1346 

/ 12 tanggal 13 Juli 2012 tentang Penetapan Kelas Rumah Sakit 

Umum Bhayangkara Jitra Kota Bengkulu dan berdasarkan 

Keputusan Kapolri nomor : Kep / 546 / IX / 2012 tanggal 26 

September 2012 tentang Peningkatan Rumah Sakit Bhayangkara 

Kepolisian Negara Republik Indonesia Rumah Sakit Bhayangkara 

Bengkulu ditingkatkan dari tingkat IV ke tingkat III 

 Selanjutnya untuk meningkatkan pelayanan kesehatan 

kepada masyarakat, Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu bertekad 
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untuk melayani dengan lebih baik sesuai keinginan dan harapan 

pelanggan, sehingga diperlukan fleksibilitas pengelolaan keuangan, 

dan sejalan dengan praktek bisnis yang sehat maka Rumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu mengajukan ke Kementerian Keuangan 

untuk menjadi Rumah sakit PK-BLU, setelah memenuhi semua 

persyaratan baik Substantif, Teknis dan Administratif maka Per 9 

Juni 2014 Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu telah resmi menjadi 

Rumah Sakit dengan pengelolaaan Keuangan Badan Layanan 

Umum Berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan Republik 

Indonesia Nomor : 204 / KMK.05 / 2014 tanggal 09 Juni 2014 

tentang Penetapan Rumkit Bhayangkara Bengkulu pada Kepolisian 

Negara Republik Indonesia Sebagai Instansi Pemerintah yang 

menerapkan Pengelolaan Keungan Badan Layanan Umum (PK-

BU) 

Salah satu instansi di bidang kerja ASN dalam menjalankan 

tugas dan fungsinya yaitu di Subbagrenmin. Berdasarkan Peraturan 

Kepala Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu No 01 Tahun 2018 

tentang Peraturan Internal (Hospital By Laws) Pada Rumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu, Dalam melaksanakan tugas, 

Subbagrenmin menyelenggarakan fungsi : 

a. Perencanaan kerja dan anggaran 

b. Penyelenggaraan manajemen SDM 

c. Penyelenggaraan manajemen materiil dan logistik 

d. Penyelenggaraan manajemen keuangan Rumkit Bhayangkara 

e. Penyelenggaraan ketatausahaan dan urusan dalam. 

Dalam pelaksanaan tugas Subaggrenmin dibantu oleh : 

a. Urusan Tata Usaha (Urtu), bertugas penatausahaan 

administrasi Rumah Sakit 

b. Urusan Perencanaan (Urren), bertugas melaksanakan 

perencanaan program kerja dan anggaran 

c. Urusan Administrasi (Urmin), yang bertugas melaksanakan dan 

menyelenggarakan manajemen SDM yang meliputi 
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perencanaan kebutuhan dan penerimaan personel serta 

pembinaan karier dan penyelenggaraan materiil dan logistik 

d. Urusan Keuangan (Urkeu), bertugas menyelenggarakan 

pengelolaan keuangan Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu. 

 

MOTTO 

“Melayani Profesional Dan Sepenuh Hati” 

 

VISI 

a. “Menjadi Rumah Sakit yang bermutu dan terpercaya di Provinsi 

Bengkulu” 

b. Visi ini perlu ditanamkan pada setiap unsur organisasi sehingga 

menjadi visi bersama (shared vision) yang pada gilirannya 

mampu mengarahkan dan menggerakkan segala sumber daya 

instansi. 

MISI 

a. Melaksanakan pelayanan Kedokteran Kepolisian; 

b. Meningkatkan Sumber Daya Manuasi yang profesional serta 

sarana dan prasarana yang berkualitas; 

c. Mewujudkan pelayanan kesehatan yang sesuai dengan Standar 

Nasional Akreditasi Rumah Sakit. 

 

Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

mengacu pada Perkap nomor: 11 tahun 2011 tanggal 30 Juni 2011 

tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Rumah Sakit 

Bhayangkara Kepolisian Negara Republik Indonesia lebih lengkap 

dapat dilihat pada bagan berikut : 

 

 

 



4 
 

STRUKTUR ORGANISAS SUBBAGRENMIN RUMKIT 

BHAYANGKARA BENGKULU. 

 

 

 
 
 

 
Gambar 1.1 Struktur Organisasi Subbag Renmin 

  

Berdasarkan gambar tersebut diatas, Kasubbagrenmin RS 

Bhayangkara bertugas menyelenggarakan pengawasan dan 

pengendalian, perencanaan administrasi sumber daya Rumkit 

Bhayangkara, pembinaan fungsi, pelayanan kesehatan prima dan 

paripurna, pelayanan kedokteran kepolisian yang didukung 

penunjang medik dan penunjang umum untuk mewujudkan 

pelayanan Rumkit Bhayangkara sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan.  

Adapun Action Leader saat ini menduduki Jabatan sebagai 

Kasubbagrenmin Rs Bhayangkara Bengkulu Polda Bengkulu. Yang 

bertugas sebagai fungsi perencanaan dan administrasi di 

Subbagrenmin Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu. 

 
Permasalahan 

Untuk mengetahui kondisi real di RS. Bhayangkara Bengkulu 

dilakukan identifikasi masalah, adapun hasil identifikasi masalah 

KARUMKIT BHAYANGKARA BENGKULU 

KASUBBAGRENMIN 

WAKA RUMKIT BHAYANGKARA BENGKULU 
 

KAUR KEU KAURMIN 

BANUM 
BANUM  

BANUM 
 

BANUM 
 

KAUR REN KAUR TU 

BANUM 
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yang merupakan kondisi eksisting saat ini didapatkan beberapa 

permasalahan di Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu adalah 

sebagai berikut: 

a. Kurang tertatanya letak arsip diruangan renmin;  

b. Penyimpanan arsip personal masih manual; 

c. Belum lengkap nya data input personil pegawai kerja kontrak. 

 
Tabel 1.1 Isu Yang Ditemukan 

 
No Isu Penyebab Dampak  Data dukung 
1. Kurang 

tertatanya 
letak arsip 
diruangan 
renmin 

Ruang 
penyimpanan 
yang kurang 
memadai 

Berkas yang 
dimasukkan 
kedalam 
kardus yang 
diletakkan 
disebelah 
lemari dan 
diatas lemari 
menyatu 
dengan ruang 
kerja 

 

2. Penyimpanan 
arsip personil 
masih 
manual. 

Kurangnya 
pengetahuan
SDM 
dibidang 
pengarsipan 

Membutuhka
n tempat 
pengarsipan 
yang lebih 
luas. 

 

 
 
 

Belum 
lengkapnya 
data input 
personil 
Pegawai kerja 
kontrak di 
Subbagrenmi
n Rumkit 
Bhayangkara 
Bengkulu 

Minimnya 
kesadaran 
masing-
masing 
personil 
dalam 
melengkapi 
data 

Tidak 
lengkapnya 
data pegawai 
kerja kontrak 
yang akan 
berpengaruh 
pada proses 
administrasi 

 

 
Kurang tertatanya arsip diruangan urmin dibuktikan dengan 

berkas yang dimasukkan didalam kardus kosong yang diletakkan 

disebelah lemari dan diatas lemari menyatu dengan ruang kerja 
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subbagrenmin, kurangnya pengetahuan SDM di bidang 

pengarsipan ,sedangkan berkas yang disimpan selalu bertambah 

sehingga membutuhkan tempat yang lebih luas untuk 

penyimpanan, serta belum lengkapnya data input personil pegawai 

kerja kontrak di Subbagrenmin Rumkit Bhayangkara Polda 

Bengkulu. Jumlah seluruh personil pegawai kerja kontrak di rumah 

sakit Bhayangkara sebanyak 229 orang dan semuanya telah 

terdaftar di data staf rumah sakit. Namun dari seluruh personil 

tersebut hanya 115 orang personil yang data nya sudah lengkap 

pada map berkas masing masing.  

Berdasarkan kondisi saat ini maka penulis mengharapkan 

adanya perbaikan dalam isu ditemukan sebagai berikut : 

a. Arsip disimpan didalam flash disk/ hard disk dengan aplikasi 

offline sehingga Tertatanya arsip diruangan dengan rapi 

b. Meng upgrate ilmu pengarsipan digitalisasi  

c. Lengkapnya data input personil pegawai kerja kontrak pada 

aplikasi data personil 

Dari hasil identifikasi masalah yang ada diatas, maka 

dilakukan diagnosa masalah dengan menggunakan metode USG 

(Urgency, Seriousness and Growth) terhadap kondisi tersebut 

dengan hasil sebagai berikut : 

 

Tabel 1.2. Analisa Masalah USG terhadap sistem 
Penyimpanan data personil pegarwai kerja kontrak 

 

No Isu 
Kriteria 

Skor Peringkat U 
(1-5) 

S 
(1-5) 

G 
(1-5) 

1. Kurang tertatanya 
letak arsip 
diruangan renmin 

3 3 3 9 3 

2. Penyimpanan 
arsip personil 
masih manual. 

3 4 3 10 2 

3. Belum 
lengkapnya data 
input personil 

4 5 5 14 1 
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pegawai kerja 
kontrak di 
Subbagrenmin 
Rumkit 
Bhayangkara  
Bengkulu 

Keterangan :   

1 = Sangat Kecil,  2 = Kecil, 3 = Sedang,  4 = Besar 5 = sangat 

tinggi 

Berdasarkan analisa kriteria isu yang digunakan dalam 

penulisan rencana aktualisasi perubahan  ini dengan menggunakan 

metode USG maka rancangan aktualisasi pada laporan ini 

mengangkat “Belum lengkapnya input data personil pegawai kerja 

kontrak di Subbagrenmin Rumkit Bhayangkara Polada Bengkulu” 

sebagai muatan pokok rancangan aksi perubahan. 

2. Tujuan 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam pelaksanaan aksi 

perubahan ini adalah sebagai berikut: 

a) Tujuan jangka pendek / Off campus (60 hari) 

1) Terwujudnya sistem penyimpanan data personil Pegawai 

Kerja Kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu; 

2) Terciptanya buku panduan (manual book) cara penyimpanan 

data personil Pegawai Kerja Kontrak digital di RS 

Bhayangkara Bengkulu; 

3) Terlaksananya sosialisasi cara penyimpanan data personil 

Pegawai Kerja Kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu; 

4) Terlaksananya implementasi penyimpanan data personil 

Pegawai Kerja Kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu. 

b) Tujuan pasca pelatihan 

1) Terlaksananya implementasi penyimpanan data personil 

Pegawai Kerja Kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu. 

2) Mendesiminasikan Aplikasi yang dibuat ditingkat Subbid dan 

Subbag sehingga terwujudnya sistim penyimpanan data 
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personil Pegawai Kerja Kontrak digital di RS Bhayangkara 

Bengkulu; 

3. Manfaat 

Penyelenggaraan aksi perubahan ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat sebagai berikut: 

a) Bagi Stakeholder Internal 

1) Mempermudah dalam mencari Data personil jika  

dibutuhkan; 

2) Membutuhkan tempat yang lebih kecil dalam penyimpanan 

data personil; 

3) Data yang disimpan adalah data yang lengkap dan otentik; 

4) Ada backup data jika terjadi kerusakan atau bencana. 

b) Bagi Stakeholder Eksternal 

1) Mempermudah dalam mencari data personil jika dibutuhkan; 

2) Membutuhkan tempat yang lebih kecil dalam penyimpanan 

data; 

3) Data  yang disimpan adalah data yang lengkap dan otentik; 

4) Ada backup data jika terjadi kerusakan atau bencana. 

 
 
B. Inovasi dan Output  Aksi Perubahan  

1. Inovasi 

a. Adapun inovasi dalam aksi perubahan ini adalah pembuatan 

Sistem Penyimpanan data personal pegawai kerja kontrak 

secara Digital (PENDANIL) di Rs Bhayangkara Bengkulu 

dengan memakai Sistem aplikasi google drive; 

b. Membuat  buku panduan (manual book) tentang Penyimpanan 

data personil (PENDANIL) di Rs Bhayangkara Bengkulu. 

2. Output Rencana Aksi 

a. Aplikasi Sistem Penyimpanan data personil Digital (PENDANIL) 

di Rs Bhayangkara Bengkulu; 

b. buku panduan (manual book) cara penyimpanan data personil 

pegawai kerja kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu; 



9 
 

Dalam kegiatan ini dilakukan penyusunan Buku Panduan cara 

pengoperasian sistem penyimpanan arsip digital. 

LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN APLIKASI Sebagai berikut : 

Cara membuka Aplikasi melalui google drive 

HP : DOWNLOAD DI PLAYSTORE / APPSTOR “GOOGLE DRIVE” 

PC : BUKA LINK “ https://drive.google.com 

Seperti gambar dibawah ini : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1.2 Cara Membuka Aplikasi Google Drive 
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Cara  Sign in / masuk pada google drive 

Email : rumkitbhayangkara.sdm@gmail.com 

Sandi : rumkitbhayangkarasdm123 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1.3 Cara Sign-in / Masuk Google Drive 
 

Cara mengelola file kepegawaian 

Didalam google drive yang sudah disiapkan folder khusus 

yang dikoding dengan nama folder sesuai dengan file kepegawaian 

yang telah di upload oleh personel pegawai kerja kontrak melalui 

google form yang sebelumnya sudah disebar melalu grup whatsapp 

Rumah Sakit Bhayangkara Bengkul 

Petugas pengelola data arsip pegawai dapat mengelola file 

sesuai kebutuhan Rumah sakit, file arsip sudah tekumpul sesuai 

jenis file di dalam folder seperti gambar dibawah ini : 
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Gambar 1.4 Cara Mengelola File Kepegawaian 
 

Cara Memilih file 

petugas yang memilik akses dapat memilih file sesuai 

kebutuhan, untuk mencari file petugas dapat menggunakan fitur 

Search (Pencarian) dan dapat di isi dengan kata kunci pencarian, 

selain itu petugas dapat memberikan akses pencarian kembali file 

tersebut kepada personel jika membutuhkan akses ke file arsip 

tersebut, seperti gambar dibawah ini : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1.5 Cara Memilih File Google Drive 
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C. Ruang Lingkup 

Berdasarkan  latar  belakang,  tujuan  dan  manfaat  tersebut  di  

atas maka ruang lingkup di dalam pembahasan rencana aksi 

perubahan ini  adalah  “Penyimpanan Data Personil (PENDANIL) 

Pegawai Kerja Kontrak di Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu”. 
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BAB II 
DESKRIPSI AKSI PERUBAHAN 

 
 
A. Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan 

Roadmap adalah rencana kerja rinci yang menggambarkan apa 

yang harus dilaksanakan untuk mencapai tujuan, sedangkan 

milesstone adalah tolak ukur capaian.  

Menurut George R. Terry dalam bukunya Principles of 

Management, manajemen adalah “Suatu proses yang membedakan 

atas perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan 

dengan memanfaatkan baik ilmu maupun seni demi mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan sebelumnya". Dari definisi di atas manajemen 

dapat diklasifikasikan menjadi fungsi-fungsi  (1) perencanaan 

(planning), (2) pengorganisasian (organizing), (3) pelaksanaan 

(actuating) dan (4) pengawasan (controlling). 

Tolak ukur capaian aksi perubahan ini diukur dari seberapa jauh 

efektivitas fungsi administrasi dan manajemen diterapkan dalam aksi 

perubahan ini. 

1. Kegiatan 

Adapun uraian kegiatan pelaksanaan aksi perubahan jangka 

waktu 60 (enam puluh) hari terhitung dari tanggal 20 April s.d. 16 

Juni 2023 berdasarkan fungsi POAC (Planning, Organizing, 

Actuating, Controlling) dalam rangka mewujudkan pelaksanaan aksi 

perubahan berupa Sistem Penyimpanan Data Personil 

(PENDANIL) di Rs Bhayangkara Bengkulu. Dilaksanakan di unit 

kerja Action Leader yaitu Rs Bhayangkara Bengkulu dengan 

kegiatan sebagai berikut : 

a. Tahap Perencanaan (Planning) 

Pada tahapan ini kegiatan yang dilaksanakan setelah 

melaksanakan kegiatan seminar Rencara Aksi Perubahan 

(RAP) di Pusdikmin Pusdiklat Polri Bandung yaitu memberikan 

laporan dan menyampaikan informasi terkait Rencana Aksi 
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Perubahan yang akan dilaksanakan oleh Action Leader di 

kesatuan masing-masing selama tahap off campus seperti 

Konsultasi dan koordinasi dengan Mentor dan Sponsor serta 

Stakeholders internal dan eksternal, persiapan dan 

pembentukan kelompok kerja, berkoordinasi dengan atasan 

langsung dan staf pelaksana untuk membahas kendala-kendala 

dan menerima masukan serta saran atau informasi lainnya yang 

terkait dengan optimalisasi kerja, di mana seluruh kegiatan 

tersebut telah dilaksanakan pada tanggal 20-28 April 2023.  

b. Tahap pengorganisasian (organizing) 

ada tahap ini melaksanakan rapat dengan tim efektif dalam 

pelaksanaan aksi perubahan dengan membagi tugas masing-

masing dari tim efektif untuk mendukung pelaksanaan 

pengelolaan arsip dengan scan Data, input data dengan sistem 

digital menggunakan google form, serta mengkompulir dokumen 

dan informasi terkait dengan aksi perubahan Sistem 

Penyimpanan data personil secara offline. Dimana kegiatan ini 

telah dlaksanakan pada tanggal  18 s.d 23 April 2022. 

c. Tahap pelaksanaan (actuating) 

Pada tahapan ini merupakan tahapan pokok dari seluruh 

pelaksanaan kegiatan. Pada tahapan ini kegiatan Action Leader 

lebih banyak bekerja untuk pembuatan inovasi berupa Sistem 

Penyimpanan Data Personil, penyusunan buku panduan, serta 

pembuatan keputusan Karumkit pemberlakuan Sistem 

Penyimpanan data personil, baik dari proses pembuatan 

konsep, penyusunan Sistem Penyimpanan data personil 

sementara, proses penyelesaian dan perbaikan terhadap 

inovasi yang dibuat untuk selanjutnya dilaksanakan sosialisasi 

kepada stakeholder baik internal maupun eksternal serta 

meminta saran dan masukan sehingga perlu perbaikan akhir 

pada inovasi yang telah dibuat. Bersamaan dengan 

pelaksanaan kegiatan pembuatan inovasi tersebut Action 
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Leader juga mulai menyusun laporan hasil aksi perubahan 

berupa lampiran data-data pendukung seperti seluruh 

administrasi yang dibuat mulai dari tahap perencanaan sampai 

selesainya seluruh rangkaian kegiatan off campus seperti surat 

dukungan dari stakeholder baik internal dan eksternal, Sprin 

Mentor dan Tim Efektif, Laporan kegiatan harian, dan yang 

terpenting adalah Sistem Penyimpanan data personil Digital, 

penyusunan buku panduan, dan KEP pemberlakuan Sistem 

Penyimpanan data personil (PENDANIL) serta membuat 

kuisioner melalui Google Drive secara online dengan 

menyebarkan kuisioner menggunakan WhatsApp (WA) group 

RS Bhayangkara Bengkulu. 

Kuisioner ini dibuat untuk mengetahui sejauh mana aksi 

perubahan  yang Action Leader laksanakan bisa bermanfaat 

buat organisasi khususnya RS Bhayangkara Bengkulu, sebagai 

inovasi dari Action Leader. Di mana seluruh rangkaian kegiatan 

tersebut dilaksanakan selama 4 Minggu di mulai dari tanggal 4 

s.d. 27 Mei 2023  dan seluruh kegiatan dapat dilaksanakan 

dengan baik walaupun terdapat beberapa kendala. 

d. Tahap pengawasan (controlling) 

Pada tahapan ini Action Leader melaksanakan kegiatan 

membuat laporan hasil aksi perubahan, yaitu penyusunan 

laporan akhir dalam word, membuat paparan bahan tayang 

untuk seminar, pembuatan video aksi perubahan dari awal 

sampai selesai (selama 60 hari) pada unit kerja Action Leader.  

 

2. Waktu Pelaksanaan 

Waktu pelaksanaan aksi perubahan dengan judul  

OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA 

PERSONIL PEGAWAI KERJA KONTRAK DI RUMAH SAKIT 

BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 2023 dengan inovasi 

pembuatan Sistem Penyimpanan data personil secara online pada  
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web menggunakan google drive adalah mulai tanggal 29 April 

sampai dengan tanggal 16 Juni 2023. 

