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ABSTRAK 

 

Kegiatan aktualisasi ini dilaksanakan berdasarkan hasil yang ditemukan di 

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) 

Kota Banjar yang menunjukkan bahwa proses temu kembali / pencarian 

arsip vital masih dilakukan secara manual melalui buku besar dan 

penyimpanan fisik. Kondisi tersebut menyebabkan proses pencarian arsip 

tidak efisien, rawan rusak dan hilang, serta sulit ditelusuri. Untuk mengatasi 

permasalahan tersebut, penulis mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK melalui gagasan pemecahan isu “Optimalisasi Temu Balik 

Arsip Vital Melalui Sistem Informasi Arsip Vital (SIARVIT) di DPMPTSP 

Kota Banjar”. Aktualisasi dilaksanakan di lingkungan Kantor DPMPTSP 

Kota Banjar selama masa habituasi Latsar CPNS Tahun 2026 dengan lima 

kegiatan utama: (1) Membangun Sistem Informasi Arsip Vital (SIARVIT) 

berbasis Excel/Spreadsheet. (2) Meyusun panduan penggunaan sistem 

(manual book) SIARVIT. (3) Membuat scan barcode panduan penggunaan 

SIARVIT. (4) Melaksanakan Implementasi Sistem Informasi Arsip Vital 

“SIARVIT”. (5) Melaksanakan Evaluasi penggunaan SIARVIT. Seluruh 

kegiatan berjalan dengan baik dan menghasilkan perubahan signifikan 

berupa meningkatnya efektivitas dan efisiensi dalam pencarian permintaan 

arsip vital. SIARVIT mempermudah dan mempercepat penelusuran arsip 

vital serta memperjelas keakurasian data arsip. Pegawai juga memperoleh 

panduan lengkap sehingga proses adaptasi terhadap sistem berlangsung 

lebih mudah. Secara keseluruhan, kegiatan ini mendukung terwujudnya 

pelayanan administrasi yang modern, transparan, dan sejalan dengan 

salah satu misi Kota Banjar yaitu “Meningkatkan kualitas pelayanan” 

Kata kunci: SIARVIT, digitalisasi, BerAKHLAK, Arsip Vital. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang 

Aparatur Sipil Negara, ASN memiliki peran strategis sebagai 

pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan 

pemersatu bangsa. Dalam menjalankan fungsinya, setiap ASN 

wajib menginternalisasi nilai-nilai dasar BerAKHLAK (Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif). Sebagai Arsiparis Ahli Pertama di DPMPTSP Kota 

Banjar, perwujudan nilai Akuntabel dan Adaptif sangat krusial 

dalam mengelola rekam jejak administrasi pemerintahan agar 

dapat dipertanggungjawabkan secara hukum dan memudahkan 

pelayanan kepada masyarakat. 

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

(DPMPTSP) merupakan garda terdepan dalam proses perizinan 

dan investasi daerah. Setiap aktivitas perizinan menghasilkan 

dokumen legal yang memiliki nilai guna tinggi. Arsip-arsip ini, 

terutama yang berkategori Arsip Vital, merupakan identitas dan 

bukti keberadaan sebuah instansi yang tidak dapat diperbaharui 

jika terjadi kerusakan atau kehilangan. Oleh karena itu, tata kelola 

arsip yang baik bukan sekadar masalah penyimpanan, melainkan 

instrumen penting dalam mendukung percepatan perizinan dan 

kepastian hukum bagi pelaku usaha. 

Menurut Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) 

Nomor 6 Tahun 2021, arsip vital adalah arsip yang keberadaannya 

merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional 

pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila 
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rusak atau hilang. Di DPMPTSP Kota Banjar, arsip vital seperti 

sertifikat aset, dokumen kebijakan strategis, dan berkas perizinan 

permanen harus mendapatkan perlindungan ekstra. Tanpa sistem 

pengelolaan yang terstruktur, risiko kehilangan data akibat faktor 

alam maupun kelalaian manusia menjadi ancaman nyata bagi 

keberlangsungan organisasi. 