Berikut adalah pentahapan kerja/milestone pelaksanaan aksi: 

 

Tabel 2.1 Pentahapan (Milestone) 

TAHAPAN UTAMA WAKTU KET/ EVIDENCE 

TAHAP OFF CAMPUS/JANGKA 
 
PENDEK 60 HARI 

 
2 (dua) bulan 

 

1.  Planning (Perencanaan) 
Minggu I 
 
Bulan I 

 

a.   Menghadap       kepada       mentor 
 
menjelaskan tentang rencana aksi 
perubahan; 

20-28 April 
2023 
 
 

a.  Dokumentasi 
 
 

b. Melaksanakan  koordinasi  dengan 
stakeholder Internal dan steakholder 
Eksternal dalam meminta dukungan 
komitmen rencana aksi perubahan 

a.  dokumentasi  
b.  Notulen 

c.   Merumuskan      dan      koordinasi 
 
 dengan stakeholder internal dan 
eksternal, membahas konsep Aplikasi 
Penyimpanan Data Personil (PENDANIL) 

a.  Dokumentasi 
 
b.  Notulen 

d. Mengkoordinasikan            dengan 
mentor    sekaligus    merumuskan 
 dalam    menentukan    pernyataan 
komitmen rencana aksi perubahan 

 
a.  Dokumentasi  
b.  Notulen 

e.   Mengkoordinasikan      dengan 
 
coach / pembimbing dalam menentukan 
komitmen dukungan rencana aksi 
perubahan. 

 
a.  Dokumentasi 
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2.  Organizing (Pengorganisasian) 
Minggu II 
 
Bulan I 

 

Membentuk    tim    efektif    dan membuat 
sprin tim efektif serta menerbitkan surat 
perintah tim efektif 

2 -3 Mei  2023 
 
 

a.  Dokumentasi  
b.  Sprint Tim 
 
 Efektif 

Melaksanakan rapat    koordinasi dengan 
tim efektif aksi perubahan. membagikan   
tugas    untuk    tim efektif 

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

membagikan    tugas    untuk    tim efektif 
dan     pengidentifikasian masalah 

a.  Dokumentasi 
 
b.  Notulen 

e.   Koordinasi dengan Stakeholder 
 Eksternal dan ahli IT 

a.  Dokumentasi 
 
b.  Notulen 

f.  Membuat Desain Sistem 
Penyimpanan Data Personil digital 
 
 

a.  Dokumentasi  
b.  Draft 
 
 

 3.  Actuating (Pelaksanaan) 
Minggu II 
bulan I 

 

Pembuatan PENDANIL (Penyimpanan 
Data Personil ) dan draft buku panduan 
pengoperasian aplikasi. 

4 -6 Mei 2023 
a.  Dokumentasi  
 

Melakukan uji coba (trial and error) 
 
aplikasi dan evaluasi. 

 

a.  Dokumentasi  
 

Menyusun buku panduan petunjuk 
operasional PENDANIL 

a.  Dokumentasi  
b. b.  Buku 
Panduan 
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Sosialisasi   buku   panduan   dan 
implementasi PENDANIL 

a.  Dokumentasi  
b.  Notulen 
c.  Daftar hadir 
 
d.  Buku Panduan  

Pelatihan dan bimtek Pada Operator dan 
admin 

a.  Dokumentasi  
b.  Notulen 
c.  Daftar hadir 
 
d.  Buku Panduan 

Implementasi inovasi rencana aksi 
perubahan         PENDANIL       dan Buku 
Panduan  di  RS. Bhayangkara Bengkulu 

Minggu III s.d 
V 
 
Bulan I & II 
8 mei  s/d 27 
Mei 2023 

a.  Dokumentasi 
 
 

4.  Controlling (Monitoring dan 
 
 Evaluasi) 

Minggu VI s.d 
VII 
Bulan II 

 

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi   
terhadap aksi perubahan 

29 Mei s/d 16 
Juni 

Laporan monitoring 

Menyusun  laporan akhir pelaksanaan 
aksi perubahan, paparan seminar,vidio 
dan mohon pengesahan dokumen aksi 
perubahan 
 

Laporan hasil akhir 
pelaksanaan aksi 
perubahan 

 
3. Tahapan Rencana Aksi Perubahan 

a. Persiapan 

1) Melakukan analisa dan identifikasi masalah bahwa untuk 

mewujudkan Sistem Teknologi Informasi Polri Polda 

Bengkulu yang modern, handal dan sinergi guna mendukung 

Tugas Pokok Polri Polda Bengkulu menuju postur Polri yang 

profesional, bermoral dan modern dibutuhkan suatu sistem 

pengarsipan data sehingga pelaksanaan tugas dapat efektif 

& efisien. 

2) Melaksanakan persiapan dan pembentukan kelompok kerja, 

berkoordinasi dengan atasan langsung dan staf pelaksana 
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untuk membahas kendala-kendala dan menerima masukan 

serta saran atau informasi lainnya yang terkait dengan 

optimalisasi kerja. 

b. Pelaksanaan 

1) Memilih staf yang terlibat dalam aktivitas aksi perubahan ini 

sesuai dengan kompetensi SDM yang dimiliki. 

2) mengalokasikan sarana dan prasarana untuk menunjang 

pekerjaan ini seperti penyediaan computer, scanner, 

plasdisk yang akan digunakan.  

3) Mengatur mekanisme kerja sehingga dapat menjamin 

pencapaian tujuan program. 

4) Menggerakkan semua anggota tim dalam aksi ini untuk 

bekerja agar aksi perubahan ini dapat berhasil. 

5) Merancang dan membuat program/sistem yang sesuai 

dengan aksi perubahan. 

6) Melakukan uji coba/eksperimen pada sistem yang dibuat. 

c. Evaluasi 

1) Menentukan standar yang akan digunakan sebagai dasar 

pengendalian. 

2) Melaksanakan monitoring dan evaluasi dari implementasi 

aksi perubahan penyimpanan arsip digital. 

3) Membandingkan pelaksananaan atau hasil dengan standar. 

4) Melakukan tindakan perbaikan. 

 

B. Stakeholder Aksi Perubahan 

1. Stakeholder internal  

Stakeholder internal aksi perubahan ini adalah sebagai berikut: 
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2.2. Tabel Stakeholder Internal 
 

 
NO 

 
DISKRIPSI 

 
DUKUNGAN 

 
PENGARUH 

 
NILAI 

A STAKEHOLDER INTERNAL    

1 Ps.Karumkit  Bhayangkara Bengkulu 
( Dr.dr.Julian 
Famil,Sp.B.,FICS.,FINACS) 
Memiliki pengaruh tinggi dan peran 
tinggi terhadap keberhasilan rencana 
aksi perubahan. 

Sangat 
 
Mendukung 
 
++++ 
(Promoter) 

Tinggi 9 

2 Wakarumkit Bhayangkara Bengkulu  
(Pembina dr. Debby) 
 
Memiliki pengaruh tinggi dan peran 
tinggi terhadap keberhasilan rencana 
aksi perubahan. 

Sangat 
 
Mendukung 
 
++++ 
(Promoter) 

Tinggi 9 

3 Kaur Ren  
(Penata Yeyein sri dinarti) 
Memiliki  pengaruh  Rendah  dan  
peran tinggi terhadap keberhasilan 
rencana aksi perubahan. 

 
Mendukung 
 
+++ (Defender) 

Tinggi 8 

4 Kaur mintu 
(Pendatu Heppy Ariani) 
Memiliki  pengaruh  Rendah  dan  
peran tinggi terhadap keberhasilan 
rencana aksi perubahan. 

 
Mendukung 
+++ 
(Depender) 
  

Tinggi 8 

4 Kaur Keu 
(Ipda Tawi Arianto) 
Memiliki  pengaruh  Rendah  dan  
peran rendah terhadap keberhasilan 
rencana aksi perubahan. 

 
Mendukung 
 
++  
(Defender) 

Sedang 5 

5 Banum Subbagrenmin 
Memiliki  pengaruh  Rendah  dan  
peran tinggi terhadap keberhasilan 
rencana aksi perubahan. 

 
Mendukung 
 
++ (Defender)) 

Sedang 5 
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2. Stakeholder Eksternal. 

Stakeholder eksternal aksi perubahan ini adalah sebagai berikut: 

 
2.3 Tabel Stakeholder  Eksternal 

 
 
NO 

 
DISKRIPSI 

 
DUKUNGAN 

 
PENGARUH NILAI 

B STAKEHOLDER EKSTERNAL    

1 Kasubbid Jangmedum 
(Penata TK I Demirsa, SKM)  
Memiliki  pengaruh  tinggi  dan  peran 
Rendah hadap  keberhasilan  rencana 
aksi perubahan. 

 
 
Mendukung 
 
++ + 
(Latent) 

Tinggi 

8 

2 Kasubbid Yanmeddokkpol 
(Pembina drg. Hamides yunita ) 
Memiliki  pengaruh  tinggi  dan  peran 
Rendah terhadap keberhasilan rencana 
aksi perubahan. 

 
Mendukung 
 
++ + 
(Latent) 

Tinggi 

8 

3  Kasubbag Wasintern 
(Pembina Neri andriani ,Apt) 
Memiliki pengaruh tinggi dan peran 
Rendah terhadap keberhasilan rencana 
aksi perubahan. 

 
Mendukung 
 
++  
(Latent) 

sedang 

5 

4 Kasubbag Binfung 
(Penata TK I Reni Yunita,SKM) 
Memiliki  pengaruh  tinggi  namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
 
++ (Latent) 

Sedang 

5 

5 Kaur yanwat 
(Penata TK I Betni susanti ,SKM ) 
Memiliki pengaruh rendah namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
 
++ (apathetic) 

Sedang 

5 

6 kaur sim RM 
(Penda Gadis yudra,SKM) 
Memiliki pengaruh rendah namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
++ (apathetic) 

Sedang 

5 
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7 kaur jangmed 
Memiliki pengaruh rendah namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
++ (apathetic) 

Sedang 

5 

8   Kaur yanmeddokpol 
Memiliki pengaruh rendah namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
++ (apathetic) 

Sedang 

5 

9 Kaur Jang UM 
Memiliki pengaruh rendah namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
++ (apathetic) 

Sedang 

5 

10 Banum subbidyanmeddokpol 
Memiliki pengaruh rendah namun peran 
rendah terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 
++ (apathetic) 

Sedang 

5 

 
3. Peran, pengaruh dan intensitas. 

a. Peran, pengaruh dan intensitas Tim Efektif  

1) Karumkit RS Bhayangkara Bengkulu berperan sebagai 

penggerak utama, fasilitator dan koordinasi dengan 

stakeholder eksternal dalam kegiatan aksi perubahan ini. 

Pengaruh sangat tinggi dan dengan intensitas sangat 

mendukung (promoters) 

2) Wakarumkit Bhayangkara berperan sebagai penggerak 

internal dalam fungsi pengelolaan surat dan 

mengkoordinasikan SDM dalam kegiatan ini. Pengaruh 

sangat tinggi dan dengan intensitas sangat mendukung 

(promoters). 

3) Kaur Ren, kaur mintu berperan sebagai fasilitator dalam 

kegiatan ini yang awalnya pengaruhnya hanya sedang 

dengan intesitas mendukung (latent) dan setelah di beri 

penjelasan terkait manfaat yang akan diperoleh dari aksi 

perubahan oleh Action Leader maka pengaruhnya berubah 
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menjadi sangat tinggi dengan intensitas sangat mendukung 

(Defender). 

4) Kaur Keu berperan sebagai penggerak stakeholder yang 

berada di bawah koordinasi dalam kegiatan ini. Pengaruh 

dalam kegiatan ini bersifat  rendah dengan intensitas sangat 

mendukung (Defender). 

5) Kasubbid yanmeddokpol, kasubbid jang medum, kasubag 

wasintern dan kasubbag binfung berperan sebagai 

stakeholder eksternal dibawah koordinasi dalam kegiatan 

sangat mendukung ( latent) 

6) Kaur yanwat, kaur diklit, kaur jangmed , kaur sim rm ,kaur 

jangum berperan sebagai stakeholder eksternal yang 

pangaruhnya rendah dan ketertarikanya juga rendah  

(Appatetic) 

7) Banum Subbagrenmin berperan sebagai stakeholder internal 

yang berada di bawah koordinasi dalam kegiatan ini, 

(defender). 

8) Banum Subbidyanmeddokpol berperan sebagai stakeholder 

eksternal yang berada di bawah koordinasi dalam kegiatan 

ini, (Appatetic). 

 

b. Net Map / Peta Jejaring 

Netmap dimaksud adalah menggambarkan komunikasi 

yang terjadi antara Action Leader dengan para Tim Efektif 

dalam pencapai rencana aksi perubahan. 

Adapun Net Map pada Aksi Perubahan yang dibuat oleh 

Action Leader dapat di gambarkan seperti gambar dibawah ini : 
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Gambar 2.1 Net Map Stakeholders Tim Efektif 
 

c. Kuadran Stakeholder 

Berdasarkan net map di atas, penulis mengelompokkan 

Stakeholderdalam kelompok kuadran sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

Gambar 2.2 Kuadran Stakeholders 
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2.4.  Tabel Kuadran Stakeholder 
 

No.  Keterangan Posisi  

1.  Promoters  Pengaruh Tinggi, Kepentingan Tinggi  

2.  Latens  Pengaruh Tinggi, Kepentingan  Rendah  

3.  Defenders  Pengaruh Rendah, Kepentingan Tinggi  

4.  Apathetics  Pengaruh rendah, Kepentingan rendah  

 
C. Strategi Komunikasi 

Strategi komunikasi yang dilakukan adalah strategi komunikasi 

berstruktur dan Strategi komunikasi dua arah yaitu : 

a. Komunikasi secara Canalizing yaitu memahami dan meneliti 

pengaruh kelompok terhadap individu atau khalayak. Untuk 

berhasilnya komunikasi ini, maka harus dimulai dari memenuhi 

nilai-nilai dan standar kelompok secara berangsur-angsur kearah 

yang lebih baik. 

b. Komunikasi secara Persuasif 

merupakan kominikasi yang bertujuan untuk membujuk, mengubah 

atau mempengaruhi sikap, mendapat dan prilaku seseorang 

sehingga bertindak sesuai dengan apa yang diharapkan oleh 

komunikator 

c. Komunikasi secara Informatif adalah komunikasi untuk membuat 

orang lain mengerti dan tahu tentang pesan atau informasi yang 

disampaikan oleh action leader. 

d. Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi bersifat perintah 

kepada bawahan. 

Strategi Komunikasi erat hubungannya antara tujuan yang 

hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus 

diselesaikan, kemudian merencanakan bagaimana mencapai 

konsekuensi sesuai dengan hasil yang hendak dicapai. 
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BAB III 
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN 

 
 
A. Pemanfaatan Sumber Daya 

1. Mobilisasi SDM 

Action Leader  dalam mencapai tujuan dalam aksi perubahan 

ini, menjelaskan dari setiap unit tata kelola memiliki tugas/ fungsi 

sebagai berikut : 

a. Sponsor 

1) Memberikan persetujuan, dukungan, arahan atas 

keseluruhan sistem. 

2) Membantu menyelesaikan hambatan. 

3) Memberdayakan sumber daya yang dibutuhkan. 

b. Mentor 

1) Mempelajari dan mendalami rencana aksi perubahan 

peserta pelatihan; 

2) Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana 

aksi  perubahan peserta pelatihan; 

3) Memastikan rencana perubahan tersebut membantu 

peningkatan kinerja organisasi; 

4) Memonitor progress pelaksanaan tahap taking ownership; 

5) Melakukan intervensi bila peserta mengalami permasalahan 

dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan selama 

takingownership; 

6) Menyetujui rencana aksi perubahan; 

7) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas peserta 

berdasar sikap profesionalisme; 

8) Memberikan dukungan penuh kepada peserta pelatihan 

dalam mengimplementasikan aksi perubahan; 

9) Memberikan bimbingan kepada peserta dalam mengatasi 

kendala yang muncul selama proses implementasi 

berlangsung; 
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10) Berperan sebagai inspirator bagi peserta pelatihan. 

c. Action Leader 

1) Mempersiapkan (dokumen, instrumen, waktu) yang 

diperlukan dengan baik sebelum bertemu mentor dan coach; 

2) Berprakarsa melakukan diskusi secara aktif dengan mentor 

dan coach serta mengikuti arahan dan masukan mereka; 

3) Menggalang kerja sama dan kesepakatan dengan 

stakeholder terkait baik eksternal maupun internal. 

d. Coach pembimbing  

1) Melakukan diskusi dan memberikan masukan dalam 

menyusun rancangan aksi perubahan; 

2) Memonitor kegiatan peserta selama tahap off campus; 

3) Melakukan intervensi bila peserta mengalami permasalahan 

sebatas kewenangan coach; 

e. Tim Efektif 

1) Memberikan dukungan pada tahap perancangan, 

pembangunan, implementasi dan monitoring; 

2) Bekerja secara bersama sesuai keahlian masing-masing. 

3) Berkomitmen untuk mewujudkan aksi perubahan sesuai 

yang diharapkan; 

4) Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi; 

5) Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan 

partisipasi Stakeholders, penyusunan format evaluasi, 

pelaksanaan evaluasi kegiatan proyek perubahan; 

6) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam proyek 

perubahan secara umum. 

7) Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan 

implementasi. 
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2. Pengelolaan Anggaran 
Pengelolaan Anggaran Adapun anggaran yang digunakan 

dalam aksi perubahan ini adalah dari swadaya Action Leader . 
 

Tabel 3.1 Pengelolaan Anggran 

NO URAIAN VOLUME SATUAN HARGA JUMLAH 

1. 
Pembelianprinter 
scan Canon MP280 

 Paket 
Sudah tersedia 
swadaya 
rumkit 

 

2 Rapat Koordinasi     

 
-Snack (10 Org x 2 
hari x1 giat) 

20 OH Rp. 15.000,- Rp 300.000,- 

 -Kertas A4 80 gram 1 Rim Rp. 60.000,- Rp.60.000,- 

 -Tinta Printer 1 Buah Rp. 140.000,- Rp.140.000,- 

3 Sosialisasi     

 
-Snack (20 Org x 1 
hari x 1 giat) 

20 OH Rp. 15.000,- Rp.300.000,- 

 -Spanduk/Banner 1 Buah Rp .250.000,- Rp.250.000,- 

 -Kertas A4 80 gram 2 Rim Rp. 60.000,- Rp.120.000,- 

 -Tinta Printer 1 Buah Rp. 140.000,- Rp.140.000,- 

 JUMLAH TOTAL    Rp. 1.310.000,- 

 
3. Pengelolaan Sarana Prasarana 

a. Sarana dan prasarana yang diperlukan dalam mendukung 

rencana aksi perubahan ini adalah :  

1) Ruangan kerja;  

2) Komputer   

3) Scanner;  

4) Jaringan internet 

5) ATK 

6) Hard Disk/ Flash Disk.  

4. Startegi Mengatasi Masalah 

Dari berbagai permasalahan yang dihadapi oleh Action Leader 

dalam proses pembuatan inovasi aksi perubahan pada tahap off 
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campus baik dari internal maupun eksternal seperti tersebut di atas, 

maka Action Leader telah melakukan langkah-langkah untuk 

mengantisipasi kendala, masalah dan hambatan serta rintangan 

tersebut dengan strategi sebagai berikut: 

1) Action Leader harus lebih intens melakukan koordinasi dan 

komunikasi dengan stakeholder masalah waktu antara 

pelaksanaan kegiatan pelaksanaan tugas dengan pelaksanaan 

kegiatan pembuatan inovasi aksi perubahan sehingga tidak 

terjadi benturan dalam pelaksanaan kegiatan; 

2) Mengefektifkan waktu yang tersedia dengan peran dan fungsi 

pejabat; 

3) Action Leader dalam melaksanakan kegiatan sosialisasi aksi 

perubahan dengan cara menggunakan surat undangan berupa 

Nota Dinas yang di tandatangani oleh karumkit dan berkumpul 

di ruangan rapat rupatama bersama stakeholder internal dan 

stakeholder eksternal dengan memaparkan aksi perubahan 

yang Action Leader buat. Pada kegiatan sosialisasi tersebut 

dipimpim oleh Mentor; 

4) Action Leader menggunakan segala daya dan upaya yang 

dimiliki untuk pembuatan inovasi aksi perubahan dalam bentuk 

sistem serta dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 

5) Perlu selalu meng-upgrade anti virus; 

 

B. Stakeholder 

1. Dukungan Stakeholder 

a. Karumkit Bhayangkara Bengkulu berperan sebagai penggerak 

utama, fasilitator dan koordinasi dengan stakeholder eksternal 

dalam kegiatan aksi perubahan ini. Pengaruh sangat tinggi dan 

dengan intensitas sangat mendukung (promoters). 

b. Wakarumkit Bhayangkara Bengkulu berperan sebagai 

penggerak internal dalam fungsi pengelolaan surat dan 
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mengkoordinasikan SDM dalam kegiatan ini. Pengaruh sangat 

tinggi dan dengan intensitas sangat mendukung (promoters). 

c. Kasubbid yanmeddokpol, kasubbid jang medum, kasubag 

wasintern dan kasubbag binfung dalam kegiatan ini yang 

awalnya pengaruhnya hanya sedang dengan intesitas 

mendukung (latent) dan setelah di beri penjelasan terkait 

manfaat yang akan diperoleh dari aksi perubahan oleh Action 

Leader maka pengaruhnya berubah menjadi sangat tinggi 

dengan intensitas sangat mendukung (Promoter). 

d. Kaur yanwat, kaur sim RM, kaur jangmed , Kaur jang um, kaur 

yanmeddokpol dalam kegiatan ini yang awalnya Ketertaikanya 

hanya rendah dengan intesitas mendukung (Appatetic) dan 

setelah di beri penjelasan terkait manfaat yang akan diperoleh 

dari aksi perubahan oleh Action Leader maka  berubah menjadi 

tinggi dengan intensitas sangat mendukung (Defender). 

e. Kauren dan kaur keu  berperan sebagai penggerak dalam 

kegiatan ini Pengaruh bersifat rendah dengan ketertarikan nya 

tinggi dan sangat mendukung dalam aksi perubahan ini 

(Defender). 

f. Banum Subbagrenmin  berperan sebagai penggerak 

stakeholder yang berada di bawah koordinasi dalam kegiatan 

ini. Pengaruh dalam kegiatan ini bersifat rendah dengan 

intensitas sangat mendukung (Defender). 

g. Banum Subbidyanmeddokpol awalnya pengaruhnya hanya 

rendah dengan intesitas (Apathetics) setelah di beri penjelasan 

terkait manfaat yang akan diperoleh dari aksi perubahan oleh 

Action Leader maka pengaruhnya berubah menjadi rendah 

dengan intensitas mendukung (defender). 
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2. Peta Jejaring (Net Map) Stakeholder 

Berdasarkan dukungan stakeholder tersebut diatas, 

selanjutnya penulis menggambarkan stakeholder tersebut ke dalam 

bentuk Peta Jejaring (Net Map), sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.1 Peta Jejaring (Net Map) Stakeholders 
 

Peta jejaring dimaksud adalah menggambarkan komunikasi 

yang terjadi antara Action Leade rdengan para Stakeholder dan 

pengaruh Stakeholder dalam capaian aksi perubahan. 

 

 

 

 

 

 

Mentor 
Karumkit Bhayangkara 
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3. Kuadran Stakeholder Setelah Aksi Perubahan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.2 Kuadran Stakeholders Setelah Aksi Perubahan 
 

3.2.  Tabel Kuadran Stakeholder 
No. Keterangan Posisi 
1. Promoters Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Tinggi 
2. Latents Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Rendah 
3. Defender Pengaruh Rendah, Ketertarikan Tinggi 
4. Apathetics Pengaruh Rendah, Ketertarikan Rendah 

 
C. Capaian Aksi Perubahan 

1. Kesesuaian antara milestone dan implementasi 

Dalam pelaksanaan aksi perubahan di unit kerja Action Leader  

kesesuaian antara tahapan rencana aksi dengan hasil aksi 

perubahan yang dilaksanakan oleh Action Leader selama 

offcampus terdapat perubahan pada milestone dan implementasi 

Ketertarik
an tinggi 

 

PROMOTERS 
 

 Karumkit Bhayangkara 
Bengkulu 

  Wakarumkit 
 Kasubbid Jangmedum 

 
 Kasubbag Wasintern 
 Kasubbag Binfung 

 

APATHETICS 
 

DEFENDERS 
 

 Kaur Ren 
 Kaur Keu 
 Banum urmin 

 
 Kaur yanwat 
 Kaur sim RM 
 Kaur jangmed 
 Banum subbiyanmeddokpol 

Strategi 
Komunikasi 
Informatif 
Edukatif 

Strategi 
Komunikasi 
Informatif 
Edukatif 

Strategi 
Komunikasi 
Informatif  
edukatif 

Ketertarik
an rendah 

Pengaruh 
rendah 

Pengaruh 
tinggi 

Strategi 
Komunikas
i Informatif  
edukatif 
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karena bebagai kendala. Yang salah satunya Action Leader harus 

bisa mengatur waktu antara pelaksanaan kegiatan dan 

pelaksanaan tugas di unit kerja. Dalam pelaksanaan kegiatan 

pembuatan inovasi aksi perubahan sehingga tidak terjadi benturan 

dalam pelaksanaan kegiatan sehari-hari. Berikut adalah 

pentahapan kerja/milestonedan implementasi: 

 

Tabel 3.3 Pentahapan (Milestone) dan implementasi 

NO KEGIATAN RENCANA REALISASI CAPAIAN 
1 2 3 4 5 
A Jangka waktu off campus (60) hari  
1 Planning(Perencanaan) Minggu I   
a. Menghadap       kepada       

mentor menjelaskan 
tentang rencana aksi 
perubahan; 

20 April 
2023 

26 April 
2023 

100% 

b. Melaksanakan  koordinasi  
dengan stakeholder 
Internal dan steakholder 
Eksternal dalam meminta 
dukungan komitmen 
rencana aksi perubahan 

21 April 
2023 

27 April 
2023 

100% 

c. Merumuskan      dan      
koordinasi dengan 
stakeholder internal dan 
eksternal, membahas 
konsep Aplikasi Sistem 
Penyimpanan data 
personilr  (PENDANIL) 

21 April 
2023 

27April 
2023 

100% 

d. Mengkoordinasikan     
dengan mentor    sekaligus  
merumuskan 
 dalam    
menentukan    pernyataan 
komitmen rencana aksi 
perubahan 

23 April 
2023 

28 April 
2023 

100% 

e. Mengkoordinasikan            
dengan coach / 
pembimbing dalam 
menentukan komitmen 
dukungan rencana aksi 
perubahan. 

23 April 
2023 

28 April 
2023 

100% 

2. 
Organizing 
(Pengorganisasian) 

Minggu II   
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a.  Membentuk    tim    efektif    
dan membuat sprin tim 
efektif serta menerbitkan 
surat perintah tim efektif 

02 Mei 
2023 

02 Mei 
2023 

100% 

b. Melaksanakan    rapat    
koordinasi dengan tim 
efektif aksi perubahan. 
membagikan   tugas    
untuk    tim efektif 

02 Mei 
2023 

02 Mei 
2023 

100% 

c. membagikan    tugas    
untuk    tim efektif dan     
pengidentifikasian masalah 

02 Mei 
2023 

02 Mei 
2023 

100% 

d. Koordinasi dengan 
Stakeholder Eksternal dan 
ahli IT 

03 Mei 
2023 

03 Mei 
2023 

100% 

e. Membuat Desain Sistem 
Penyimpanan Data 
personal. 

03 Mei 
2023 

03 Mei 
2023 

100% 

3. Actuating(Pelaksanaan) 
Minggu 
II&III 
bulan I 

  

a. Pembuatan aplikasi     
PENDANIL (penyimpanan 
data personil) dan draft 
buku panduan 
pengoperasian aplikasi. 

04 Mei 
2023 

04 Mei 
2023 

100% 

b. Melakukan uji coba (trial 
and error) 
 aplikasi dan 
evaluasi. 

04 Mei 
2023 

04 Mei 
2023 

100% 

c.  Menyusun buku 
panduan petunjuk 
operasional PENDANIL 

05 Mei 
2023 

05 Mei 
2023 

100% 

d. Sosialisasi   buku   
panduan   dan 
implementasi PENDANIL 

05 Mei 
2023 

08 Mei 
2023 

100% 

e.  Pelatihan dan bimtek 
Pada Operator dan admin 

05 Mei 
2023 

08 Mei 
2023 

100% 

  Minggu III 
s.d V 
Bulan I & II 
8 mei  s/d 
27 Mei 
2023 

  

f Implementasi inovasi 
rencana aksi perubahan         
PENDANIL dan Buku 
Panduan di RS. 

8 s.d. 27 
Mei 2023 

8 s.d. 27 
Mei 2023 

100% 
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Bhayangkara Bengkulu 
4. Controlling (Monitoring dan 

Evaluasi) 
Minggu VI 
s.d VII 
Bulan II 

  

a. Pelaksanaan monitoring 
dan evaluasi   terhadap 
aksi perubahan 

29 Mei s/d 
10 juni 
2023 

29 Mei s/d 
13 Juni 
2023 

100% 

  Minggu VIII 
& IX 

  

b. Menyusun  laporan akhir 
pelaksanaan aksi 
perubahan, paparan 
seminar, vidio dan mohon 
pengesahan dokumen aksi 
perubahan 
 

 10 Juni 
2023 

14-16 Juni 
2023 

100% 

C. Konsultasi dengan mentor 
dan coach terkait Laporan 
Akhir aksi perubahan 

 16 Juni 
2023 

15 Juni 
2023 

100% 

B TAHAP PASCA 
PELATIHAN 

   

1. Jangka Menengah 6 Bulan    
 Terwujudnya sistem dalam 

penyimpanan data personil 
di rs Bhayangkara 
Bengkulu 
Terlaksananya 
implementasi penyimpanan 
data personil di rs  
Bhayangkara 
Bengkulu.secara terus 
menerus dan 
berkelanjutan. 

Juni s.d. 
Des 2023 

  

2. Jangka Panjang 1 s.d 2 
tahun 

   

 Terlaksananya 
implementasi penyimpanan 
data personil di RS 
Bhayangkara Bengkulu. 
 
Mendesiminasikan Aplikasi 
yang dibuat ditingkat Polda 
Bengkulu  dan jajaran 
sehingga terwujudnya 
sistim penyimpanan Data 
personil di jajaran Polda 
Bengkulu 

Januari 
2024 
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2. Pencapaian Hasil Aksi Perubahan 

Pencapain hasil aksi perubahan dan jenis produk yang akan 

dicapai dari rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan oleh 

Action Leader, dengan diuraikan sebagai berikut : 

 
3.4. Tabel Rencana Aksi Perubahan 

NO URAIAN KEGIATAN 
RENCANA 
AKSI 

KET 

1. Pembuatan Sistem Penyimpanan data 
personil (PENDANIL) 

1 Sistem  

2. Pembuatan Buku Panduan tentang 
Sistem Penyimpanan data personil 

1 Buku 
panduan  

 

4. Pembuatan KEP tentang pemberlakuan 
Sistem Penyimpanan data personil KEP 
tentang Panduan Sistem Penyimpanan 
data personil 

1 KEP  

5. Action  Leader dan tim efektif  rapat dan 
sosialisasi aksi perubahan. 

3 Kali  

6. Pembuatan laporan hasil aksi perubahan 
Action Leader sebagai akhir off campus. 

3 Eksemplar  

 
Adapun hasil dari Rencana Aksi Perubahan yang 

dilaksanakan oleh Action Leader dalam hal pencapain aksi dan 

jenis produk yang telah di capai dengan kondisi awal sebelum aksi 

perubahan, maka Action Leader dapat membuat produk aksi 

perubahan selama off campus diuraikan sebagai berikut : 

 

Tabel 3.5 Capaian Aksi Perubahan 
 

NO 
URAIAN 
KEGIATAN 

KEGIATAN 

KET RENCA
NA 
AKSI 

REALI
SASI 

1. Pembuatan 
Sistem 
Penyimpanan 
Data Personil 
(PENDANIL) 

1 
Sistem 

1 
Sistem 
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NO 
URAIAN 
KEGIATAN 

KEGIATAN 

KET RENCA
NA 
AKSI 

REALI
SASI 

2. Pembuatan Buku 
Panduan tentang 
Sistem 
Penyimpanan 
data personil 

1 Buku 1 Buku 

 
4. Pembuatan KEP 

tentang 
pemberlakuan 
Sistem 
Penyimpanan 
data personil KEP 
tentang Panduan 
Sistem 
Penyimpanan 
Data personil 

1 KEP 1 KEP  

5. Action  Leader 
dan tim efektif  
rapat dan 
sosialisasi aksi 
perubahan. 

3 Kali 3 Kali 

 

6. Pembuatan 
laporan hasil aksi 
perubahan Action 
Leader sebagai 
akhir off campus. 

3  
Eksemp
lar 

3 
Eksem
plar 
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3. Pelaksanaan Strategi Pengembangan Kompetensi Diri 

Berdasarkan Rencana Kegiatan yang telah dijawalkan pada 

tabel mileston diatas pada point 3 Kegiatan Actuating di Huruf d 

dan e dilakukan kegiatan pengembangan kompetensi  sebagai 

berikut : 

                       Tabel 3.6  Strategi Pengembangan Kompetensi 
 

 
4. Keterkaitan Mata Pelatihan Pilihan Dengan Aksi Perubahan 

Untuk mengetahui capaian hasil aksi perubahan yang 

dilaksanakan dengan judul “OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP 

PENYIMPANAN DATA PERSONIL    PEGAWAI KERJA KONTRAK 

DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULUTAHUN 2023”. 

No Stakeholder Kompetensi 
yang ingin 
dibangun 

Kegiatan yang 
dilakukan 

Rencana Ket 

1 Admin Terampil dalam 
mengoperasion
alkan sistem 

Pelatihan 
Pengoperasian 
sistem 
Penyimpan data 
personil 
(PENDANIL) 

7 Mei 2023 Terlaksana 
100% 

2 Operator Terampil dalam 
mengoperasion
alkan sistem 

Bimtek 
Pelatihan 
Pengoperasian 
sistem  
Penyimpan data 
personil 
(PENDANIL) 

7 Mei 2023 Terlaksana 
100% 

3 User 
Kasubbid 
Yanmeddok
kpol 
 Kasubbid 
Jangmedu
m 
Kasubbag 
Wasintern 
Kasubbag 
Binfung 
 

Mengetahui 
Sistem  

Sosialisasi 
Sistem 
Informasi sistem  
Penyimpan data 
personil 
(PENDANIL) 

8 Mei 2023 Terlaksana 
100% 
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Action Leader menggunakan metode penelitian kuantitatif 

untuk dapat mengukur sejauh mana aksi perubahan yang 

dilaksanakan oleh Action Leader selama off campus. Yaitu dengan 

pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan serangkaian 

instrument penelitian berupa tes/kuesioner. Data yang terkumpul 

kemudian dikonversikan menggunakan kategori/kriteria yang sudah 

ditetapkan sebelumnya. 

Kualitas penelitian kuantitatif ditentukan oleh banyaknya 

responden penelitian yang terlibat. Action Leader membuat 

kuisioner melalui aplikasi Google Drive secara online dengan 

menyebarkan kuisioner menggunakan WhatsApp (WA) dimana 

responden dapat membuka dengan 

https://forms.gle/CsBraEFgyDdbfpFh8 yang bersisi 5 buah 

pertanyaan untuk 50 (lima puluh) responden penerima manfaat di 

lingkungan RS Bhayangkara Bengkulu dari keseluruhan responden 

dijabarkan sebagai berikut : 

 
KUISIONER AKSI PERUBAHAN 

 
 

 
Gambar 3.3 Gambar Kuisioner Online 
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Dari pemberian kuesioner tersebut, dapat diperoleh pencapaian 

aksi perubahan, sebagai berikut: 

Tabel 3.7 Persentase Kuesioner Aksi Perubahan 

 
Berdasarkan tabel di atas dapat disimpilkan bahwa, 

prosentase Sangat Setuju67 %, Setuju 32 %, Tidak Setuju 0 % dan 

Sangat Tidak Setuju 0 % dari total 50 orang responden. Prosentase 

sangat setuju dan setuju sangat dominan juga besar sehingga 

dapat ditarik kesimpulan bahwa Aplikasi PENDANIL dibutuhkan 

dan didukung oleh Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 
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Gambar 3.4 Diagram Hasil Kuesioner 
 

Dengan demikian tujuan pelaksanaan aksi perubahan ini 

sangat bermanfaat dalam mengoptimalkan waktu pekerjaan melalui 

penyimpanan Arsip yang tepat, pencarian arsip dapat dilaksanakan 

dengan cepat dan akurat di lingkungan RS Bhayangkara Bengkulu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

67%

33%

Persentase Survey Pendanil
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BAB IV 
PENUTUP 

 
A. Kesimpulan 

Aksi perubahan dengan judul “OPTIMALISASI MANAJEMEN 

ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL    PEGAWAI KERJA 

KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 

2023” sangat membantu dalam pencarian arsip data personil tenaga 

kerja kontrak khususnya RS Bhayangkara Bengkulu. Output yang 

dihasilkan dari aksi perubahan ini yaitu sistem penyimpanan arsip 

digital Berbasis Web. 

Sistem baru ini memberikan dampak positif pada kinerja RS 

Bhayangkara Bengkulu karena penyimpanan arsip memiliki soft copy 

sehingga file tersimpan dengan aman dan mudah dalam proses 

pencarian, Adapun beberapa kendala yang timbul saat proses 

pelaksanaan aksi perubahan ini dapat diatasi dengan berkoordinasi 

dengan Stakeholder khususnya dengan mentor. Masukan-masukan 

dari Stakeholder yang lain yaitu beberapa saran maupun kritik dari 

Stakeholder menjadi input yang membantu aksi perubahan ini menjadi 

lebih baik.  

B. Rekomendasi 

Guna mendukung agar aksi perubahan ini terus berjalan pada 

masa yang akan mendatang, ada beberapa hal yang perlu mendapat 

perhatian yaitu: 

1. sistem penyimpanan data personil digital ini dapat diterapkan 

ditingkat polda bengkulu. 

2. Monitoring dan evaluasi terhadap Sistem dan untuk scanner terus 

dilakukan. 

3. Melakukan perawatan (maintenance) secara rutin terhadap seluruh 

perangkat keras (hardware) maupun perangkat lunak (software) 

yang dipakai oleh sistem ini. 
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KONTRAK RS BHAYANGKARA 
BENGKULU T.A. 2023 



 

i 
 

 
 

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan Rahmat dan 

Karunia-Nya sehingga kami dapat menyelesaikan Buku Pedoman Penataan Arsip melalui 

Google Drive pada Bagian Subbagrenmin Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu ini. Adapun 

tujuan dari penyusunan buku pedoman ini adalah untuk memberikan petunjuk tertulis bagi 

personel Bagian Subbagrenmin Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu dalam meningkatkan 

efisiensi kinerja pelayanan kearsipan data personal pegawai kerja kontrak dan dalam 

rangka memberikan kemudahan dalam penyimpanan dan pencarian arsip data personil. 

Buku pedoman ini diharapkan dapat memberikan acuan dalam Penataan Arsip 

secara elektronik melalui google drive. Semoga dengan disusunnya buku pedoman ini 

dapat memberikan manfaat secara teknis terkait dengan pelaksanaan penataan arsip 

secara elektronik pada bagian Subbagrenmin Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu. 

Penyusunan buku pedoman ini tidak lepas dari peran aktif Tim Penyusun dan 

bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu kami mengucapkan terimakasih kepada 

semua pihak yang tidak dapat kami sebutkan satu persatu yang telah mendukung dalam 

penyusunan buku pedoman ini. 

Kami menyadari bahwa masih banyak kekurangan dan kekeliruan pada penyusunan 

buku pedoman ini, maka buku pedoman ini akan di evaluasi setiap tahunnya, dalam rangka 

mengakomodir setiap perkembangan atau perubahan peraturan yang berlaku dan 

perkembangan dinamika dalam penerapan penataan kearsipan secara elektronik Kami 

mengharapkan saran dan masukan demi kesempurnaan buku pedoman sehingga nantinya 

dapat memberi manfaat bagi seluruh personel Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu. 

 

KEPALA RUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU 

  

 

 

Dr.dr.JULIAN FAMIL,Sp.B,FICS,FINACS. 
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 71070496 

 

KATA PENGANTAR 
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BAB I : PENDAHULUAN 



 

2 
 

1.2. Dasar  

a. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

b. Srirahayu. 2013. Manajemen Arsip Elektronik. Surabaya: Universitas Airlangga; 

c. https://www.djkn.kemenkeu.go.id/artikel/baca/14030/Pengelolaan-Arsip-

Elektronik.html 

 

1.3. Maksud dan Tujuan 

a. Maksud 

Pedoman ini dimaksudkan untuk mengoptimalkan pelaksanaan penataan 

kearsipan secara elektronik, sehingga dapat mewujudkan tertib administrasi 

pada Bagian Subbagrenmin Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu. 

b. Tujuan 

Pedoman ini disusun dengan tujuan agar dapat dijadikan acuan bagi seluruh 

personel Pegawai Kerja Kontrak Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu dalam 

penerapan Penataan kearsipan secara elektronik. 

 
 
1.4. Manfaat 

Buku Panduan  ini diharapkan dapat memberikan manfaat kepada seluruh personel   

khususnya dalam penyimpanan arsip melalui google drive  secara berkelanjutan. 

 
 
1.5. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup Buku Pedoman tentang penataan arsip melalui google drive meliputi: 

a. Dasar-dasar dalam penataan arsip secara elektronik; 

b. Alur Pengoperasian penataan kearsipan secara elektronik pada Bagian 

Subbagrenmin Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu   



BAB II : DASAR-DASAR PENATAAN ARSIP SECARA ELEKTRONIK 



 

4 
 

foto, dsb) 

b. Subbag Renmin selaku pengelola manajemen SDM melalui petugasnya 

membagikan link akses untuk pengisian form data personel, beserta form 

upload file kepegawaian yang dibutuhkan 

 Link akses aplikas yang diberikan berbentuk form isian google form 

 Link akses aplikasi dibuka dalam rangka update data personel secara 

berkala 

 Link akses akan ditutup oleh admin dan dibuka kembali ketika dibutuh kan 

 

c. Setelah semua pegawai kerja kontrak melakukan pengisian form dan 

mengupload data kepegawaiannya masing-masing melalui, petugas Subbag 

Renmin melakukan verifikasi dan pengelolaan terhadap file arsip yang masuk 

pada google drive 

 

d. Personel dapat mengakses google drive melalui link yang disediakan untuk 

masuk ke dalam akun google drive, personel tinggal mencari arsip yang 

dibutuhkan seperti ijazah pendidikan,sprin penerimaan awal, sertifikat pelatihan 

dll. 