Kondisi ideal yang diharapkan adalah tersedianya daftar 

inventaris arsip vital yang terorganisir dan memiliki salinan digital 

yang mudah diakses. Namun, pada kenyataannya di DPMPTSP 

Kota Banjar, daftar arsip vital dalam bentuk digital atau soft file 

belum tersedia secara memadai. Pencarian dokumen masih 

mengandalkan ingatan petugas atau pencarian fisik manual di 

ruang arsip. Kondisi ini menyebabkan waktu temu balik (retrieval) 

menjadi lama, mengurangi efisiensi kerja bidang lain yang 

membutuhkan data cepat, serta meningkatkan risiko kerusakan 

pada fisik arsip karena sering disentuh dan dipindahkan secara 

manual. 

Laporan akhir aktualisasi ini bertujuan untuk mewujudkan tata 

kelola arsip vital yang lebih akuntabel dan adaptif di DPMPTSP 

Kota Banjar. Melalui implementasi Sistem Informasi Arsip Vital 

(SIARVIT), diharapkan tercipta efisiensi waktu kerja dan 

terjaminnya keamanan informasi aset negara. Kegiatan ini juga 

menjadi sarana bagi penulis untuk menerapkan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK secara nyata selama masa habituasi, sehingga 

mampu menjadi Arsiparis yang profesional dan solutif bagi instansi. 

1. Kondisi Sekarang 

Beberapa masalah utama yang penulis tekankan adalah 

sebagai berikut : 

a. Rendahnya Kecepatan Temu Balik / Retrieval Time Arsip 
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Proses pencarian dokumen masih bersifat konvensional. 

Ketika pimpinan atau pihak luar (seperti auditor) 

membutuhkan dokumen vital, petugas harus mencari 

secara manual dengan mengecek tumpukan berkas atau 

mengingat-ingat lokasi penyimpanannya.  

Berdasarkan hasil observasi dan pengalaman yang 

dilakukan penulis saat bertugas di Dinas Penanaman 

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Bajar, 

sebagai contoh kecil di Tahun 2025, pencarian dokumen 

arsip vital masih jauh dari kata efisien. Membutuhkan waktu 

lebih dari 30 Menit hanya untuk mencari data arsip vitalnya 

saja. Rinician daftar permintaan pencarian arsip disajikan 

pada table di bawah ini: 

 

 

Tabel 1.1 Tabel Rekap Pencarian Arsip Vital Perizinan 

Tahun 2025 

NO 
URAIAN JENIS/ 

SERIE ARSIP DOKUMEN 

NAMA PEMINJAM 

& UNIT KERJA 
LOKASI SIMPAN 

DURASI 

WAKTU 

PENCARIAN 

ARSIP 

1 Arsip No. 1 dan No. 2 Ibu Dina - Pelayanan 
Box Arsip 

Desember 2024 
>30 Menit 

2 

SP. Undangan Kegiatan 

Edukasi Keuangan 

Syariah 

- Surat Perintah 2025 

Ibu Desi - Urusan 

Penanaman Modal 

Sekretariat - Odner 

Surat Perintah 2025 
>30 Menit 

3 Arsip No. 9 Bu Riska - Pelayanan 

Record Center 

 - Box Arsip April 

2023 

>30 Menit 

4 
SP. Pelaksanaan kegiatan 

pengumpulan, verifikasi & 

evaluasi terhadap LKPM 

Ibu Desi Urusan 

Penanaman Modal 

Sekretariat - Odner 

Surat Perintah 2025 
>30 Menit 
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online - 

Surat Perintah 2025 

5 

SP. Mengikuti Kegiatan 

nventarisasi lahan parkir 

kota Banjar 

- Surat Perintah 2025 

Ibu Desi Urusan 

Penanaman Modal 

Sekretariat - Odner 

Surat Perintah 2025 
>30 Menit 

6 

Arsip No. 1 a.n. Lilis Diani, 

TK. Kemala Bhayangkari 

Banjar  

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip  
>30 Menit 

7 Arsip No. 1 dan No. 24 Ibu Sally - Pelayanan 

Record Center 

 - Box Arsip 

Agustus 2024 S 

>30 Menit 

8 

Arsip No. 3 -  Izin 

Pendirian Satuan 

Pendidikan Non Formal 

PKBM Yayasan Sabhumi 

Mumtaz Patroman 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip  
>30 Menit 

9 
IMB Fitri Yulianti No. 

Pendaftaran 274 

Pak Ihsan - 

Sekretariat 

Record Center 

 - Box Arsip April 

2014 

>30 Menit 

10 

IPBJ - Rahmat Fuadi/ PT 

Sudastek Mitra Utama - 

2018 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2018 
>30 Menit 

11 

IPBJ - H. Mohammad  

Nurjaman/PT Lentera 

Buana  Listrik - 2018  

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2018 
>30 Menit 

12 

IPBJ - Gerit Lazuardi/ PT 

INFORTE SOLUSI 

INFOTEK - 2019 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2019 
>30 Menit 

13 

IPBJ - Gerit Lazuardi/ PT 

INFORTE SOLUSI 

INFOTEK - 2019 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2019 
>30 Menit 

14 

IPBJ - Made Wisno Satrya 

Wibawa Duarsa, ST.  / PT. 

TELEKOMUNIKASI 

INDONESIA, Tbk. -  2019 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2019 
>30 Menit 
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15 

IPBJ - Made Wisno Satrya 

Wibawa Duarsa, ST.  / PT. 

TELEKOMUNIKASI 

INDONESIA, Tbk. - 2020 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2020 
>30 Menit 

16 

IPBJ - PT. TRANS 

INDONESIA 

SUPERKORIDOR - 2021 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2021 
>30 Menit 

17 

IPBJ - PT.TOWER 

BERSAMA GROUP / 

MUHAMMAD JAJULI - 

2021 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2021 
>30 Menit 

18 

IPBJ - PT. TRANS 

INDONESIA 

SEPERKORIDOR/RAHMA 

SUGENG PRIYONO -  

2021 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2021 
>30 Menit 

19 

IPBJ - DICKY 

TJOKROSAPUTRO/PT. 

POWER TELECOM - 

2022 

Bu Riska - Pelayanan 
Record Center 

 - Box Arsip 2022 
>30 Menit 

20 
IPBJ - PT. PLN (Persero) 

UP3 Tasikmalaya - 2022 
Bu Riska - Pelayanan 

Record Center 

 - Box Arsip 2022 
>30 Menit 
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Gambar 1.1 Kondisi Arsip di Box Arsip  

 

 

Gambar 1.2 Pencatatan Daftar Peminjaman Arsip dalam 

Buku Agenda 
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Proses pencarian yang memakan waktu lama (bisa 

hitungan jam atau hari jika terselip) menurunkan efisiensi 

proses pengambilan keputusan atau layanan legalisir bagi 

masyarakat. Seringnya arsip fisik dibongkar-pasang secara 

manual saat pencarian akan mempercepat kerusakan fisik 

dokumen (kertas rapuh, sobek, atau terkena keringat 

tangan). 

b. Belum optimalnya penerapan tata kelola surat masuk dan 

surat keluar melalui aplikasi SRIKANDI 

Penerapan aplikasi SRIKANDI (Sistem Informasi 

Kearsipan Dinamis Terintegrasi) di lingkungan Pemerintah 

Kota Banjar sudah mulai diberlakukan per tanggal 2 Januari 

2026 menurut Surat Edaran Wali Kota Banjar Nomor: 

000.5/5273/SETDA/2025. 