 Link akses akan diberikan kepada personel dalam keperluan mencari arsip 

yang dibutuhkan. 

 Link hanya dapat diakses oleh personel yang diberikan link, aksesnya 

terbatas dalam hal mendownload kembali, namun tidak bisa menghapus dan 

mengubah tanpa seizin admin.  

 

e. selain melakukan pimilihan secara manual personel bisa melakukan pencarian       

dikolom search kemudian menulis nama file yang hendak dicari dan setelah  

menemukan file yang dicari personel bisa melakukan print ulang atau 

menyerahkan soft copy file yang dibutuhkan kepada pimpinan. 

 

 

  



BAB III : ALUR PENGOPERASIAN PENATAAN KEARSIPAN 
SECARA ELEKTRONIK PADA BAGIAN Subbagrenmin 

Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 





3.3. Cara mengelola file kepegawaian 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
3.4. Cara memilih file yang akan dicari 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAB IV : PENUTUP 



 



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


LAPORAN KEGIATAN MINGGU II 

 

Nama Peserta  : LILIS SUMIYATI S.Kep 

Instansi   : RS BHAYANGKARA BENGKULU  

Judul Aksi Perubahan  :OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP 

PENYIMPANAN DATA PERSONIL PEGAWAI 

KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT 

BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 2023 

NO Hari/Tgl Kegiatan Output Ket 

1. Rabu  /  

02-05-2023 

Menghadap       
kepada       mentor 
 

menjelaskan tentang 

rencana aksi 

perubahan 

Mentor dan 

sponsor setuju   

yang akan 

dilaksanakan 

selama off 

kampus 60 hari 

- S

Surat 

dukungan 

Mentor dan 

sponsor 

- D

Dokumen 

Tasi 

2 Kamis /  

03-05-2023 

Melaksanakan  

koordinasi  dengan 

stakeholder Internal 

dan steakholder 

Eksternal dalam 

meminta dukungan 

komitmen rencana 

aksi perubahan 

Stakeholder 

internal dan 

eksternal 

mendukung 

rencana aksi 

perubahan yag 

akan dilaksanakan 

- S

Surat 

dukungan 

dari 

stakeholder 

internal dan 

eksternal 

- D

Dokumentasi 

3 Kamis / 

04-05-2023 

Merumuskan      dan      
koordinasi 
 

dengan stakeholder 

internal dan 

eksternal, membahas 

konsep aplikasi 

Draft konsep 

Aplikasi Sistem 

penyimpanan 

Arsip data PKK 

- D

Dokumenta

si  

- D

raft  



PENDANIL  

4  Jum’at /  

05-05-2023 

Mengkoordinasikan            

dengan mentor    

sekaligus 

merumuskan 

dalam    menentukan    
pernyataan 
komitmen rencana 
aksi perubahan 

Mentor 

memberikan 

masukan dan 

saran terkait 

komitmen rencana 

aksi perubahan 

dengan 

stakeholder terkait 

- D

Dokumenta

si 

5 Sabtu / 

06-05-2023 

 Membuat laporan 

mingguan  

Terlaksananya 

pembuatan 

laporan mingguan 

- L

Laporan  

 

 

 

 

 

Mengetahui: 
 Mentor 

 

 
                        dr. DEBBY 

       PEMBINA NIP. 198109052008121001 
 

 

Bengkulu, 06 Mei 2023 

Peserta 

 

LILIS SUMIYATI , S.Kep  
Nosis. 20230207021125 

 



 

 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari / Tanggal : Selasa ,02 Mei  2023 

Waktu   : 09.00 WIB sampai dengan selesai 

 

1. Jenis Kegiatan 

Menghadap       kepada       mentor menjelaskan tentang rencana aksi 

perubahan. 

 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil kegiatan pelaksanaan pendidikan PKA selama on 

kampus dan  konsultasi rencana kegiatan mengenai aksi perubahan 

kinerja organisasi selama off kampus 60 hari pada unit kerja Rs 

Bhayangkara Bengkulu. 

 

3. Pelaksanaan Kegiatan 

Mohon dukungan dari mentor terkait aksi perubahan pada unit kerja yang 

telah dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 18 April   2023 pukul 09.00 

WIB s.d.selesai bertempat di ruang Karumkit Bhayangkara Bengkulu.  

 

4. Hasil dan Pembahasan 

Mentor setuju dengan aksi perubahan yang akan dilaksanakan selama off 

kampus 60 hari 

 

5. Kesimpulan 

Adanya dukungan dari mentor kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan 

Administrator (PKA) Angkatan VII T.A.2023 atas nama LILIS SUMIYATI 

S.Kep Nosis 20230207021125 dalam melaksanakan aksi perubahan pada 

unit kerja. 



 

 

 

 

6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Bengkulu,   02 Mei  2023 

Peserta 

                       

LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis. 20230207021125 

 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari / Tanggal : Rabu , 03 Mei  2023 

Waktu   : 09.00 WIB sampai dengan selesai 

 

1. Jenis Kegiatan 

Melaksanakan  koordinasi  dengan stakeholder Internal dan stakeholder 

Eksternal dalam meminta dukungan komitmen rencana aksi perubahan. 

 

2. Tujuan Kegiatan 

Mendapatkan dukungan dan komitmen dari stakeholder internal dan 

eksternal terkait aksi perubahan yang akan dilaksanakan. 

 

3. Pelaksanaan Kegiatan 

Mohon dukungan dari stakeholder eksternal dan internal terkait aksi 

perubahan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 27 April   2023 pukul 

09.00 WIB s.d.selesai bertempat di Rs Bhayangkara Bengkulu.  

 

4. Hasil dan Pembahasan 

Stakeholder internal dan eklsternal mendukung dan  setuju dengan aksi 

perubahan yang akan dilaksanakan selama off kampus 60 hari 

 

5. Kesimpulan 

Adanya dukungan dari Stakeholder internal dan eklsternal  dalam 

melaksanakan aksi perubahan. Kegiatan berjalan dengan lancar. 

 

 

 

 



 

6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

               Bengkulu,   03 Mei  2023 

Peserta 

 

LILIS SUMIYATI , S.Kep  
Nosis. 20230207021125 

 
 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari / Tanggal : Kamis, 04 Mei  2023 

Waktu   : 09.00 WIB sampai dengan selesai 

 

1. Jenis Kegiatan 

Merumuskan dan koordinasi dengan stakeholder internal dan eksternal, 

membahas konsep Aplikasi Sistem Penyimpanan arsip data Personil PKK 

Digital. 

 

2. Tujuan Kegiatan 

Terbentuk nya draf Aplikasi Sistem Penyimpanan arsip data Personil PKK 

Digital yang akan dibuat . 

 

3. Pelaksanaan Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 28 April 2023 pukul 09.00 

WIB s.d.selesai bertempat di Rs Bhayangkara Bengkulu. 

 

4. Hasil dan Pembahasan 

Stakeholder internal dan eklsternal Merumuskan dan menyamakan persepsi 

tentang Aplikasi Sistem Penyimpanan arsip data Personil PKK Digital. 

 

 

5. Kesimpulan 

Kegiatan merumuskan Aplikasi Sistem Penyimpanan arsip data Personil PKK 

Digital.berjalan dengan lancar. 

 

 

 



 

6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Bengkulu,   04 Mei  2023 

Peserta 

 

LILIS SUMIYATI ,S.Kep  
Nosis. 20230207021125 

 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari / Tanggal : Jum’at , 05 Mei  2023 

Waktu   : 09.00 WIB sampai dengan selesai 

 

1. Jenis Kegiatan 

Mengkoordinasikan dengan mentor sekaligus merumuskan Dalam 

menentukan pernyataan komitmen rencana aksi perubahan. 

 

2. Tujuan Kegiatan 

Terbentuknya draf Aplikasi Sistem Penyimpanan arsip data Personil PKK 

Digital yang akan dibuat . 

 

3. Pelaksanaan Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan pada hari Jum’at tanggal 28 April 2023 pukul 09.00 

WIB s.d.selesai bertempat di Rs Bhayangkara Bengkulu.  

 

4. Hasil dan Pembahasan 

Mendapatkan saran dan masukan serta Mentor menyetujui draf yang sudah 

dibuat dan menambahkan masukan terkait Aplikasi Sistem Penyimpanan 

arsip data Personil PKK Digital. 

 

5. Kesimpulan 

Kegiatan merumuskan Aplikasi Sistem Penyimpanan arsip data Personil 

PKK Digital berjalan dengan lancar. 

 

 

 

 

 

 



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               Bengkulu,   05 Mei  2023 

Peserta 

                     

LILIS SUMIYATI, S.Kep  
Nosis. 20230207021125 

 
 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari / Tanggal : Sabtu , 06 Mei  2023 

Waktu   : 09.00 WIB sampai dengan selesai 

 

1. Jenis Kegiatan 

Membuat laporan mingguan. 

 

2. Tujuan Kegiatan 

Menyusun laporan mingguan . 

 

3. Pelaksanaan Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal 29 April 2023 pukul 09.00 

WIB s.d.selesai bertempat di Rumah.  

 

4. Hasil dan Pembahasan 

Laporan mingguan, dokumen dan dokumentasi.  

 

5. Kesimpulan 

Kegiatan Pembuatan laporan mingguan  berjalan dengan lancar. 



 

 

6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

                 Bengkulu,   06 Mei  2023 

Peserta 

 

LILIS SUMIYATI, S.Kep 
Nosis. 20230207021125 

 
 



LOG ACTIVITY MINGGU KE - III 
(08 S.D 13 MEI 2023) 

 
 
 
 
 

OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONILPEGAWAI 

KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU 

                           TAHUN 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
        Oleh:  

            LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

            NOSIS : 20230207021125 

 

 
 
 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) 

 ANGKATAN VII T.A 2023 

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 3 

TANGGAL 08  S.D.  13 MEI 2023 

 
 

Nama Peserta  :  Lilis Sumiyati,S.Kep 

Instansi  :  Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

         Judul Aksi Perubahan : Optimalisasi Manajemen Arsip Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak Dirumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu Tahun 2023. 

 

No Hari/tgl Kegiatan Output 
Ke

t 

1 Senin 

08-5-2023 

Pembuatan Folder Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja Kontrak  

- Dokumentasi  

2 Selasa 

09-5-2023 

Pelaksanaan Penginputan 

Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak melalui Google Drive 

kepada personel Bagian 

Subbagrenmin 

 

- Dokumentasi 

 

 

3 Rabu 

10-5-2023 

Menyusun Buku Pedoman tentang 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak melalui 

Google Drive 

. 

 

- Dokumentasi 

 

 

4 Kamis 

11-5-2023 

Sosialisasi Rencana Aksi Perubahan 

kepada Stakeholder Internal  

 

- Laporan 

- Dokumentasi 

 

3 Jumat 

12-5-2023 

Pengesahan dan Penandatanganan 

Buku Pedoman tentang 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak melalui 

Google Drive 

- Buku 

Pedoman 

- Berita Acara 

- Dokumentasi 

 



4 Sabtu 

13-5-2023 

Melengkapi Laporan Log Activity 

Minggu 3 

Laporan  

                   

   

 Mengetahui Bengkulu ,       Mei 2023  

 Mentor Peserta 

                                                                                                                                        

                                                                                                                

 dr.DEBBY LILIS SUMIYATI, S.Kep 

PEMBINA NIP. 198109052008121001 PENATA NIP 198204292006042013 

  
 

 

 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Senin, 08 Mei 2023 

Waktu   : 09 .30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Pembuatan folder Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak pada bagian Subbagrenmin 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Pembuatan Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

dalam bentuk penyimpanan Data dalam Google Drive sehingga mempermudah 

pencarian Data pada saat diperlukan 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Subbagrenmin Rumah 

Sakit Bhayangkara Bengkulu; 

2. Pada hari ini Action Leader mendampingi Tim Efektif dalam pembuatan 

Folder pada Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak pada Bagian Subbagrenmin. 

 

D.    Hasil dan Pembahasan 

1. Pembuatan Folder Rekap Penginputan Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak 

2. Pembuatan Folder Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak Tahun 2023 

 

E. Kesimpulan 

Pembuatan Folder Rekap Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak Tahun 2023 sudah mulai dikerjakan dan siap untuk menyimpan 



scanan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak dimulai dari Tahun 

2023.           

 

 

F. Evidence / Dokumentasi                                                                             

  

  

 

 

 

 

F. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu, 08 Mei 2023 

                                                                                

  

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 
 

 
 

 
 

Action Leader mendampingi Tim Efektif dalam pembuatan Folder pada 

Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian 

Subbagrenmin Rumkit Bhayangkara Bengkulu. 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Selasa, 09 Mei 2023 

Waktu   : 08.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Pelaksanaan Pelatihan Penginputan Penginputan Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak melalui Google Drive kepada personel Bagian 

Subbagrenmin 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar Personel Bagian Subbagrenmin mengetahui cara Penginputan 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak ke dalam aplikasi melalui 

Google Drive. 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruangan aula rupatama 

2. Pada hari ini  Action Leader melaksanakan Pelatihan Penginputan 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak melalui Google Drive 

kepada personel Bagian Subbagrenmin.  

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Personel Bagian Subbagrenmin memahami  dan siap untuk menerapkan 

Penginputan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian 

Subbagrenmin.   



E. Kesimpulan 

1. Kegiatan Pelatihan Penginputan berjalan lancar; 

2. Personel Bagian Subbagrenmin mampu melakukan Penginputan 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak kedalam Google Drive 

 

F. Evidence / Dokumentasi 

          

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu,  09 Mei 2023 

                                                                              

 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

Action Ledaer melaksanakan Pelatihan Penginputan Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak melalui Google Drive kepada personel Bagian Subbagrenmin 

 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Rabu, 10 Mei 2023 

Waktu   : 09.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Menyusun Buku Pedoman tentang Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak melalui Google Drive 

 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Untuk memberikan petunjuk tertulis bagi personel Bagian Subbagrenmin dalam 

mengimplementasikan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak. 

  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan bertempat di ruang Subbagrenmin; 

2. Pada hari ini Action Leader mendampingi Tim Efektif dalam penyusunan 

Buku Pedoman tentang Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak.  

D.  Hasil dan Pembahasan 

1. Tersusunnya Buku Pedoman tentang Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Bagian Subbagrenmin; 

2. Buku Pedoman (Manual Book) tentang Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak siap untuk diantar ke percetakan. 

 

E. Kesimpulan 

Pembuatan Buku (Manual Book) tentang Pendanil berjalan lancar; 

 

 



 

F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu,  10 Mei 2023 

                                                                              

 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Buku Pedoman tentang Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Kamis, 11 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Sosialisasi Rencana Aksi Perubahan kepada Stakeholder Internal. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Pada hari ini  Action Leader melaksanakan sosialisasi pedoman Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada bagian Subbagrenmin kepada 

Stakeholder Internal 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruang Aula Rupatama; 

2. Pada hari ini Action Leader mensosialisasikan Pedoman Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak kepada para Stakeholder Internal sesuai 

yang tertera pada manual book agar para Stakeholder memahami tentang         

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak.    

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Stakeholder Internal memahami  tentang Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Bagian Subbagrenmin dan siap untuk menerapkan sistem 

tersebut.  



E. Kesimpulan 

Kegiatan sosialisasi pedoman Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak  melalui google drive kepada Stakeholder Internal berjalan lancar   

 

F. Evidence / Dokumentasi  

 

   

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                        

Bengkulu, 11 Mei 2023 

 

                                                                                   

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Action leader mensosialisasikan pedoman Pendanil  

melalui Google Drive kepada para Stakeholder Internal 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Jumat, 12 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Pengesahan dan Penandatanganan Buku Pedoman tentang Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak melalui Google Drive. 

 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar adanya dasar dan acuan dalam Implementasi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian Subbagrenmin.   

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 10 menit bertempat di ruang Karumkit; 

2. Pada hari ini  Karumkit menandatangani buku pedoman tentang 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian 

Subbagrenmin. 

 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah disahkannya dan ditandatangani Buku Pedoman tentang Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian Subbagrenmin; 

  



E. Kesimpulan 

Kegiatan pengesahan dan penandatangan buku pedoman tentang 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak RS.Bhayangkara berjalan 

dengan lancar. 

 

F. Evidence / Dokumentasi 

  

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu , 12 Mei 2023 

                                                                                  

 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Pengesahan dan penandatanganan Buku Pedoman tentang Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja Kontrak RS.Bhayangkara 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Sabtu, 13 Mei 2023 

Waktu   : 08.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Laporan kegiatan Log Activity Minggu 3. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Melengkapi laporan kegiatan Minggu ketiga dari hari pertama sampai hari 

keenam.  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruang Subbagrenmin; 

2. Pada hari ini Action Leader membuat Laporan Log Activity Minggu 3 dan 

melengkapi laporan dengan dokumentasi  

 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Laporan Log Avtivity selesai tepat waktu 

 

 

E.   Kesimpulan 

Laporan Log Activity Minggu 3 selesai dan dapat segera dikirim ke Sipolin dan 

juga Couch 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  13 Mei 2023 

                                                                                        

 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 
 
 
 

 
 

 

Laporan Log Activity minggu 3 untuk dikirim ke Aplikasi Sipolin dan Coach 



LOG ACTIVITY MINGGU KE - IV 
(15 S.D 20 MEI 2023) 

 
 
 
 
 

                     OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU  

TAHUN 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Oleh:  

LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

NOSIS : 20230207021125 

 

 
 
 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) 

 ANGKATAN VII T.A 2023         

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 4 

TANGGAL 15  S.D.  20 MEI 2023 

 
 

Nama Peserta  :  Lilis Sumiyati,S.Kep  

Instansi  :  Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

         Judul Aksi Perubahan : Optimalisasi Manajemen Arsip Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak Dirumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu Tahun 2023. 

 

No Hari/tgl Kegiatan Output Ket 

1 Senin 

15-5-2023 

Pelaksanaan Sosialisasi 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak  kepada 

Stakeholder Ekternal 

 

- Undangan 

- Notulen 

- Surat Dukungan 

- Daftar Hadir 

- Dokumentasi 

 

2 Selasa 

16-5-2023 

Pengusulan Implementasi 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak pada 

Bagian Subbagrenmin kedalam 

Rencana Kerja Subbagrenmin  

 

- Nota Dinas 

Pengusulan ke 

Renja 

 

 

3 Rabu 

17-5-2023 

Pembuatan surat pernyataan 

keberlanjutan penggunaan 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak periode 

tahun 2024. 

 

- Surat 

Pernyataan 

Keberlanjutan 

Pendanil 

 

4 Kamis 

18-5-2023 

Libur Hari Kenaikan Isa 

Almasih 

  

3 Jumat Implementasi Penyimpanan - Dokumentasi  



19-5-2023 Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak  

4 Sabtu 

20-5-2023 

Melengkapi Laporan Log 

Activity Minggu 4 

Laporan  

                   

   

 Mengetahui Bengkulu,  20   Mei 2023  

 Mentor Peserta 

                                                    

 dr.DEBBY LILIS SUMIYATI,S.Kep 

PEMBINA NIP. 198109052008121001 PENATA NIP 198204292006042013 

  
 

 

 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Senin, 15 Mei 2023 

Waktu   : 09.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Pelaksanaan Sosialisasi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak  

kepada Stakeholder Eksternal 

  

B. Tujuan Kegiatan 

Menyampaikan aksi perubahan kepada Para Kasubbid, Para Kasubbag ,Para 

Kaur, Para Pamin , Para Kepala instalasi dan Para karu sebagai stakeholder 

eksternal untuk mendapat dukungan dari para stakeholder tersebut tentang 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak dalam bentuk 

penyimpanan Data PKK dalam Google Drive sehingga mempermudah 

pencarian Data pada saat diperlukan. 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruang Aula Rupa Tama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini Action Leader didampingi oleh mentor menyampaikan Aksi 

Perubahan  kepada Para Kasubbid, Para Kasubbag ,Para Kaur, Para 

Pamin , Para Kepala instalasi dan Para karu sebagai stakeholder ekternal 

untuk mendapat dukungan dari para stakeholder  dalam pelaksanaan aksi 

perubahan. 

  



D. Hasil dan Pembahasan 

Action leader mendapatkan dukungan dari Para Kasubbid, Para Kasubbag 

,Para Kaur, Para Pamin , Para Kepala instalasi dan Para karu sebagai 

stakeholder eksternal dalam pelaksanaan aksi perubahan yang dilakukan pada 

Bagian subbagrenmin (off campus dan pasca pelatihan) 

 

E. Kesimpulan 

Action leader mendapat dukungan dari masing-masing stakeholder dalam 

melaksanakan aksi perubahan yang dilaksanakan.  