Penggunaan di DPMPTSP Kota Banjar saat ini sudah 

berjalan namun belum optimal karena proses administrasi 

surat-menyurat masih menggunakan sistem sebelumnya 

yaitu e-Office dan SEKAR (Sistem Elektronik Kearsipan), 

meskipun dari cara kerja antara SRIKANDI, e-Office dan 

SEKAR memliki kemiripan fungsi dan fitur yang sama. 

Perbedaanya pada User Interface dan beberapa fitur 

klasifikasi dan nomor otomatis. 

Pada penerapan SRIKANDI guna tata kelola surat di 

DPMPTSP baru menggunakan untuk menerima surat 

masuk 31 dokumen surat masuk dan belum melakukan 

penggunaan surat keluar. 

Tabel 1.2 Data Surat Masuk/Surat Keluar di SRIKANDI 

No Surat Masuk Surat 

Keluar 

Keterangan 
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1 Undangan Seminar Rancangan 

Aktualisasi Habituasi Latsar CPNS 

Kota Banjar T.A. 2026 

- Penggnaan 

SRIKANDI 

untuk Surat 

Keluar belum 

diberlakukan 

secara 

menyeluruh 

2 Undangan 

SUDARSONO - Wali Kota Banjar - 

Pemerintah Kota Banjar 

- 

3 Undangan Peresmian Zona KHAS - 

4 Surat Tugas Pejabat Pengadaan - 

5 Surat Tugas Pejabat Pengadaan - 

6 Undangan ASN BICARA DIKSI 

(Melalui Zoom Meeting) 

- 

7 PEMBERITAHUAN PENYEBARAN 

METERAI PALSU DI KOTA BANJAR 

- 

8 Penggunaan Barang Milik Daerah - 

9 Pemberitahuan atas Evaluasi 

Pengelolaan risiko Perangkat Daerah 

- 

10 Pengendalian Belanja Daerah Bulan 

Februari dan Bulan Maret Tahun 

Anggaran 2026 

- 

11 Pengendalian Belanja Daerah Bulan 

Februari dan Bulan Maret Tahun 

Anggaran 2026 

- 

12 Permintaan Data Bukti Potong 1721-

A2 PNS dan PPPK Tahun 2025 

- 

13 Undangan Pendampingan 

Penyusunan Dokumen HCDP 

- 

14 Pemberitahuan Jadwal Uji 

Kompetensi Jabatan Fungsional 

Analis Kebijakan (JFAK) Tahun 2026 

- 

15 Undangan Penyusunan Laporan 

Kinerja Wali Kota dan Wakil Wali 

Kota Banjar Semester I dan II Tahun 

2025 

- 

16 Penyusunan Kebutuhan 

Pengembangan Kompetensi ASN 

Tahun 2026 

- 
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17 Pengumuman 

SONI HARISON - Sekretaris Daerah 

Kota Banjar - Pemerintah Kota Banjar 

- 

18 Permohonan Data Publikasi Jawa 

Barat Dalam Angka Tahun 2026 

- 

19 Undangan Peresmian Bangunan 

Puskesmas Pembantu (Pustu) 

- 

20 Pemutakhiran Data Arsip Dinamis 

Perangkat Daerah 

- 

21 Undangan - 

22 Pengembangan Kompetensi ASN - 

23 Persiapan Pelaksanaan Tahap 

Pembelajaran Distance Learning dan 

Penguatan Kompetensi Teknis 

Bidang Tugas (PKTBT) Latsar CPNS 

Kota Banjar 

- 

24 Pengembangan Kompetensi ASN - 

25 Permintaan Dokumen SAKIP Tahun 

2026 

- 

26 OPTIMALISASI PENERIMAAN 

PENDAPATAN OPSEN PAJAK 

KENDARAAN BERMOTOR DAN 

OPSEN BEA BALIK NAMA 

KENDARAAN BERMOTOR 

- 

27 Imbauan - 

28 Undangan Rapat Pengawasan 

Kearsipan Internal 

- 

29 Laporan Audit Kearsipan Internal 

Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Tahun 

2024 

- 

30 Pemutakhiran Data Arsip Dinamis 

Perangkat Daerah 

- 

31 Undangan Bimtek Aplikasi SRIKANDI 

dan Asistensi Pengisian Indikator 

- 
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Digitalisasi Arsip pada Aplikasi 

SURABI 

 

 

Gambar 1.3 Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

melalui SRIKANDI di DPMPTSP Kota Banjar 

 

 

Gambar 1.4 Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

melalui e-office dan sistem informasi kearsipan di DPMPTSP 

Kota Banjar 
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 Bersasarkan data di atas penggunaan SRIKANDI saat 

ini hanya diterapkan pada penerimaan surat masuk, untuk 

surat keluar masih menggunakan sistem konvensional 

yang dikombinasikan dengan sistem terdahulu yakni e-

Office.  

c. Belum Optimalnya Penataan Arsip Inaktif Di Gudang Arsip 

Saat ini, bagian Sekretariat DPMPTSP memiliki 

banyak dokumen penting (seperti berkas persuratan, SPJ, 

perencanaan, kepegawaian dan administrasi, namun data 

tersebut belum terdata secara menyeluruh. Arsip inaktif 

(arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun) 

menumpuk. Gudang arsip terlihat penuh sesak dan tidak 

tertata, sehingga sulit untuk melakukan pemeliharaan 

kebersihan. 

Sebagai contoh pada berkas bagian Sekretariat tahun 

2020, saat belum adanya daftar pertelaan arsip inaktif yang 

memudahkan proses pemindahan atau pemusnahan 

nantinya. 

Tabel 1.3 Data Berkas Arsip Inaktif DPMPTSP bagian Sekretariat 

Tahun 2020 

No Nama/Uraian Dokumen Unit 
Pencipta/Asal 

Dokumen 

Pengelola 

1 Surat Masuk 2020 Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Nani Suryani 

2 Surat Keluar 2020 Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Nani Suryani 

3 Dokumen lain selain surat masuk 
dan surat keluar (SK, Nota Dinas, 
SP/SPPD) 2020 

Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Nani Suryani 

4 Dokumen Perencanaan 2020 Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Saniah Kurniawati,  
S.T 

5 Dokumen SPJ LS 2020 Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Nina Marlina 

6 Dokumen SPJ GU 2020 Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Nina Marlina 
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7 Dokumen Kepegawaian 2020 Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Ayu Satia Sari, S.IP 

8 Dokumen Administrasi Umum Unit Pengolah - 
Sekretariat 

Lianingsih, S.IP 

 

 

Gambar 1.5 Kondisi Depo/Gudang Arsip Inaktif 

 

Pada gambar tersebut di atas menunjukkan arsip 

inaktif yang masih dalam kondisi menumpuk dan sebagian 

besar belum terdata, hal ini disebabkan kegiatan yang turun 

menurun oleh masing masing urusan, ketika arsip sudah 

dirasa tidak terlalu dipakai akan diletakan di Depo/Gudang 

Arsip. Jika terjadi keperluan data di tahun tersebut, akan 

memerlukan banyak waktu dan tenaga jika suatu saat 

harus mencari salah satu atau beberapa dokumen yang 

diperlukan. 

 

2. Kondisi yang Diharapkan 

a. Optimalnya Kecepatan Temu Balik melalui Sistem Informasi 

Arsip Vital 
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Pada kasus pertama ini proses pencarian dokumen tidak lagi 

bergantung pada fisik semata. Petugas dapat mengetahui 

keberadaan sebuah dokumen hanya melalui layar komputer. 