 

 

F. Evidence / Dokumentasi 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Action Leader didampingi oleh mentor menyampaikan Aksi Perubahan kepada para 

stakeholder eksternal 

. 



G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu, 15 Mei 2023 

                                                                             

                        LILIS SUMIYATI S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Selasa, 16 Mei 2023 

Waktu   : 08.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Pengusulan Implementasi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak  

pada Bagian Subbagrenmin kedalam Rencana Kerja RS.Bhayangkara 

Bengkulu 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak   melalui Google 

Drive masuk kedalam Rencana Kerja RS.Bhayangkara Bengkulu. 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruangan Subbagrenmin. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif membuat Nota Dinas kepada Karumkit agar 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak  melalui Google Drive 

masuk kedalam Rencana Kerja RS.Bhayangkara Bengkulu. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah dibuatkan Nota Dinas Pengusulan Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak   kepada Karumkit Bhayangkara Bengkulu kedalam Rencana 

Kerja  Bagian Subbagrenmin RS.Bhayangkara Bengkulu. 

 

E.     Kesimpulan 

1. Kegiatan Pembuatan Nota Dinas berjalan lancar; 

2. Pengajuan Nota Dinas Pengusulan Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak ke dalam Rencana Kerja Bagian Subbagrenmin 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 



 

F. Evidence / Dokumentasi 

      

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  16 Mei 2023 

                                       

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Pembuatan Nota Dinas Pengusulan Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak kedalam Rencana Kerja Bagian Subbagrenmin 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Rabu, 17 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Pembuatan Surat Pernyataan Keberlanjutan Penggunaan Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak dalam digital periode Tahun 2024 

 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar Pimpinan bersedia untuk mendukung sepenuhnya Keberlanjutan Aksi 

Perubahan  “Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian 

Subbagrenmin RS.Bhayangkara Bengkulu” setelah pasca Pelatihan periode 

tahun 2024. 

  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan bertempat di ruang Staf Subbagrenmin. 

2. Pada hari ini Action Leader membuat dan mengajukan Surat Pernyataan 

Keberlanjutan Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak.  

 

D. Hasil dan Pembahasan 

1. Ditanda tanganinya Surat Pernyataan Komitmen Keberlanjutan Aksi 

Perubahan “ Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada 

bagian Subbagrenmin”; 

2.  Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak siap diterapkan ditahun 

2024. 

 

 

 



E. Kesimpulan 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian 

Subbagrenmin akan diterapkan di tahun 2024; 

 

F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  17 Mei 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

Proses pembuatan Surat Pernyataan Keberlanjutan Penggunaan 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak dalam digital periode 

Tahun 2024 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Jumat, 19 Mei 2023 

Waktu   : 13.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Bagian 

Subbagrenmin. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin 

C. Pelaksanaan Kegiatan; 

Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga medis serta menginput 

kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada 

Subbagrenmin. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Medis berjalan dengan lancar. 

 

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu , 19 Mei 2023 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Penginputan Data Tenaga Medis kedalam Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak pada Subbagrenmin . 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Sabtu, 20 Mei 2023 

Waktu   : 08.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Laporan kegiatan Log Activity Minggu 4. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Melengkapi laporan kegiatan Minggu keempat dari hari pertama sampai hari 

keenam.  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruang Subbagrenmin 

2. Pada hari ini Action Leader membuat Laporan Log Activity Minggu 4 dan 

melengkapi laporan dengan dokumentasi  

 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Laporan Log Avtivity selesai tepat waktu 

 

E. Kesimpulan 

Laporan Log Activity Minggu 4 selesai dan dapat segera dikirim ke Sipolin dan  

Couch 

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  20 Mei 2023 

 

                                             LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

Laporan Log Activity minggu 4 untuk dikirim ke Aplikasi Sipolin dan Coach 



 
 
 

 
 



LOG ACTIVITY MINGGU KE - V 
(22 S.D 27 MEI 2023) 

 
 
 
 
 

                     OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU  

TAHUN 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Oleh:  

LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

NOSIS : 20230207021125 

 

 
 
 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) 

 ANGKATAN VII T.A 2023         

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 5 

TANGGAL 22  S.D.  27 MEI 2023 

 
 

Nama Peserta  :  Lilis Sumiyati,S.Kep  

Instansi  :  Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

         Judul Aksi Perubahan : Optimalisasi Manajemen Arsip Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak Dirumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu Tahun 2023. 

 

No Hari/tgl Kegiatan Output Ket 

1 Senin 

22-5-2023 

Implementasi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak 

tenaga non medis   

 

- Dokumentasi 

 

2 Selasa 

23-5-2023 

Implementasi koreksi 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak pada 

Bagian Subbagrenmin  

 

 

 

 

- Dokumentasi  

 

 

3 Rabu 

24-5-2023 

Melengkapi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak 

tenaga non medis   

 

- Dokumentasi  

 

4 Kamis 

25-5-2023 

Melengkapi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak 

tenaga medis dan non medis   

 

- Dokumentasi  

 

3 Jumat 

26-5-2023 

Melengkapi Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak tenaga medis dan non 

medis   

 

- Dokumentasi 

 

4 Sabtu 

27-5-2023 

Melengkapi Laporan Log 

Activity Minggu 5 

- Laporan  

                   



   

 Mengetahui Bengkulu,  27   Mei 2023  

 Mentor Peserta 

                                                    

 dr.DEBBY LILIS SUMIYATI,S.Kep 

PEMBINA NIP. 198109052008121001 PENATA NIP 198204292006042013 

  
 

 

 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Senin, 22 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga non 

medis    

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga Non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

  

 

 

  

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu, 22 Mei 2023 

                                                                             

                        LILIS SUMIYATI S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis. 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Selasa, 23 Mei 2023 

Waktu   : 09.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi koreksi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Bagian Subbagrenmin  

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

4. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 



A. Evidence / Dokumentasi 

     

 

 

 

 

B. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  23 Mei 2023 

                                       

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses hasil pengimputan data personil non medis 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Rabu, 24 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga non 

medis   

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  24 Mei 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Proses pengimputan data personil 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Kamis, 25 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga 

medis dan non medis   

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Medis dan Non Medis berjalan 

dengan lancar. 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  25 Mei 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

 

 

 

 

Proses hasil penyimpanan data personal Tenaga Medis dan Non Medis 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Jumat, 26 Mei 2023 

Waktu   : 13.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

         Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga medis 

dan non medis   

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin 

C. Pelaksanaan Kegiatan; 

Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga medis dan non medis 

serta menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Subbagrenmin. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Medis dan non medis berjalan 

dengan lancar. 

 

 

 

 

 

 

 



 

F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu , 26 Mei 2023 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses Penginputan Data Tenaga Medis dan Non Medis kedalam 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Subbagrenmin . 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Sabtu, 27 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Laporan kegiatan Log Activity Minggu 5. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Melengkapi laporan kegiatan Minggu keempat dari hari pertama sampai hari 

keenam.  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 30 menit bertempat di ruang Subbagrenmin 

2. Pada hari ini Action Leader membuat Laporan Log Activity Minggu 5 dan 

melengkapi laporan dengan dokumentasi  

 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Laporan Log Avtivity selesai tepat waktu 

 

E. Kesimpulan 

Laporan Log Activity Minggu 5 selesai dan dapat segera dikirim ke Sipolin dan  

Couch 

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  27 Mei 2023 

 

                                             LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 
 
 

Laporan Log Activity minggu 5 untuk dikirim ke Aplikasi Sipolin dan Coach 



 
 

 



LOG ACTIVITY MINGGU KE - VI 
(29 MEI S.D 03 JUNI 2023) 

 
 
 
 
 

                     OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU  

                 TAHUN 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Oleh:  

LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

NOSIS : 20230207021125 

 

 
 
 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) 

 ANGKATAN VII T.A 2023         

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 6 

TANGGAL 22 MEI S.D.  03 JUNI 2023 

 
 

Nama Peserta  :  Lilis Sumiyati,S.Kep  

Instansi  :  Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

         Judul Aksi Perubahan : Optimalisasi Manajemen Arsip Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak Dirumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu Tahun 2023. 

 

No Hari/tgl Kegiatan Output Ket 

1 Senin 

29-5-2023 

Implementasi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak 

tenaga non medis   

 

- Dokumentasi 

 

2 Selasa 

30-5-2023 

Implementasi koreksi 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak pada 

Bagian Subbagrenmin  

 

 

 

 

- Dokumentasi  

 

 

3 Rabu 

31-5-2023 

Melengkapi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak 

tenaga non medis   

 

- Dokumentasi  

 

4 Kamis 

01-6-2023 

Melengkapi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak 

tenaga medis dan non medis   

 

- Dokumentasi  

 

3 Jumat 

02-6-2023 

Melengkapi Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak tenaga medis dan non 

medis   

 

- Dokumentasi 

 

4 Sabtu 

03-6-2023 

Melengkapi Laporan Log 

Activity Minggu 6 

- Laporan  

                   



   

 Mengetahui Bengkulu,  03   Juni 2023  

 Mentor Peserta 

                                                    

 dr.DEBBY LILIS SUMIYATI,S.Kep 

PEMBINA NIP. 198109052008121001 PENATA NIP 198204292006042013 

  
 

 

 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Senin, 29 Mei 2023 

Waktu   : 09.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga non 

medis    

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga Non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

   

 

  

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu, 29 Mei 2023 

                                                                             

                        LILIS SUMIYATI S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis. 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Selasa, 30 Mei 2023 

Waktu   : 09.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi koreksi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Bagian Subbagrenmin  

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

4. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 



A. Evidence / Dokumentasi 

     

 

 

 

 

B. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  30 Mei 2023 

                                       

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses hasil pengimputan data personil non medis 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Rabu, 31 Mei 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga non 

medis   

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  31 Mei 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Proses pengimputan data personil 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Kamis, 01 Juni 2023 

Waktu   : 14.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga 

medis dan non medis   

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Subbagrenmin 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Medis dan Non Medis berjalan 

dengan lancar. 

 

 

 

 



 

F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  01 Juni 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

 

 

 

Proses hasil penyimpanan data personal Tenaga Medis dan Non Medis 

 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Jumat, 02 Juni 2023 

Waktu   : 13.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

         Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga medis 

dan non medis   

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin 

C. Pelaksanaan Kegiatan; 

Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga medis dan non medis 

serta menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Subbagrenmin. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Medis dan non medis berjalan 

dengan lancar. 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu , 02 Juni 2023 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses Penginputan Data Tenaga Medis dan Non Medis kedalam 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Subbagrenmin . 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Sabtu, 03 Juni 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Laporan kegiatan Log Activity Minggu 6. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Melengkapi laporan kegiatan Minggu keenam dari hari pertama sampai hari 

keenam.  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Subbagrenmin 

2. Pada hari ini Action Leader membuat Laporan Log Activity Minggu 6 dan 

melengkapi laporan dengan dokumentasi  

 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Laporan Log Avtivity selesai tepat waktu 

 

E. Kesimpulan 

Laporan Log Activity Minggu 6 selesai dan dapat segera dikirim ke Sipolin dan  

Couch 

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  03 Juni 2023 

 

                                             LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 
 
 
 

 
 

Laporan Log Activity minggu 6 untuk dikirim ke Aplikasi Sipolin dan Coach 



LOG ACTIVITY MINGGU KE - VII 
(05 JUNI S.D 10 JUNI 2023) 

 
 
 
 
 

                     OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU  

                 TAHUN 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Oleh:  

LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

NOSIS : 20230207021125 

 

 
 
 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) 

 ANGKATAN VII T.A 2023         

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 7 

TANGGAL 05 JUNI S.D.  10 JUNI 2023 

 
 

Nama Peserta  :  Lilis Sumiyati,S.Kep  

Instansi  :  Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

         Judul Aksi Perubahan : Optimalisasi Manajemen Arsip Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak Dirumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu Tahun 2023. 

 

No Hari/tgl Kegiatan Output Ket 

1 Senin 

05-6-2023 

Implementasi koreksi 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak 

 

- Dokumentasi 

 

2 Selasa 

06-6-2023 

Implementasi koreksi 

Penyimpanan Data Personil 

Pegawai Kerja Kontrak pada 

Bagian Subbagrenmin  

 

 

 

 

- Dokumentasi  

 

 

3 Rabu 

07-6-2023 

Melengkapi Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak  

 

- Dokumentasi  

 

4 Kamis 

08-6-2023 

Mengikuti giat zoom meeting ” 

pelatihan leadership 

management ”   

 

- Dokumentasi  

 

3 Jumat 

09-6-2023 

Melengkapi Penyimpanan 

Data Personil Pegawai Kerja 

Kontrak tenaga medis dan non 

medis   

 

- Dokumentasi 

 

4 Sabtu 

10-6-2023 

Melengkapi Laporan Log 

Activity Minggu 7 

- Laporan  

                   



   

 Mengetahui Bengkulu,  10   Juni 2023  

 Mentor Peserta 

                                                    

 dr.DEBBY LILIS SUMIYATI,S.Kep 

PEMBINA NIP. 198109052008121001 PENATA NIP 198204292006042013 

  
 

 

 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Senin, 05 juni 2023 

Waktu   : 09.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak  

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data serta menginput kedalam 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

   

 

  

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu, 05 juni 2023 

                                                                             

                        LILIS SUMIYATI S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses Penginputan Data personil PKK. 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Selasa, 06 juni 2023 

Waktu   : 09.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi koreksi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Bagian Subbagrenmin  

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data serta menginput kedalam 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Google Drive. 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

4. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 



A. Evidence / Dokumentasi 

     

 

 

 

 

B. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  06 juni 2023 

                                       

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses hasil pengimputan data personil  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Rabu, 07 juni 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga non 

medis   

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga non medis serta 

menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Google Drive. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Non Medis berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  07 juni 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Proses pengimputan data personil 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Kamis, 08 Juni 2023 

Waktu   : 19.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga 

medis dan non medis   

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di rumah . 

2. Pada hari ini  mengikuti zoom pelatihan leadership managemen . 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Guna peningkatan kemampuan dirasa perlu menambah ilmu pengetahuan; 

E. Kesimpulan 

Giat zoom berjalan dengan lancar berjalan dengan lancar 

F. Evidence / Dokumentasi 

 

 



 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  08 Juni 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

Proses zoom 

 



Nosis: 20230207021125 
 

 

 

 

 

 

 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Jumat, 09 Juni 2023 

Waktu   : 13.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

         Melengkapi Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak tenaga medis 

dan non medis   

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin 

C. Pelaksanaan Kegiatan; 

Pada hari ini  Tim Efektif melakukan Scan data Tenaga medis dan non medis 

serta menginput kedalam Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak 

pada Subbagrenmin. 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK Tenaga Medis dan non medis berjalan 

dengan lancar. 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu , 09 Juni 2023 

 

                        LILIS SUMIYATI,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses Penginputan Data Tenaga Medis dan Non Medis kedalam 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak pada Subbagrenmin . 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Sabtu, 10 Juni 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Melengkapi Laporan kegiatan Log Activity Minggu 7. 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Melengkapi laporan kegiatan Minggu keenam dari hari pertama sampai hari 

keenam.  

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Subbagrenmin 

2. Pada hari ini Action Leader membuat Laporan Log Activity Minggu 7 dan 

melengkapi laporan dengan dokumentasi  

 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Laporan Log Avtivity selesai tepat waktu 

 

E. Kesimpulan 

Laporan Log Activity Minggu 7 selesai dan dapat segera dikirim ke Sipolin dan  

Couch 

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  10 Juni 2023 

 

                                             LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 
 
 
 

 
 

Laporan Log Activity minggu 7 untuk dikirim ke Aplikasi Sipolin dan Coach 



LOG ACTIVITY MINGGU KE - VIII 
(12 JUNI S.D 14 JUNI 2023) 

 
 
 
 
 

                     OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU  

                 TAHUN 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Oleh:  

LILIS SUMIYATI ,S.Kep 

NOSIS : 20230207021125 

 

 
 
 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) 

 ANGKATAN VII T.A 2023         

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 8 

TANGGAL 12 JUNI S.D.  14 JUNI 2023 

 
 

Nama Peserta  :  Lilis Sumiyati,S.Kep  

Instansi  :  Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

         Judul Aksi Perubahan : Optimalisasi Manajemen Arsip Penyimpanan Data 

Personil Pegawai Kerja Kontrak Dirumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu Tahun 2023. 

 

No Hari/tgl Kegiatan Output Ket 

1 Senin 

12-6-2023 

Zoom giat monitoring dan 

coaching 

 

- Dokumentasi 

 

2 Selasa 

13-6-2023 

Menyelesaikan LHAP 

 

 

 

 

- Dokumentasi  

 

 

3 Rabu 

14-6-2023 

Menyerahkan aplikasi dan buku 

panduan dgn pimpinan.  

 

- Dokumentasi  

 

   

 Mengetahui Bengkulu,  14 Juni 2023  

 Mentor Peserta 

                                                    

 dr.DEBBY LILIS SUMIYATI,S.Kep 

PEMBINA NIP. 198109052008121001 PENATA NIP 198204292006042013 

  
 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Senin, 12 juni 2023 

Waktu   : 09.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Zoom giat monitoring dan coaching 

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua peserta PKA mendapatkan arahan monitoring dan coaching 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang subbagrenmin 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  peserta menyampaikan hasil kerja selama melakukan aksi  

Perubahan 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah mendapatkan arahan dan petunjuk prihal LHAP; 

 

 

E. Kesimpulan 

Peserta mengerti dan paham untuk memperbaiki laporan aksi perubahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

  

 

  

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu, 12 juni 2023 

                                                                             

                        LILIS SUMIYATI S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

Proses zoom. 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Selasa, 13 juni 2023 

Waktu   : 09.30 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Implementasi pembuatan laporan akhir proyek perubahan  

 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar Pelaksanaan Kegiatan pembuatan laporan akhir proyek perubahan  

Dapat selesai. 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang Aula Rupatama 

RS.Bhayangkara Bengkulu. 

2. Pada hari ini  Tim Efektif melakukan penyempurnaan hasil aplikasi 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Telah tuntas nya laporan akhir  proyek perubahan peserta; 

 

4. Kesimpulan 

Laporan aksi perubahan berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A. Evidence / Dokumentasi 

      

 

 

 

B. Tandatangan Peserta 

 

                           

Bengkulu ,  13 juni 2023 

                                       

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

  

 Proses hasil pengimputan data personil  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari/ tanggal  : Rabu, 14 juni 2023 

Waktu   : 10.00 WIB s.d. selesai 

 

Isi laporan meliputi : 

 

A. Jenis Kegiatan 

Penyerahan aplikasi dan buku panduan 

B. Tujuan Kegiatan 

Agar semua Data terhimpun kedalam PENDANIL pada Subbagrenmin ,dan 

agar terus berkelanjutan. 

 

C. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Dilaksanakan selama 60 menit bertempat di ruang karumkit Bhayangkara 

Bengkulu. 

2. Pada hari ini  sdh terbit surat berita acara penyerahan aplikasi dan buku 

panduan 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Telah terhimpunnya Data ke dalam Penyimpanan Data Personil Pegawai 

Kerja Kontrak pada Subbagrenmin,dan di terima oleh pimpinan; 

 

E. Kesimpulan 

Penginputan Data personil PKK berjalan dengan lancar. 

.  

 

 

 

 

 

 

 



F. Evidence / Dokumentasi 

 

 

 

 

G. Tandatangan Peserta 

                           

Bengkulu ,  14 juni 2023 

                                                                                      

                        LILIS SUMIYATI ,S.Kep 
Nosis: 20230207021125 

 

 

 

Penyerahan buku pedoman dan aplikasi 
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

POLRI PUSAT PENDIDIKAN 
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         RENCANA AKSI PERUBAHAN 

 
OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP 
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OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA 

PERSONIL PEGAWAI KERJA KONTRAK DI RUMAH SAKIT 

BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 2023 

 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

1. Gambaran umum 

            Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu merupakan satuan kerja 

tersendiri yang dalam pelaksanaan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Kapolda Bengkulu melalui Kabiddokkes Polda Bengkulu, tugas pokok 

pada pelayanan kesehatan khusus nya dalam bidang kuratif dan 

rehabilitatif tanpa menghilangkan fungsi promotif dan preventif kepada 

Anggota   Polri, keluarga serta masyarakat umum. Bangunan Rumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu berada satu lokasi dengan Biddokkes Polda 

Bengkulu, beralamat di Jalan Veteran No. 2 Kelurahan Jitra Kecamatan 

Teluk segara, Kota Bengkulu Kode Pos 38115, berdiri diatas Tanah 

Seluas 4.256 M2 ( berdasarkan sertifikat No. 00004 ). Sejak tahun 2016-

2018 Rumkit Bhayangkara Bengkulu sudah menambah dua gedung baru 

(TULIP dan TRIBRATA) yang terdiri dari 3 lantai dengan rincian lantai 

pertama basemen / halaman parkir dan poli rawat jalan, lantai kedua 

diperuntukan untuk Rawat Inap dan Farmasi serta perkantoran, Lantai 

ketiga diperuntukkan sebagai ruang Rawat Inap Mawar dan Paviliun 

(Tulip). 

   Saat ini Rumkit Bhayangkara Bengkulu telah ditetapkan menjadi 

Rumah Sakit Umum Kelas C melalui Surat Keputusan Menteri Kesehatan 

Republik Indonesia Nomor : HK.03.05 / I / 1346 / 12 tanggal 13 Juli 2012 

tentang Penetapan Kelas Rumah Sakit Umum Bhayangkara Jitra Kota 

Bengkulu dan berdasarkan Keputusan Kapolri nomor : Kep / 546 / IX / 2012 

tanggal 26 September 2012 tentang Peningkatan Rumah Sakit 

Bhayangkara Kepolisian Negara Republik Indonesia Rumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu ditingkatkan dari tingkat IV ke tingkat III 
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   Selanjutnya untuk meningkatkan pelayanan kesehatan kepada 

masyarakat, Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu bertekad untuk 

melayani dengan lebih baik sesuai keinginan dan harapan pelanggan, 

sehingga diperlukan fleksibilitas pengelolaan keuangan, dan sejalan 

dengan praktek bisnis yang sehat maka Rumah Sakit Bhayangkara 

Bengkulu mengajukan ke Kementerian Keuangan untuk menjadi Rumah 

sakit PK-BLU, setelah memenuhi semua persyaratan baik Substantif, 

Teknis dan Administratif maka 

Per 9 Juni 2014 Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu telah resmi menjadi 

Rumah Sakit dengan pengelolaaan Keuangan Badan Layanan Umum 

Berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor : 

204 / KMK.05 / 2014 tanggal 09 Juni 2014 tentang Penetapan Rumkit 

Bhayangkara Bengkulu pada Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Sebagai Instansi Pemerintah yang menerapkan Pengelolaan Keungan 

Badan Layanan Umum (PK-BU) 

   Salah satu instansi di bidang kerja ASN dalam menjalankan 

tugas dan fungsinya yaitu di Subbagrenmin. Berdasarkan Peraturan 

Kepala Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu No 01 Tahun 2018 tentang 

Peraturan Internal (Hospital By Laws) Pada Rumah Sakit Bhayangkara 

Bengkulu, Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin 

menyelenggarakan fungsi : 

a. Perencanaan kerja dan anggaran 

b. Penyelenggaraan manajemen SDM 

c. Penyelenggaraan manajemen materiil dan logistik 

d. Penyelenggaraan manajemen keuangan Rumkit Bhayangkara 

e. Penyelenggaraan ketatausahaan dan urusan dalam. 

Dalam pelaksanaan tugas Subaggrenmin dibantu oleh : 

a. Urusan Tata Usaha (Urtu), bertugas penatausahaan 

administrasi Rumah Sakit 
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b. Urusan Perencanaan (Urren), bertugas melaksanakan 

perencanaan program kerja dan anggaran 

c. Urusan Administrasi (Urmin), yang bertugas melaksanakan dan 

menyelenggarakan manajemen SDM yang meliputi 

perencanaan kebutuhan dan penerimaan personel serta 

pembinaan karier dan penyelenggaraan materiil dan logistik 

d. Urusan Keuangan (Urkeu), bertugas menyelenggarakan 

pengelolaan keuangan Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu. 

 Adapun penulis saat ini bertugas di subbagrenmin rumah sakit 

bhayangkara bengkulu yang melaksanakan tugas sehari-hari sebagai 

Kasubbagrenmin. 

 

  Subbagrenmin merupakan unsur pembantu pimpinan dan 

pelaksana staf Rumkit Bhayangkara Bengkulu yang berada dibawah dan 

bertanggung jawab kepada Karumkit Bhayangkara. Subbagrenmin 

bertugas melaksanakan pembinaan perencanaan dan administrasi Rumkit 

Bhayangkara meliputi bidang personel, materiil, logistik dan keuangan.  

 

2. Isu yang ditemukan. 

        Berdasarkan pengalaman bekerja penulis dalam membantu 

pimpinan saat ini dirasakan adanya hal yang perlu diperbaiki 

/disempurnakan/ditingkatkan. Dalam pelaksanaan tugas penulis 

ditemukan isu sebagai berikut: 
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                                Tabel 1.1 Isu Yang Ditemukan 

No Isu Penyebab Dampak  Data dukung 

1. Kurang 

tertatanya letak 

arsip diruangan 

renmin 

Ruang 

penyimpanan 

yang kurang 

memadai 

Berkas yang 

dimasukkan 

kedalam 

kardus yang 

diletakkan 

disebelah 

lemari dan 

diatas lemari 

menyatu 

dengan ruang 

kerja 

 

2. Kurangnya 

lemari atau rak   

penyusunan 

berkas 

Belum adanya 

penambahan 

lemari 

penyimpanan 

Penyusunan 

berkas kurang 

tertata rapi 

 

 

 

 

Belum 

lengkapnya 

data input 

personil 

Pegawai kerja 

kontrak di 

Subbagrenmin 

Rumkit 

Bhayangkara 

Bengkulu 

Minimnya 

kesadaran 

masing-

masing 

personil dalam 

melengkapi 

data 

Tidak 

lengkapnya 

data pegawai 

kerja kontrak 

yang akan 

berpengaruh 

pada proses 

administrasi 

 

 

 

Kurang tertatanya arsip diruangan urmin dibuktikan dengan berkas 

yang dimasukkan didalam kardus kosong yang diletakkan disebelah 

lemari dan diatas lemari menyatu dengan ruang kerja subbagrenmin, 

kurangnya lemari atau rak penyusunan berkas berdasarkan data 

inventaris ruangan yang dalam jangka dua tahun terakhir belum terjadi 

penambahan lemari sedangkan berkas yang disimpan selalu bertambah, 
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serta belum lengkapnya data input personil pegawai kerja kontrak di 

Subbagrenmin Rumkit Bhayangkara Polda Bengkulu. Jumlah seluruh personil 

pegawai kerja kontrak di rumah sakit Bhayangkara sebanyak 225 orang 

dan semuanya telah terdaftar di data staf rumah sakit. Namun dari seluruh 

personil tersebut hanya 115 orang personil yang data nya sudah lengkap 

pada map berkas masing masing.  

Berdasarkan kondisi saat ini maka penulis mengharapkan adanya 

perbaikan dalam isu ditemukan sebagai berikut : 

a) Tersedianya ruang penyimpanan arsip yang memadai 

b) Tertatanya arsip diruangan dengan rapi 

c) Tersedianya lemari atau rak penyusunan arsip 

d) Lengkapnya data input personil pegawai kerja kontrak pada aplikasi 

data personil 

3. Rumusan masalah 

Setelah penulis menganalisa ketiga isu diatas, maka penulis 

memprioritaskan isu yang dianggap sangat penting untuk diatasi. Oleh 

karena itu diperlukan analisis isu untuk menentukan isu mana yang harus 

menjadi prioritas. Analisis kriteria isu yang digunakan dalam penulisan 

rancangan RAP ini dengan menggunakan metode USG yaitu Urgency, 

Seriousness, dan Growth.  

Masing-masing kriteria memiliki skala 1-5 mulai dari yang sangat 

besar atau sangat kecil. Urgency yaitu seberapa mendesak suatu isu 

harus dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti; Seriousness adalah 

seberapa seius suatu isu harus dibahas yang dikaitkan dengan akibat 

yang ditimbulkan; Growth didefinisikan seberapa besar kemungkinan 

memburuknya isu tersebut jika tidak segera ditangani. Analisis isu 

menggunakan metode USG dapat dilihat pada tabel 1.2. 

 

 

 

 

 

 



6  

 

 

                    Tabel 1.2 Analisis Isu Dengan Metode USG 

No Isu 

Kriteria 

Skor Peringkat 
U 

(1-5) 
S 

(1-5) 
G 

(1-5) 

1. Kurang tertatanya 

letak arsip 

diruangan renmin 

3 3 3 9 3 

2. Kurangnya lemari 

atau rak 

penyusunan arsip 

3 4 3 10 2 

3. Belum 

lengkapnya data 

input personil 

pegawai kerja 

kontrak di 

Subbagrenmin 

Rumkit 

Bhayangkara  

Bengkulu 

4 5 5 14 1 

  

Berdasarkan analisa kriteria isu yang digunakan dalam 

penulisan rencana aktualisasi perubahan  ini dengan menggunakan 

metode USG maka rancangan aktualisasi pada laporan ini mengangkat 

“Belum lengkapnya input data personil pegawai kerja kontrak di 

Subbagrenmin Rumkit Bhayangkara Polada Bengkulu” sebagai 

muatan pokok rancangan aksi perubahan. 

TUGAS POKOK, FUNGSI DAN PERAN  

1. Visi 

Menjadi Rumah Sakit Yang Bermutu dan Terpercaya di Provinsi 

Bengkulu  

2. Misi 

Rumah Sakit Bhayangkara Tk. III. Bengkulu mempunyai Misi sebagai 

berikut : 

a. Melaksanakan pelayanan kedokteran kepolisian; 
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b. Meningkatkan sumber daya manusia yang profesional serta sarana 

dan prasarana yang berkualitas; 

c. Mewujudkan pelayanan kesehatan yang sesuai dengan Standar 

Nasional Akreditasi Rumah Sakit. 

 

3. Tugas Pokok, Fungsi dan Peran 

a. Tugas 

 Rumkit Bhayangkara bertugas menyelenggarakan kegiatan 

pelayanan kedokteran kepolisian untuk mendukung tugas 

operasional Polri dan pelayanan kesehatan kepolisian bagi Pegawai 

Negeri pada Polri dan keluarganya serta masyarakat umum secara 

prima.  

 

b. Dalam melaksanakan Tugas Rumkit Bhayangkara menyeleng-

garakan fungsi: 

1) Pembinaan pengawasan dan pengendalian kegiatan secara 

internal pada bidang pengelolaan sumber daya dan operasional 

pelayanan  sesuai dengan standar pelayanan Rumkit 

Bhayangkara; 

2) Pembinaan perencanaan dan administrasi Rumkit 

Bhayangkara meliputi bidang personel, materiil, logistik dan 

keuangan; 

3) Pembinaan fungsi pelayanan kesehatan yang meliputi Sistem 

Informasi Manajemen (SIM), Rekam Medik (RM), dan 

pendidikan pelatihan serta penelitian pengembangan;  

4) Pelayanan medik dan keperawatan untuk mewujudkan 

pelayanan prima dan paripurna;  

5) Pelayanan kedokteran kepolisian yang meliputi kegiatan 

Kedokteran Forensik, Disaster Victim Identification (DVI) dan 

Kesehatan Kamtibmas; 
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6) Pelayanan penunjang medik dan penunjang umum untuk 

mewujudkan pelayanan prima dan paripurna; dan 

7) Penatausahaan dan urusan dalam kegiatan Rumkit Bhayangka 

4. Struktur Organisasi 

 Struktur Organisasi Rumah Sakit Bhayangkara Bengkulu 

mengacu pada Perkap nomor: 

11 tahun 2011 tanggal 30 Juni 2011 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Rumah Sakit  

Bhayangkara Kepolisian Negara Republik Indonesia lebih lengkap 

dapat dilihat pada bagan berikut : 

STRUKTUR ORGANISAS SUBBAGRENMIN RUMKIT BHAYANGKARA BENGKULU. 

Gambar 1. 1 

 

 

 

 

 

2. Tujuan Aksi Perubahan 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam pelaksanaan aksi 

perubahan ini adalah sebagai berikut: 

1. Tujuan jangka pendek / Off campus (1-60 hari) 

a) Terwujudnya sistim penyimpanan Data personil pegawai 

kerja kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu; 

b) Terciptanya buku panduan (manual book) cara 

KARUMKIT BHAYANGKARA BENGKULU 

KASUBBAGRENMIN 

WAKA RUMKIT BHAYANGKARA BENGKULU 
 

KAURMIN 

BANUM 

 

KAUR REN KAUR KEU 

BANUM 

 
BANUM 
BANUM  

 

BANUM 

 

KAUR TU 
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penyimpanan Data personil pegawai kerja kontrak digital di 

RS Bhayangkara Bengkulu 

c) Terlaksananya sosialisasi cara penyimpanan Data personil 

pegawai kerja kontrak digital di RS Bhayangkara Bengkulu; 

d) Terlaksananya implementasi penyimpanan Data personil 

pegawai kerja kontrak digital di RS Bhayangkara 

Bengkulu. 

2. Tujuan pasca pelatihan 

a) Terlaksananya implementasi penyimpanan Data personil 

pegawai kerja kontrak digital digital di RS Bhayangkara 

Bengkulu. 

b) Mendisiminasikan Aplikasi yang dibuat ditingkat rumah 

sakit bhayangkara sehingga terwujudnya sistim 

penyimpanan Data personil pegawai kerja kontrak digital 

di Rumkit Bhayangkara Bengkulu. 

 

3. Manfaat Aksi Perubahan 
 

         Manfaat dari aksi perubahan adalah : 

a. Internal 

1) Bagi Organisasi 

a) Memberikan kelengkapan data pegawai kerja 

kontrak yg lengkap 

b) Membantu pengawasan administrasi staf guna 

perpanjangan kontrak; 

c) Peningkatan kinerja subbagrenmin. 

2) Bagi Personel 

a) Membantu personel dalam kelengkapan 

administrasi;Mempermudah personel dalam 

melakukan pengecekan data diri 

b. Eksternal 

Terdukungnya data personil yang lengkap,dapat 

memberikan rasa aman bagi seluruh personil. 
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4. Ruang Lingkup  
Berdasarkan lartar belakang diatas Ruang lingkup 

Rancangan Aksi Perubahan difokuskan pada kelengkapan data 

pegawai kerja kontrak Yaitu: “Optimalisasi Manajemen Arsip 

Penyimpanan Data Personil Pegawai Kerja Kontrak Di RS 

BHayangkara Bengkulu Tahun 2023” 

 

2 INOVASI DAN OUTPUT AKSI PERUBAHAN 

                  Inovasi yang kami buat pada Rencana Aksi Perubahan adalah : 

a. Terdapat aplikasi Elektronik data personil yang dapat 

memberi kecepatan informasi pengiriman rencana 

pembayaran gaji pegawai. 

b. Keluarnya surat kebijakan pimpinan tetang penggunaan 

aplikasi Elektronik. 

c. Terdapat Buku Panduan teknis pengoperasian Aplikasi . 

d. Penggunaan ruang penyimpanan data personil yang lebih 

rapi 

c. Kontrol Pengawasan data personal yg lebih baik. 

 

3. OUTPUT AKSI PERUBAHAN 

Melalui inovasi yang telah kami buat, secara otomatis akan 

menghasilkan output kunci (Key Action Deliverables) pada 

rencana aksi perubahan ini, antara lain : 

a. Terbentuknya sistem aplikasi data personil. 

Sistem aplikasi elektronik ini digunakan sebagai alat 

pengawas dan pengendalian pada subbagrenmin rumkit 

bhayangkara bengkulu demi rencana perpanjangan 

kontrak personil; 

b. Tersedianya Buku Panduan tentang tata cara 

pengoperasian. 

Panduan sistem informasi berfungsi sebagai petunjuk 

teknis pengoperasian Sistem Informasi ini yang akan 

digunakan operator dalam menjalankan aksi perubahan 
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ini; 

c. Sosialisasi sistem aplikasi di berikan kepada seluruh unit 

terkait yaitu subbagrenmin dan operator guna Untuk 

menyebarluaskan adanya penggunaan sistem aplikasi dataa 

personil 

d. Terjadi komunikasi dan koordinasi yang baik antar fungsi 

pada unit kerja. 

Komunikasi yang baik antara kasubbid dan kasubbag dan 

Para Kaur dan Staf pegawai kerja kontrak. Alat kontrol dan 

pengawasan bagi KPA . 

Selaku kuasa penentuan pemberian kebijakan perihal 

perpanjangan kontrak pegawai kerja kontrak di rumah 

sakit bhayangkara bengkulu. 
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COACH 
RENI AYI HERYANI,S.E.,S.I.K.,M.M 

 KOMPOL NRP.83051450 

ACTION LEADER 
LILIS SUMIYATI.S.Kep.   

PENATA NIP.198204292006042013 

 
TIM  EFEKTIF 

MENTOR  
dr. DEBBY 

 PEMBINA. NIP.198109052008121001 

SPONSOR 
Dr.dr.JULIAN FAMIL,Sp.B.,FICS.,FINACS 

AKBP NRP.71070496 
 

 

B.  Tata Kelola Sdm  

 

a) Pengorganisasian Sumber Daya Manusia Gambar 3.1. 

Tata KelolaTim Efektif 
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NO POSISI TANGGUNG JAWAB 

 
 
 
 

1. 

 
 
 

        
SPONSOR 

1. Memberikan persetujuan, dukungan, arahan 

atas keseluruhan sistem; 

2. Membantu menyelesaikan hambatan; 

3.  Memberdayakan sumberdaya yang 

dibutuhkan. 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

 
 
 
 
 
 
 
 

MENTOR 

1. Bertindak sebagai pembimbing, 

pengawas, dan penasehat secara 

professional serta berperan sebagai 

inspirator; 

2. Memberikan dukungan penuh dalam 

merancang rencana aksi perubahan; 

3. Memberikan dukungan, persetujuan, 

arahan, strategi dan tekhnis pelaksanaan 

rencana aksi perubahan, serta terus 

memantau perkembangan rencana aksi 

perubahan 

 
 
 

 
3. 

 
 
 

 
COACH 

1. Membantu mengoptimalkan Sumber Daya    

untuk mendapatkan hasil yang lebih baik; 

     2. Memberikan metodelogi dan dukungan 

proses atas pelaksanaan Aksi Perubahan; 

3.  Melakukan diskusi dan memberikan arahan 

dan masukan, monitoring serta 

berkoordinasi dengan Action Leader terkait 

aksi perubahan yang dilaksanakan agar 

mencapai hasil yang maksimal; 

4. Memastikan peserta telah menetapkan area 

perubahan yang akan menjadi rencana aksi 

perubahan; 

         5. Melakukan monitoring terhadap peserta 
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dalam mengkomunikasikan rencana aksi 

perubahannya kepada atasannya 

langsung; 

      6. Memberikan arahan bila peserta mengalami     

masalah; 

7. Melakukan intervensi bila peserta 

mengalami permasalahan sebatas 

kewenangan coach. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ACTION 
LEADER 

1. Merencanakan aksi perubahan dan 

dikonsultasikan dengan mentor; 

2. Aktif melakukan diskusi dan melaporkan 

pelaksanaan aksi perubahan kepada 

Mentor dan Coachserta mengikuti arahan 

dan masukan; 

3. Membuat Rancangan Aksi Perubahan dan 

Laporan Hasil Aksi Perubahan; 

4. Merumuskan program kegiatan yang 

akan dilakukan dalam menangani 

masalah; 

5. Mempersiapkan (dokumen, instrument, 

waktu) yang diperlukan dengan baik 

sebelum bertemu/komunikasi kepada 

mentor dan coach; 

6. Merencanakan aksi perubahan dan 

dikonsultasikan dengan mentor; 

7. Aktif melakukan diskusi dan melaporkan 

pelaksanaan aksi perubahan kepada Mentor 

dan Coachserta mengikuti arahan dan 

masukan; 

8. Membuat  Rancangan Aksi Perubahan 

dan  Laporan Hasil Aksi Perubahan; 
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9. Membuat Rancangan Aksi Perubahan dan 

Laporan Hasil Aksi Perubahan; 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

10. Membuat Rancangan Aksi Perubahan 

dan Laporan Hasil Aksi Perubahan; 

11. Merumuskan program kegiatan yang 

akan dilakukan dalam menangani 

masalah; 

12. Mempersiapkan (dokumen, instrument, 

waktu) yang diperlukan dengan baik 

sebelum bertemu/komunikasi kepada 

mentor dan coach; 

13. Menggalang kerjasama dan kesepakatan 

dengan stakeholder terkait baik eksternal 

maupun internal; 

14. Mengkoordinir, mengarahkan dan 

memotivasi seluruh tim rencana aksi 

perubahan agar dapat bekerja 

15.  Action Leader berperan sebagai 

pemimpin danpenggerak dalam 

menyelesaikan masalah-masalah secara 

teknis dan operasional serta menyiapkan 

laporan hasil pelaksanaan. Dan 

memberikan hasil terhadap aksi 

perubahan; 

 
 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 
 

TIM 
EFEKTIF 

1. Membantu Action Leader dalam 

melaksanakan dan menyelesaikan setiap 

tahapan kegiatan penyusunan Aksi 

Perubahan; 

2. Bekerja secara bersama sesuai dengan 

peran dalam rangka menyukseskan aksi 

perubahan 
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3. Memfasilitasi dan Komitmen yang kuat 

untuk mewujudkan aksi 

perubahanperubahan sesuai dengan 

diharapkan; 

 
4. Memberikan  dukungan pada tahap 

perencanaansistem, tahap pembangunan 

sistem, tahap implementasi sistem, tahap 

monitoring dan memberikan feedback 

terhadap kemajuan laporan implementasi; 

5. Membantu action leader dalam 

memonitoring dan evaluasi hasil 

rencana aksi perubahan; 

6. Melaporkan perkembangan     

pelaksanaan  rencana aksi     

perubahan; 

7. Melaksanakan pekerjaan sesuai 

jadwal dan ketentuan yang telah 

ditetapkan; 

8. Mempersiapkan / merencanakan 

(dokumen/instrument/waktu) yang 

diperlukan baik administrasi maupu

n  keuangan; 

9. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 

sesuai jadwal. 
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c. Pengelolaan Anggaran Adapun anggaran yang digunakan 
dalam aksi perubahan ini adalah dari swadaya Action Leader . 