Gambaran kedepannya ada sebuah Sistem yang berfungsi 

sebagai mesin pencari lokal. Hal ini memberikan efisiensi 

waktu (dari hitungan jam menjadi detik), mengurangi 

kelelahan petugas, dan mencegah kerusakan fisik berkas 

karena minimnya sentuhan (minimal handling). 

b. Terwujudnya penggunaan aplikasi SRIKANDI.  

Dalam kondisi ini, seluruh alur surat masuk dan surat keluar 

diproses secara elektronik mulai dari registrasi, disposisi, 

hingga pengarsipan akhir tanpa bergantung pada dokumen 

fisik. Hal ini akan menciptakan sistem administrasi yang 

transparan dan akuntabel, serta tertata rapi sesuai standar 

Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE). Hal ini 

pada akhirnya akan mendukung terciptanya tata kelola 

pemerintahan yang modern, efektif, dan profesional di Kota 

Banjar. 

Selain itu, diharapkan adanya peningkatan kompetensi 

dan kesadaran digital (digital awareness) dari seluruh 

aparatur di lingkungan DPMPTSP dalam memanfaatkan 

fitur-fitur SRIKANDI secara konsisten. 

c. Terwujudnya Arsip inaktif tertata rapi di dalam boks yang 

telah diberi label identitas yang jelas. Pemanfaatan ruang 

simpan (depo) menjadi lebih efisien karena arsip yang sudah 

habis masa retensinya dapat diidentifikasi untuk 

dimusnahkan. Lingkungan kerja yang lebih rapi, bersih, dan 

sesuai dengan standar penyimpanan arsip. 

Berdasarkan uraian di atas makan dapat disimpulkan 

pada tabel di bawah ini : 
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Tabel 1.4 Keterkaitan Isu Strategis dengan Smart ASN dan 

Manajemen ASN 

No 
Isu 

Strategis 
Kondisi 
Saat Ini 

Kondisi yang 
Diharapkan 

Keterkaitan Isu 
dengan Kedudukan & 

Peran ASN (Smart 
Governance) 

1 

Rendahnya 

efisiensi temu 

balik arsip vital 

akibat belum 

adanya sistem 

pengelolaan 

berbasis digital 

di DPMPTSP 

Kota Banjar 

Pencarian 

dokumen 

masih manual 

dengan 

membongkar 

tumpukan 

berkas secara 

fisik, sehingga 

memakan 

waktu lama 

dan kecepatan 

pelayanan 

perizinan/inves

tasi. 

Optimalnya 

Kecepatan Temu 

Balik melalui Sistem 

Informasi Arsip Vital 

sehingga proses 

pencarian dokumen 

dapat dilakukan 

dalam hitungan detik 

melalui fitur 

pencarian elektronik. 

1. Manajemen ASN: 

Pelaksanaan tugas secara 

profesional dan akuntabel. 

Sebagai Arsiparis Ahli 

Pertama, mengelola arsip 

dengan cepat dan tepat 

adalah bentuk tanggung 

jawab dalam menjalankan 

fungsi pelayanan publik yang 

efisien sesuai dengan UU 

ASN. 

2. Smart ASN (IT Literacy): 

Arsiparis dituntut cakap 

digital dalam mengelola 

informasi, menunjukkan 

kemampuan ASN dalam 

beradaptasi dengan 

teknologi (IT Savvy) untuk 

mendukung birokrasi yang 

lincah (agile). 

2 

Belum 

optimalnya 

penerapan 

tata kelola 

surat masuk 

dan surat 

keluar melalui 

aplikasi 

SRIKANDI 

Proses 

administrasi 

surat menyurat 

masih sering 

dilakukan 

secara manual 

atau belum 

sepenuhnya 

beralih ke 

aplikasi 

SRIKANDI, 

Terwujudnya tata 

kelola surat 

menyurat yang 

sepenuhnya 

terintegrasi melalui 

aplikasi SRIKANDI, 

sehingga distribusi 

surat menjadi lebih 

cepat, terpantau, dan 

terdokumentasi 

secara digital. 