 
NO URAIAN VOLU 

ME 

SATU 

AN 

HARGA JUMLAH 

1. Pembelian printer 

scan Canon MP280 
 Paket Sudah 

tersedia 

swadaya 

rumkit 

 

2 Rapat Koordinasi     

 -Snack (10 Org x 2 
hari x1 giat) 

20 OH Rp. 15.000,- Rp 300.000,- 

 -Kertas A4 80 gram 1 Rim Rp. 60.000,- Rp. 60.000,- 

 -Tinta Printer 1 Buah Rp. 140.000,- Rp. 140.000,- 

3 Sosialisasi     

 -Snack (20 Org x 1 
hari x 1 giat) 

20 OH Rp. 15.000,- Rp. 300.000,- 

 -Spanduk/Banner 1 Buah Rp .250.000,- Rp. 250.000,- 

 -Kertas A4 80 gram 2 Rim Rp. 60.000,- Rp. 120.000,- 

 -Tinta Printer 1 Buah Rp. 140.000,- Rp. 140.000,- 

 JUMLAH TOTAL    Rp.           1.310.000,- 

 

d. Sarana Prasarana 

Dalam mewujudkan inovasi rencana aksi perubahan dengan 

menggunakan sarana prasarana yang dimiliki oleh dinas antara lain 

perangkat komputer, printer, jaringan internet, ruang rapat dan alat 

tulis kantor. 

e. Metode 

 

a. Berkomunikasi aktif dengan stakeholder internal dan 

eksternal terkait (aksi perubahan) dan buku panduan 

tentang sistim penyimpanan data personil tenaga kerja 

kontrak digital diRS Bhayangkara Bengkulu; 

b. Mengelola waktu dengan cermat dan tepat tentang sistim 

penyimpanan data personil tenaga kerja kontrak digital di 

RS Bhayangkara Bengkulu; 
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c. Mensosialisasikan dan mengimplementasikan program 

kegiatan (aksi perubahan) sistim penyimpanan data 

personil  digital diRS Bhayangkara bengkulu; 

4. STAKEHOLDER  

a. Identifikasi Stakeholder 

Untuk melangkah lebih jauh, maka perlu tahu 

stakeholder mana yang akan mendukung dan netral 

serta untuk mengetahui stakeholder mana saja yang 

penting dan memiliki pengaruh besar terhadap aksi 

perubahan ini. Stakeholder yang terlibat dalam aksi 

perubahan ini terbagi menjadi dua, yaitu internal dan 

eksternal yaitu: 

1)  Stakeholder internal 

Stakeholder internal yang akan berperan dalam 

aksi perubahan ini yaitu Karumkit, wakarumkit,Kaur 

Min, kaur Tu,Kaur Keu, Banum Subbagrenmin. 

2. Stakeholder eksternal 

Stakeholder Eksternal yang akan berperan dalam 

aksi perubahan ini yaitu Kasubbid 

janmedum,Kasubbid yanmeddokpol, Kasubbag 

binfung, Kasubbag wasintern, Kaur,Pamin dan 

banum RS Bhayangkara Bengkulu. 
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       Tabel. 4.1. Stakeholder Internal 

 

No Deskripsi Dukungan Pengaruh  Nilai 

A STAKEHOLDER 
INTERNAL 

   

1 Karumkit Bhayangkara Bengkulu 

  (Dr.dr.JULIAN FAMIL, Sp.B, 
FICS, FINACS) 

Memiliki pengaruh tinggi dan 

peran tinggi terhadap 

keberhasilan rencana aksi 

perubahan. 

Sangat 

Mendukung 

++++ 

(Promoter) 

Tinggi 9 

2 Wakarumkit Bhayangkara 

(Pembina dr. Debby) 

Memiliki pengaruh tinggi dan 

peran tinggi terhadap 

keberhasilan rencana aksi 

perubahan. 

Sangat 

Mendukun

g 

++++ 
(Promoter) 

Tinggi 9 

3 Kaur Min 

(Penata TK I Heppy ariani, S. 
Kep,.Ns)  

Memiliki pengaruh Rendah 

dan peran tinggi terhadap 

keberhasilan rencana aksi 

perubahan. 

Mendukung 

+++ 

(Defender) 

Tinggi 8 

4 Kaur Tu 

(Penata TK I Asni yulianti)  
Memiliki pengaruh Rendah 
dan peran tinggi terhadap 
keberhasilan rencana aksi 
perubahan. 

Mendukung 

+++ 

(Defender) 

Tinggi 8 

5 Kaur Keu 

(IPDA Tawi Arianto) 

Memiliki pengaruh Rendah 

dan peran rendah terhadap 

keberhasilan rencana aksi 

perubahan. 

Mendukung 

++ 
(Defender) 

Sedang 5 
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6 Banum Subbagrenmin 

Memiliki pengaruh Rendah 

dan peran tinggi terhadap 

keberhasilan rencana aksi 

perubahan. 

Mendukung 

++ 

 (Defender) 

Sedang 5 

 

 

2) Stakeholder eksternal 
 

Tabel. 4.2. Stakeholder Eksternal 
 

NO Deskripsi Dukungan Pengaruh   Nilai 

B STAKEHOLDER 
EKSTERNAL 

   

1 Kasubbid Jangmedum 

(Demirsa .S.K.M) Memiliki 

pengaruh tinggi dan peran 

Rendah hadap keberhasilan 

rencana aksi perubahan. 

 
Mendukung 

++ + 

(Latent) 

Tinggi 8 

2 Kasubbid Yanmeddokkpol 

(Pembina drg. Hamides) 

Memiliki pengaruh tinggi 

dan peran Rendah 

terhadap keberhasilan 

rencana aksi perubahan. 

Mendukung 

++ + 

(Latent) 

Tinggi 8 

3 Kasubbag Wasintern 

(Pembina Nerry Andriani 

.S.Apt) Memiliki pengaruh 

tinggi dan peran Rendah 

terhadap keberhasilan 

rencana aksi perubahan. 

Mendukung 

++ 

(Latent) 

Sedang 5 
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4 Kasubbag  Binfung 

(Penata TK I Reni Yunita 

S.K.M) Memiliki pengaruh 

tinggi namun peran rendah 

terhadap rencana aksi      

perubahan. 

Sedang 

++ 

(Latent) 

Sedang 5 

5 Para kaur RS.Bhayangkara 
Bengkulu 
Memiliki pengaruh rendah 
namun peran rendah 
terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 

 
++ 

(apathetic) 

Sedang 5 

6 Para Banum RS. Bhayangkara 
Memiliki pengaruh rendah 
namun peran rendah 
terhadap rencana aksi 
perubahan. 

Sedang 

++ 

(apathetic) 

Sedang 5 

 

 

   Keterangan : 
Dukungan                                                                   Pengaruh  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

++++ = Sangat Mendukung > 9 = Sangat Tinggi 
+++ = Mendukung 6 – 8 = Tinggi 
++ = Sedang 3 – 5 = Sedang 
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1
3

8 

1

 

 

 

Para kasubbid 

,Para 

kasubbag, para 

kaur,staf rumah 

sakit. 

++ (5) 

                                   a. Peta Jaringan (Net Map) 
 

Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal 

terlebih dahulu siapa saja stakeholder yang berkepentingan terhadap 

perubahan itu. Oleh karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau 

netmap yang bertujuan memetakan stakeholders yang terkait dengan 

perubahan tersebut. Dari netmap itu dapat diperkirakan bagaimana 

sudut pandang stakeholders terhadap aksi perubahan ini. 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                          Gambar.2.1 Peta Jaringan Sebelum Akper 

 

 

Keterangan : 

++++ : Sangat Mendukung 

+++ : Mendukung 

++ : Sedang 

+/- : Netral 

Keterangan : 

: Perintah 

: Laporan & Konsultasi 

: Koordinasi 

: Sosialisasi 

2 3 

9 

1 4 
12 

 

 

6 5 

 
TIM EFEKTIF 

+++ (7) 

 
 

Operator data  

++ (5) 

(MENTOR) 
WAKARUMKIT 

++++ (9) 

STAKEHOLDER 

INTERNAL 

KARUMKIT 
(WAKARUMKIT) 

++++ (9) 

STAKEHOLDER 

INTERNAL 
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Keterangan : 

1. Action Leader melakukan laporan dan konsultasi dengan Mentor 

tentang aksi perubahan; 

2. Action Leader bersama Mentor melaporkan dan berkonsultasi 

dengan Sponsor ( Karumkit Bhayangkara Bengkulu ); 

3. Sponsor memberikan perintah kepada Mentor untuk memberikan 

dukungan penuh secara sistemik kepada Action Leader dalam 

mensukseskan aksi perubahan; 

4. Mentor memberikan perintah kepada Action Leader untuk 

melanjutkan rencana pelaksanaan aksi perubahan; 

5. Action Leader melakukan sosialisasi dengan Tim Efektif Area 

Perubahan tentang gagasan aksi perubahan. 

6. Action Leader melakukan berkoordinasi dengan Tim Efektif Area 

Perub ahan tentang strategis aksi perubahan. 

7. Action Leader melakukan sosialisasi Perubahan tentang gagasan 

aksi perubahan. kepada personel rumkit bhayangkara Bengkulu 

selaku Stakeholder internal setelah mendapat masukan dari tim 

efektif tentang pelaksanaan aksi perubahan. 

8. Action Leader melakukan sosialisasi Perubahan tentang gagasan 

aksi perubahan. Kepada para kasubbid, para kasubbag, para kaur, 

staf subbagrenmin, Tiap Subdit selaku Stakeholder internal setelah 

mendapat masukan dari tim efektif tentang pelaksanaan aksi 

perubahan. 

9. Action Leader melakukan sosialisasi Perubahan tentang gagasan 

aksi perubahan. kepada operator SIPP Polda Bengkulu yang terkait 

selaku Stakeholder eksternal setelah mendapat masukan dari tim 

efektif tentang pelaksanaan aksi perubahan. 

10. Action Leader melakukan sosialisasi Perubahan tentang gagasan 

aksi perubahan. kepada personil rumah sakit bhayangkara yang 

terkait selaku Stakeholder internal setelah mendapat masukan dari 

tim efektif tentang pelaksanaan aksi perubahan. 
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11. Action Leader melakukan koordinasi dengan para kasubbid ,para 

kasubbag, para kaur,Tiap Subbid dan subbag tentang tata cara 

teknis perubahan gagasan aksi perubahan. 

12. Action Leader melakukan koordinasi dengan Operator SIPP Polda 

Bengkulu terkait tentang tata cara teknis perubahan gagasan aksi 

perubahan. 

 

b. Sponsor mengeluarkan surat kebijakan tentang penerapan aksi 

perubahan pada tiap fungsi satker rumkit bhayangkara 

Bengkulu untuk ditindak lanjuti     Identifikasi Pengelompokan 

Stakeholder menggunakan empat (4) kuadran Sebelum dan 

sesudah adanya Aksi perubahan (Akper) 
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PENGARUH RENDA 

 
 

 

2.2 Gambar identifikasi pengelompokan stakeholde (kuadran)  

 
 

Keterangan : 

Promoters : Pengaruh tinggi peran tinggi 

Defenders      : Pengaruh rendah peran tinggi 

Latens : Pengaruh tinggi peran rendah 

Apothetic : Pengaruh rendah peran rendah

 

PENGARUH TINGGI 

LATENTS 
1. Kasubbid jangmedum 

2. Kasubbid 
yanmeddokpol 

3. Kasubbag renmin 

4. Kasubbagwasintern 

5. Kasubbag binfung 

PROMOTERS 

1. karumkit 
2. waka rumkit 

 
 

 

APHATETIC 
1.Personel PKK  

 (225 Personel) 

2.Operator  IT 

DEFENDERS 
1.kaur min 

2.kaur TU 

 

 



 

 

 

4. Strategi Komunikasi 

Strategi komunikasi pada pelaksanaan Aksi perubahan tergambar 

pada table dibawah ini : 

 
2.1. Tabel identifikasistrategi komunikasi stakeholder 

sebelum Akper 
 

 STAKE JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI 
NO 

HOLDER PRIMER SEKUNDER UTAMA PROMOTERS DEFENDERS LATENTS APOTHETIC KOMUNIKASI 

A. INTERNAL         

1 Karumkit - - √ √ - - - Informatif, Persuasif 

2 Wakarumkit - - √ √ - - - Informatif, Persuasif 

3 Staf subbagrenmin - √ - - - √  - Informatif, Persuasif, 
canalizing 

4 Tim efektif 

Seluruh staf 
rumkit 

-  √ 

√ 

- 

-  

- 

-  

√ 

-  

- 

- 

- 

√  

Informatif, Persuasif, 
canalizing 

Informatif, 
persuasive,canalizing           

B EKSTERNAL         

1 

2 

3 

 Para kasubbid 

Para kasubbag 

Para kaur 

- 

- 

- 

- 

- 

√ 

 

  

√ 

√ 

-  

√ 

√ 

- 

 

  

- 

- 

- 

- 

- 

√ 

 

  

- 

- 

- 

Informatif, persuasif 

Informatif, persuasif 

Informatif, persuasif 

 
 

Keterangan : 

1. Canalizing adalah suatu bentuk metode komunikasi 

untuk mempengaruhi khalayak untuk menerima pesan 

yang disampaikan, kemudian secara berlahan-lahan 

mengubah sikap dan pola pemikirannya ke arah yang 

kita kehendaki. 

2. Informatif adalah suatu bentuk metode komunikasi 

yang lebih ditujukan kepada penggunaan akal pikiran 

khalayak, dan dilakukan dalam bentuk pernyataan 

berupa : keterangan, penerangan, berita dan 

sebagainya. 

3. Persuasif adalah suatu bentuk metode komunikasi 

untuk mempengaruhi khalayak dengan jalan 

membujuk. 



 

 

 

 

5. ROADMAP ATAU MILESTONE AKSI PERUBAHAN 

          Roadmap 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. 

 
 

 

• Tabel Pentahapan Aksi Perubahan 
 

NO TAHAPAN UTAMA WAKTU 

1 2 3 

1. Off Campus  

a. Perencanaan Minggu I 

20 april s.d.11April2023 

 1) Menemui Mentor untuk 
berkoordinasi 

membahas rencana 

Rancangan Aksi Perubahan 

(RAP). 

 

 2) Menghadap Sponsor 
menyampaikan 

rencana RAP. 

 

 3) Mengidentifikasi dan 
mengumpulkan 

calon Tim efektif untuk 

menyusun rencana kegiatan 

poyek RAP. 

 

 
4) Mengumpulkan data pendukung 
RAP 

 

 5) Membuat Undangan
 untuk 

membentuk Tim Efektif. 

 



 

 

 

 
b. 

 
Pengorganisasian 

 
Minggu II 

(12 mei s.d. 09 juni 2023) 

 1) Komunikasi dengan 

Stakeholder dan Pembentukan 

Tim Efektif. 

 

 2) Pembuatan Sprin Tim Efektif.  

 3) Pendistribusian Sprin Tim efektif.  

 4) Penjelasan tugas masing-
masing Tim 

Efektif. 

 

 5) 
Menghadap Mentor bersama 

Tim 

Efektif berkoordinasi menbahas 
RAP. 

 

c. Pelaksanaan 
Minggu II 

(12 mei s.d. 09 juni 2023) 

      1).Mengkompulir data personil   

      2). Merekap dan membuat data 
personil  yang belum lengkap 

 

 
      3) Melakukan scanning arsip 

data 

 

 4) Menyimpan data personil 
yang sudah lengkap di flashdisk 
atau komputer 

 

 
5) Melakukan pengolahan data 
ke aplikasi SIPP 

 



 

 

 

 

    6) Membuat laporan kelengkapan 
data         personil  

 

d. Evaluasi 
  

Minggu III 

(10 juni s.d. 15 juni 2023) 

 1) Menyusun laporan evaluasi  

 2) Perbaikan hasil evaluasi  

 3) Perbaikan & update Sistem 
Aplikasi 

 

 4) Penyusunan Laporan
 akhir 

pelaksanaan Aksi perubahan. 

 

 5) Penyampaian Laporan
 akhir 

pelaksanaan Aksi perubahan 

kepada Sponsor dan Mentor 

 

2. PASCA PELATIHAN  

a. Setelah dilaksanakan kegiatan 

mengkompulir data personil, output 

yang dihasilkan berupa 

dokumentasi kegiatandan daftar 

nama personil Rumah Sakit 

Bhayangkara Bengkulu. 

b. Setelah dilaksanakan kegiatan 

merekap dan membuat daftar data 

personil yang belum lengkap, output 

yang dihasilkan berupa 

dokumentasi kegiatan dan rekapan 

daftar nama personil yang belum 

lengkap dan hasil rekapan data 

personil.  

c. Setelah dilaksanakan kegiatan 

scanning arsip data, output yang 

dihasilkan berupa dokumentasi 

kegiatan dan data personil dalam 

 



 

 

 

bentuk file PDF. 

d. Setelah dilaksanakan kegiatan 

menyimpan data personil pada 

flashdisk atau komputer, output 

yang dihasilkan berupa 

dokumentasi kegiatan dan data 

personil dalam bentuk file PDF.  

e. Setelah dilaksanakan kegiatan 

pengolahan data ke aplkasi data 

personil, output yang dihasilkan 

berupa dokumentasi kegiatan dan 

screenshoot aplikasi yang sudah 

diupload. 

f. Setelah dilaksanakan kegiatan 

membuat laporan kelengkapan data 

personil, output yang dihasilkan 

berupa dokumentasi kegiatan dan 

laporan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6. MANAJEMEN RESIKO 

 

Tabel 6.1.Manajemen Resiko 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

Potensi Masalah Resiko Masalah Strategi 
Pemecahan 

Masalah/ 
Manajemen 

Resiko 

1 Munculnya virus 

yang  dapat merusak 

sistem 

Aplikasi mengalami 

kerusakan sehingga 

sulit diakses 

Perlu selalu 
meng- 

upgrade anti virus 

2 Pemahaman 

personel akan 

teknologi yang masih 

kurang 

Aplikasi yang 

digunakan menjadi 

kurang maksimal 

Dapat 

memberikan 

pengajaran 

singkat perihal 

aplikasi 

3 Kesulitan pembagian 

waktu pelaksanaan  

aksi perubahaan 

dengan pekerjaan 

tugas pokok sehari- 

hari 

Hasil pelaksanaan 

tidak sesuai dengan 

apa yang telah 

direncanakan 

Melakukan 

penjadwalandeng

an menyesuaikan 

pelaksanaa aksi 

perubahaan 

dengan rutinitas 

tugas sehari- hari 
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7. RENCANA STRATEGIS PENGEMBANGAN KOMPETENSI  

 

a. Pemetaan Sikap Prilaku 

 

Tabel. 7.1 Penilaian terhadap diri sendiri 

Kompenen Sub Komponen Skor 1-10 

INTEGRITAS 

1 Memastikan anggota/anak buah yang dipimpin bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan aturan 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

7 

2 Menunjukkan komitmen terhadap penyelesaian tugas di lingkup unit kerja yang dipimpinnya 8 

3 Memastikan anggota/anak buah yang dipimpin memiliki kedisiplinan dalam melaksanakan tugas 

dan fungsi yang mereka emban sesuai tenggat waktu yang ada. 

8 

4 Memastikan anggota/anak buah yang dipimpin memberikan informasi yang dapat dipercaya 

kepada orang lain/ pihak lain sesuai etika organisasi. 

8 

5 Memberikan apresiasi dan teguran kepada anggota/ anak buah yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan kondisi 

8 

6 Memberikan argumentasi dengan disertai pemahamannya atas ketentuan yang berlaku di 

organisasi termasuk konsekuensinya, dalam memastikan anggota/ anak buah yang dipimpin 

menegakkan ketentuan yang ada. 

8 

  JUMLAH 7,38 

KERJASAMA 7 Menguraikan informasi yang sifatnya kompleks sehingga rekan tim atau anak buah di lingkup 

unitnya mampu dengan mudah memahami serta mengikuti arahan yang terkandung didalamnya. 

7 

8 Aktif mencari peluang kolaborasi dengan pihak-pihak internal organisasi dalam rangka memberikan 

nilai-nilai lebih bagi kualitas kinerja maupun layanan yang diselenggarakan organisasi. 

8 

9 Memanfaatkan jejaring dengan pemangku kepentingan eksternal organisasi dalam rangka 

menciptakan peluang kerja sama yang sifatnya berkelanjutan 

8 

10 Mendayagunakan atau mengolah keberagaman pendapat atau karakter di unit/tim kerjanya 

sehingga kinerja tim lebih kuat dan efektif. 