Smart ASN: Menunjukkan 

kompetensi Digital Skills 

dalam mengoperasikan 

aplikasi nasional. 

Manajemen ASN: 

Kepatuhan terhadap aturan 

pemerintah mengenai sistem 

surat menyurat elektronik 

(SPBE). 
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sehingga alur 

distribusi surat 

sering sulit 

dilacak secara 

real-time. 

3 

Belum 

optimalnya 

penataan arsip 

inaktif di 

Depo/Gudang 

arsip.  

Arsip yang 

frekuensi 

gunanya 

menurun 

menumpuk 

secara acak di 

gudang, tidak 

terindeks, dan 

membuat 

ruang 

penyimpanan 

menjadi penuh 

sesak serta 

sulit 

dibersihkan. 

Terwujudnya arsip 

inaktif tertata rapi di 

dalam boks yang 

terlabeli sesuai tahun 

dan jenisnya, 

sehingga 

manajemen ruang 

simpan menjadi 

efektif dan 

memudahkan proses 

retensi/pemusnahan. 

Manajemen ASN 

(Profesionalisme): 

Melaksanakan penataan 

arsip sesuai kaidah 

kearsipan yang berlaku untuk 

menciptakan lingkungan 

kerja yang tertib administrasi 

dan akuntabel. 

Smart ASN: Penerapan etika 

profesional dan ketelitian 

dalam mengelola data 

organisasi agar tetap 

berintegritas dan mudah 

diakses. 

 

3. Isu yang Diangkat 

Dari beberapa sektor belum optimalnya kegiatan 

kearsipan di DPMPTSP Kota Banjar, dipilih satu isu utama 

sebagai fokus laporan aktualisasi. Penetapan isu prioritas 

dilakukan menggunakan Metode USG (Urgency, 

Seriousness, Growth). Metode ini digunakan penulis 

sebagai kompas dan teknik menentukan isu yang paling 

membutuhkan tindakan cepat dan memberikan dampak 

signifikan apabila diselesaikan. 

Adapun penjelasan tiga indikator dalam metode USG 

adalah sebagai berikut: 
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Urgency (U): Seberapa mendesak isu tersebut harus 

dibahas dikaitkan dengan waktu yang tersedia. 

Seriousness (S): Seberapa serius isu tersebut dikaitkan 

dengan akibat yang ditimbulkan (dampak ke pelayanan). 

Growth (G): Seberapa besar kemungkinan memburuknya 

isu tersebut jika tidak segera ditangani. 

 

 

Tabel 1.5 Indikator Analisis Metode USG 

Urgency Seriousness Growth 

5 = Sangat 
Mendesak 

5 = Dampak 
Sangat Besar 

5 = Perkembangan 
Sangat Cepat 

4 = 
Mendesak 

4 = Dampak 
Besar 

4 = Perkembangan 
Cepat 

3 = Cukup 
Mendesak 

3 = Dampak 
Sedang 

3 = Perkembangan 
Sedang 

2 = Kurang 
Mendesak 

2 = Dampak 
Kecil 

2 = Perkembangan 
Lambat 

1 = Tidak 
Mendesak 

1 = Dampak 
Sangat Kecil 

1 = Perkembangan 
Sangat Lambat 

 

 

Tabel 1.6 Hasil Analisis Isu Menggunakan Teknis USG 

No Isu Strategis U S G Total Peringkat 

1 

Rendahnya efisiensi temu balik arsip 
vital akibat belum adanya sistem 
pengelolaan berbasis digital di 
DPMPTSP Kota Banjar 

5 5 5 15 I 

2 
Belum optimalnya penerapan tata 
kelola surat masuk dan surat keluar 
melalui aplikasi SRIKANDI 

4 4 4 12 II 

3 
Belum optimalnya penataan arsip 
inaktif di Depo/gudang arsip.  

4 3 4 11 III 

 

Berdasarkan tabel analisis di atas maka penulis memilih 

untuk mengangkat isu nomor 1. Dari segi Urgency, 
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Gambar 1.6  Diagram Fishbone 

 

Kebutuhan akan data perizinan dan aset seringkali bersifat 

mendadak (misal: ada pemeriksaan audit atau pemohon 

izin yang datang langsung). Jika tidak diselesaikan 

sekarang, hambatan kerja akan terus berulang setiap hari. 