8 

11 Mengajak anak buah atau rekan kerja se timnya dalam rangka berkontribusi secara aktif sesuai 

peran masing-masing guna mencapai tujuan yang disepakati. 

8 

  JUMLAH 7,80 

MENGELOLA  

PERUBAHAN 

12 Mengevaluasi dan menganalisa hasil evaluasi terhadap pemberian pelayanan yang diberikan oleh 

unit kerja sebagai pertimbangan untuk memperbaiki standar pelayanan yang berlaku. 

7 

13 Mengantisipasi kebutuhan perubahan dan menyiapkan alternatif solusi yang dapat dilakukan oleh 

unit kerjanya untuk menghadapi perubahan 

8 

14 Memberikan kepercayaan dan kesempatan kepada bawahan melalui penugasan yang lebih 

menantang yang disesuaikan dengan kemampuan dan karakteristik bawahan dalam rangka 

meningkatkan kompetensi dan pengalaman kerja bawahan 

8 

15 Memberikan nilai tambah untuk meningkatkan kualitas hasil kerja unit dengan mengembangkan 

cara kerja ataupun metode kerja yang lebih efekti 

8 

16 Proaktif mencari peluang perbaikan dan menyampaikan alternatif solusi untuk menghadapi 

perubahan di lingkungan unit kerja 

8 

  JUMLAH 7,80 
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b. Pengembangan Kompetensi Diri 

Tabel. 7.2 Penilaian dari Mentor 

Kompenen Sub Komponen Skor 1-10 

INTEGRITAS 

1 Memastikan anggota/anak buah yang dipimpin bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan aturan 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

8 

2 Menunjukkan komitmen terhadap penyelesaian tugas di lingkup unit kerja yang dipimpinnya 8 

3 Memastikan anggota/anak buah yang dipimpin memiliki kedisiplinan dalam melaksanakan tugas 

dan fungsi yang mereka emban sesuai tenggat waktu yang ada. 

8 

4 Memastikan anggota/anak buah yang dipimpin memberikan informasi yang dapat dipercaya 

kepada orang lain/ pihak lain sesuai etika organisasi. 

8 

5 Memberikan apresiasi dan teguran kepada anggota/ anak buah yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan kondisi 

8 

6 Memberikan argumentasi dengan disertai pemahamannya atas ketentuan yang berlaku di 

organisasi termasuk konsekuensinya, dalam memastikan anggota/ anak buah yang dipimpin 

menegakkan ketentuan yang ada. 

8 

  JUMLAH 8,00 

KERJASAMA 7 Menguraikan informasi yang sifatnya kompleks sehingga rekan tim atau anak buah di lingkup 

unitnya mampu dengan mudah memahami serta mengikuti arahan yang terkandung didalamnya. 

8 

8 Aktif mencari peluang kolaborasi dengan pihak-pihak internal organisasi dalam rangka memberikan 

nilai-nilai lebih bagi kualitas kinerja maupun layanan yang diselenggarakan organisasi. 

8 

9 Memanfaatkan jejaring dengan pemangku kepentingan eksternal organisasi dalam rangka 

menciptakan peluang kerja sama yang sifatnya berkelanjutan 

8 

10 Mendayagunakan atau mengolah keberagaman pendapat atau karakter di unit/tim kerjanya 

sehingga kinerja tim lebih kuat dan efektif. 

8 

11 Mengajak anak buah atau rekan kerja se timnya dalam rangka berkontribusi secara aktif sesuai 

peran masing-masing guna mencapai tujuan yang disepakati. 

8 

  JUMLAH 8,00 

MENGELOLA 

PERUBAHAN 

12 Mengevaluasi dan menganalisa hasil evaluasi terhadap pemberian pelayanan yang diberikan oleh 

unit kerja sebagai pertimbangan untuk memperbaiki standar pelayanan yang berlaku. 

8 

13 Mengantisipasi kebutuhan perubahan dan menyiapkan alternatif solusi yang dapat dilakukan oleh 

unit kerjanya untuk menghadapi perubahan 

8 

14 Memberikan kepercayaan dan kesempatan kepada bawahan melalui penugasan yang lebih 

menantang yang disesuaikan dengan kemampuan dan karakteristik bawahan dalam rangka 

meningkatkan kompetensi dan pengalaman kerja bawahan 

8 

15 Memberikan nilai tambah untuk meningkatkan kualitas hasil kerja unit dengan mengembangkan 

cara kerja ataupun metode kerja yang lebih efekti 

8 

16 Proaktif mencari peluang perbaikan dan menyampaikan alternatif solusi untuk menghadapi 

perubahan di lingkungan unit kerja 

8 

  JUMLAH 8,00 
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Dalam meningkatkan kemampuan operator untuk aplikasi akan berdampak 

terhadap perubahan dalam implementasi aksi perubahan. Adapun rencana 

strategi pengembangan kompetensi yang akan dilaksanakan adalah sebagai 

berikut : 

 

Tabel 7.3.  Strategi Pengembangan Kompetensi 

 
No 

 
Stakeholde

r 

 
Kegiatan yang dilakukan 

 

 
Pelaksanaan 

1 Banum Pelaksanaan Pelatihan 
Penginputan Data personil 
melalui google drive 

09 Mei 2023 

2 Internal Sosialisasi Aplikasi pada staf 
subbagrenmin. 
 

11 Mei 2023 

3 Ekternal      Pelaksanaan aplikasi pada 
Bagian Subbag dan Subbid di 
Rumah Sakit Bhayangkara 
Bengkulu. 

19 Mei 2023 

 
 
8 .PENUTUP 

 
Demikianlah rencana aksi perubahan ini dibuat untuk meningkatkan 

kinerja organisasi dan mutu pelayanan khususnya pada Satker Rumah 

Sakit Bhayangkara Bengkulu. Guna memenuhi persyaratan dalam 

mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Tahun 2023 di 

Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga Pendidikan dan Pelatihan Polri. 

Diharapkan dengan rencana aksi perubahan yang dibuat, dapat 

bermanfaat bagi pihak terkait, khususnya unit kerja penulis dalam 

pelaksanaan aksi perubahan. 

 

Bandung, April 2023 
Action leader 

 

 
    LILIS SUMIYATI .S.Kep 
  NOSIS 20230207021125 



 

 

 

 



VIDEO AKSI PERUBAHAN 

 

 

Tautan Video :  

https://youtube.be/aXjXVvb5ihM 

 

 

https://youtube.be/aXjXVvb5ihM


 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN  

ADMINISTRATOR TA.2023 LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN 

ACTION  LEADER     :LILIS SUMIYATI,S.Kep 

NOSIS              : 20230207021125 
KELAS              :TON  A ANGKATAN VII 

OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

 PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU 

 TAHUN 2023 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMIINISTRATOR LATAR BELAKANG 

PENYIMPANAN SURAT MASIH MANUAL 

MEMBUTUHKAN TEMPAT PENYIMPANAN YANG LEBIH LUAS 

BELUM LENGKAPNYA DATA INPUT DATA PERSONIL 

PERMASALAHA

N 



JANGKA 

PENDEK 

a. Terwujudnya sistim penyimpanan data personal pegawai kerja kontrak digital di RS 

Bhayangkara Bengkulu. 

b. Terciptanya buku panduan (manual book) cara penyimpanan data personal pegawai 

kerja kontrak digital di RS Bhayanagkara Bengkulu. 

c. Terlaksananya sosialisasi cara penyimpanan data personal pegawai kerja kontrak 

digital di RS Bhayanagkara Bengkulu. 

d. Terlaksananya implementasi penyimpanan data personal pegawai kerja kontrak 

digital di RS Bhyanagkara. 

PASCA 
PELATIHAN 

a. Terlaksananya implementasi penyimpanan Data personil pegawai kerja kontrak digital-

digital di RS Bhayangkara Bengkulu. 

b. Mendisiminasikan Aplikasi yang dibuat ditingkat rumah sakit Bhayangkara sehingga 

terwujudnya sistem penyimpanan Data personil pegawai kerja kontrak digital di Rumkit 

Bhayangkara Bengkulu. 

PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN  

ADMINISTRATOR 

TA.2023 

TUJUAN 



Bagi Stakeholder Internal 

  Mempermudah dalam mencari data personel jika dibutuhkan 

 Membutuhkan tempat yang lebih kecil dalam penyimpanan data 

personel 

 data yang disimpan adalah data yang lengkap dan otentik; 

 Ada backup surat jika terjadi kerusakan atau bencana. 

PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN  

ADMINISTRATOR TA.2023  MANFAAT 

Bagi Stakeholder Eksternal 

 Mempermudah dalam mencari data personel jika dibutuhkan 

 Membutuhkan tempat yang lebih kecil dalam penyimpanan arsip 

 data yang disimpan adalah data yang lengkap dan otentik; 

 Ada backup surat jika terjadi kerusakan atau bencana. 



Ada empat fokus dalam Reformasi Birokrasi tematik, yakni birokrasi untuk 

pengentasan kemiskinan, peningkatan investasi, digitalisasi administrasi 

pemerintahan, serta program aktual prioritas Presiden dan Wakil Presiden.dalam 

hal kemanfaatan dan keterkaitan aksi perubahan dengan Inovasi sistem 

Penyimpanan data personil Secara Digital sangat relevan dengan birokrasi 

reformasi tematik dan memiliki keterkaitan  secara langsung 

dengan Reformasi Birokrasi tematik yang  ke 3 Yaitu Akselerasi Digitalisasi 

Administrasi Pemerintahan, untuk menciptakan  :  

1. birokrasi tangkas dan pelayanan publik yang prima berbasis struktur digital  

2. budaya digital   

3. kompetensi digital 

 

PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR  KEMANFAATAN AKSI PERUBAHAN 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN  

ADMINISTRATOR TA.2023  INOVASI DAN OUTPUT 

a. Terbentuknya sistem aplikasi data personil. 

Sistem aplikasi elektronik ini digunakan sebagai 

alat pengawas dan pengendalian pada 

subbagrenmin rumkit bhayangkara bengkulu 

demi rencana perpanjangan kontrak personil; 

a. Tersedianya Buku Panduan tentang tata cara 

pengoperasian. 

Panduan sistem informasi berfungsi sebagai 

petunjuk teknis pengoperasian Sistem Informasi 

ini yang akan digunakan operator dalam 

menjalankan aksi perubahan ini; 

a. Sosialisasi sistem aplikasi di berikan kepada 

seluruh unit terkait yaitu subbagrenmin dan 

operator guna Untuk menyebarluaskan adanya 

penggunaan sistem aplikasi data personil 

b. Terjadi komunikasi dan koordinasi yang baik antar 

fungsi pada unit kerja. 

 

  

 Inovasi yang kami buat pada Aksi Perubahan adalah : 

a. Terdapat aplikasi Elektronik data personil yang 

menyimpan data pegawai kerja kontrak . 

b. Keluarnya surat kebijakan pimpinan tetang penggunaan 

aplikasi  Elektronik. 

c. Terdapat Buku Panduan teknis pengoperasian Aplikasi . 

d. Penggunaan ruang penyimpanan data personil yang lebih 

rapi 

e. Kontrol Pengawasan data personal yg lebih baik. 

OUT
PUT 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR LANGKAH-LANGKAH PENDANIL 

PC : BUKA LINK “ 

https://drive.google.com 

MASUK EMAIL DAN SANDI 

 

KELOLA DATA PERSONIL 

 

MEMILIH FILE   

https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/


PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR RUANG LINGKUP 

Berdasarkan  latar  belakang,  tujuan  dan  manfaat  tersebut  

di  atas maka ruang lingkup di dalam pembahasan rencana 

aksi perubahan ini  adalah  “OPTIMALISASI MANAJEMEN 

ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL PEGAWAI KERJA 

KONTRAK DI RUMAH SAKIT BHAYANGKARA BENGKULU 

TAHUN  2023”. 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR PENTAHAPAN 

PERENCANAAN 

PENGORGANIASI

AN 

PELAKSANAAN 

PENGAWASAN 

Rencara Aksi Perubahan (RAP) di Pusdikmin Pusdiklat Polri Bandung yaitu 

memberikan laporan dan menyampaikan informasi terkait Rencana Aksi 

Perubahan yang akan dilaksanakan oleh Action Leader di kesatuan masing-

masing 

melaksanakan rapat dengan tim efektif dalam pelaksanaan aksi perubahan 

dengan membagi tugas masing-masing dari tim efektif untuk mendukung 

pelaksanaan pengelolaan arsip dengan scan surat 

merupakan tahapan pokok dari seluruh pelaksanaan kegiatan. Pada tahapan ini kegiatan Action 

Leader lebih banyak bekerja untuk pembuatan inovasi berupa penyimpanan data personil PKK 

Digital, penyusunan buku panduan, serta pembuatan keputusan Karumkit pemberlakuan Sistem 

Penyimpanan Surat masuk dan surat keluar Digital, baik dari proses pembuatan konsep, 

penyusunan Sistem Penyimpanan Surat masuk dan surat keluar Digital sementara, proses 

penyelesaian dan perbaikan terhadap inovasi yang dibuat untuk selanjutnya dilaksanakan 

sosialisasi kepada stakeholder baik internal maupun eksternal  

Action Leader melaksanakan kegiatan membuat laporan hasil aksi perubahan, 

yaitu penyusunan laporan akhir dalam word, membuat paparan bahan 

tayang untuk seminar, pembuatan video aksi perubahan dari awal sampai 

selesai (selama 60 hari) pada unit kerja Action Leader 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR Kuadran Stakeholder 

AKSI PERUBAHAN 
PERENCANAAN 

Ketertarik
an tinggi 

  

  

  

 LATENS 
  

  

PROMOTER
S 

  

• Karumkit Bhayangkara 
Bengkulu 

•  Wakarumkit 

• Kasubbid Jangmedum 

•kasubbid yanmeddokpol 

• Kasubbag Wasintern 

• Kasubbag Binfung  

  

APATHETIC
S 

  

DEFENDERS 
  

• Kaur Ren 
• Kaur Keu 
• Banum urmin 
•Kaur jang um 
• Kaur yanwat 
• Kaur sim RM 
• Kaur jangmed 
• Banum 
subbiyanmeddokpol 

Strategi 

Komunikasi 

Informatif 
Edukatif 

  

Strategi 

Komunikasi 

Informatif 
Edukatif 

  

Strategi 

Komunikasi 
Informatif  
edukatif 

  

Ketertarik
an rendah 

Pengaruh 
rendah 

Pengaruh 
tinggi 

Strategi 

Komunika

si 
Informatif  
edukatif 

  

Ketertarikan 
tinggi 

Strategi 

Komunik

asi 

Informati
f  
edukatif 

  

  

  

 LATENS 
  

• Kasubbid Yanmeddokkpol 

• Kasubbid Jangmedum 

• Kasubbag Wasintern 

• Kasubbag Binfung  

  

PROMOTERS 
  

 Karumkit Bhayangkara 

Bengkulu 

 Wakarumkit 

APATHETICS 
  

• Kaur yanwat 

• Kaur sim RM 

• Kaur jangmed 

• Kaur jangUm 

• Kaur diklit 

• Banum 

subbiyanmeddokpol 

DEFENDERS 
  

• Kaur Ren 

• Kaur Keu 

• Kaur mintu 

• Banum urmin 

  

Strategi 

Komunika

si 

Informatif 
Edukatif 

  

Strategi 

Komunika

si 

Informatif 
Edukatif 

  

Strategi 

Komunika

si 
Informatif  
edukatif 

  
Ketertarikan 

rendah 

Pengaruh 
rendah 

Pengaruh 
tinggi 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR Pencapaian Hasil Aksi Perubahan 

NO URAIAN KEGIATAN 
RENCANA 

AKSI 
KET 

1. Pembuatan Sistem Penyimpanan Data Personil pegawai kerja 

kontrak 

1 Sistem 

2. Pembuatan Buku Panduan tentang Sistem Penyimpanan Data 

Personil pegawai kerja kontrak 

1 Buku panduan  

4. Pembuatan KEP tentang pemberlakuan Penyimpanan Data 

Personil pegawai kerja kontrak 

1 KEP 

5. Action  Leader dan tim efektif  rapat dan sosialisasi aksi 

perubahan. 

3 Kali 

6. Pembuatan laporan hasil aksi perubahan Action Leader sebagai 

akhir off campus. 

3 Eksemplar 

Tabel Rencana Aksi Perubahan 



PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR Pencapaian Hasil Aksi Perubahan 

11 

Tabel Capaian Aksi 

Perubahan 

NO URAIAN KEGIATAN 
KEGIATAN 

KET 
REN AKSI REALISASI 

1. Pembuatan Sistem Penyimpanan Data Personil pegawai kerja 

kontrak 
1 Sistem 1 

Sistem 

2. Pembuatan Buku Panduan tentang Sistem Penyimpanan Data 

Personil pegawai kerja kontrak 
1 Buku 1 Buku 

4. Pembuatan KEP tentang pemberlakuan Sistem Penyimpanan Data 

Personil pegawai kerja kontrak 
1 KEP 1 KEP  

 

5. Action  Leader dan tim efektif  rapat dan sosialisasi aksi perubahan. 3 Kali 3 Kali  

 

 

6. Pembuatan laporan hasil aksi perubahan Action Leader sebagai 

akhir off campus. 
3  Eksemplar 3 Eksemplar 



Aksi perubahan dengan judul “OPTIMALISASI MANAJEMEN ARSIP 

PENYIMPANAN DATA PERSONIL PEGAWAI KERJA KONTRAK RUMAH SAKIT 
BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 2023” sangat membantu dalam pencarian 

Data personil khususnya RS Bhayangkara Bengkulu. Output yang dihasilkan dari 

aksi perubahan ini yaitu sistem penyimpanan data personil digital Berbasis Web. 

Sistem baru ini memberikan dampak positif pada kinerja RS Bhayangkara 

Bengkulu karena penyimpanan data memiliki soft copy sehingga file tersimpan 

dengan aman dan mudah dalam proses pencarian, Adapun beberapa kendala 

yang timbul saat proses pelaksanaan aksi perubahan ini dapat diatasi dengan 

berkoordinasi dengan Stakeholder khususnya dengan mentor. Masukan-masukan 

dari Stakeholder yang lain yaitu beberapa saran maupun kritik dari Stakeholder 

menjadi input yang membantu aksi perubahan ini menjadi lebih baik. 

PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR KESIMPULAN 



Guna mendukung agar aksi perubahan ini terus berjalan pada 

masa yang akan mendatang, ada beberapa hal yang perlu 

mendapat perhatian yaitu: 

1. sistem penyimpanan Data personil digital Ini dapat Diterapkan Di 

Tingkat polda Bengkulu. 

2. Monitoring dan evaluasi terhadap Sistem dan untuk scanner 

terus dilakukan. 

3. Melakukan perawatan (maintenance) secara rutin terhadap 

seluruh perangkat keras (hardware) maupun perangkat lunak 

(software) yang dipakai oleh sistem ini. 

PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN 

ADMINISTRATOR REKOMENDASI 



PENILAIAN SIKAP PRILAKU SEBELUM DAN 

SESUDAH AKSI PERUBAHAN 
Nilai Komponen 

Sub Komponen Integritas Sub Komponen Kerjasama 

Sub Komponen Mengelola 

Perubahan 

Rata-Rata Total           Sub 

Komponen 

Kualifikasi Total Sub 

Komponen 

Peserta   7,83 7,80 7,80 7,81 Baik 

Mentor   8,00 8,00 8,00 8,00 Baik 

Nilai Rata-Rata     Per Sub 

Komponen 

  
7,95 7,94 7,94 7,94 Baik 

Kualifikasi Per Sub Komponen Baik Baik Baik Baik 

Keterangan Kualifikasi Akhir Sikap Perilaku 

9.00-10 Istimewa 
7,94 

7-8.99 Baik 

5-6.99 Cukup Kualifikasi: 

3-4.99 Kurang Baik 
1-2.99 Sangat Kurang 



PENGEMBANGAN DIRI 

NO STAKEHOLDER KEGIATAN YANG 

DI LAKUKAN 

PELAKSANAAN 

 

1 

 

Action Leader Melakukan bedah 

buku 

7 JUNI 2023 

2 Action Leader Mengikuti Webinar 

pengembangan 

diri Leadership 

Management 

8 JUNI 2023 

 

 

 

 

 

 

 

STRATEGI 

PENGEMBANG

AN DIRI 



VIDEO TAYANG 

Youtube : https://youtu.be/aXjXVvb5ihM 



PENUTUP 
PELATIHAN 

KEPEMIMPINAN  

ADMINISTRATOR 

TA.2023 

Demikian aksi perubahan dengan judul “OPTIMALISASI 

MANAJEMEN ARSIP PENYIMPANAN DATA PERSONIL 

PEGAWAI KERJA KONTRAK DIRUMAH SAKIT 

BHAYANGKARA BENGKULU TAHUN 2023”  

Dengan harapan  dapat  dikembangkan demi kemajuan 

penyimpanan data personal pegawai kerja kontrak di RS 

Bhayangkara Bengkulu. 
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