Selanjutnya Seriousness, keterlambatan menemukan 

arsip vital dapat mengakibatkan keputusan administratif 

tertunda, hilangnya kepercayaan publik, dan lambatnya 

proses investasi di Kota Banjar. Dan yang terakhir Growth, 

Volume arsip di DPMPTSP terus bertambah setiap tahun. 

Jika sistem pencarian tetap manual (bongkar boks), maka 

tingkat kesulitan dan waktu yang terbuang akan semakin 

membengkak di masa depan. 

Analisis Fishbone (Tulang Ikan) atau Diagram Ishikawa 

ini digunakan sebagai metode untuk mencari akar 

penyebab dari masalah utama yang sudah ditentukan 

sebelumnya melalui analsisi USG. 

 

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RENDAHNYA 

EFISIENSI 

WAKTU TEMU 

BALIK ARSIP 

VITAL 

METHOD 

1. Ketergantungan 

pada Ingatan 

2. Literasi Digital 

Belum Optimal 

MACHINE 

1.Skill gap 

2.Rendanya 

literasi digital 

 

1. Pemanfaatan Software 

Belum Maksimal 

2. Belum Ada Database 

Digital 

 

MATERIAL 

1.Skill gap 

2.Rendanya 

literasi digital 

 

1. Data Lokasi Tersebar 

2. Ketiadaan Salinan 

Digital 

MAN 

1. Pencarian 

Manual 100% 

2. Belum Ada 

Indeks Terpusat 
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a. Man (Manusia): 

Ketergantungan pada memori: Petugas masih 

mengandalkan ingatan untuk mengetahui lokasi berkas, 

yang berisiko jika petugas tersebut berhalangan hadir. 

Kurangnya Literasi Digital: Belum adanya pembiasaan 

mengelola daftar arsip menggunakan alat bantu digital. 

b. Method (Metode): 

Pencarian Manual: Prosedur pencarian masih 

mengharuskan pengecekan fisik satu per satu di rak atau 

boks. Belum Ada Indeks Terpusat: Daftar isi arsip hanya 

menempel di boks masing-masing, tidak ada "peta besar" di 

komputer. 

c. Machine (Mesin/Alat): 

Optimalisasi Software Rendah: Komputer kantor sudah ada, 

namun belum dimanfaatkan untuk membuat search engine 

sederhana. Belum Ada Database, tidak adanya sistem 

penyimpanan file PDF (Cloud) yang terorganisir. 

d. Material (Bahan): 

Data Tersebar: Informasi mengenai arsip vital masih berada 

di berbagai folder fisik yang berbeda di tiap bidang. Fisik 

Arsip Rentan, tanpa salinan digital, dokumen fisik sering 

dibongkar pasang yang mempercepat kerusakan. 

 

B. Tujuan 

Secara tujuan aktualisasi dibedakan menjadi 2 yaitu tujuan 

umum dan tujuan khusus. 

 

1. Tujuan Umum 

Tujuan umum dilaksanakannya aktualisasi Pelatihan Dasar 

CPNS ini adalah untuk membentuk karakter Pegawai Negeri 
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Sipil yang senantiasa mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif.) dalam pelaksanaan 

tugas jabatan sehari-hari serta kedudukan dan peran ASN dalam 

manajemen ASN, smart ASN dan smart governance melalui 

digitalisasi secara langsung di unit kerja penulis yaitu DPMPTSP 

Kota Banjar. 

2. Tujuan Khusus 

Tujuan khusus dari pelaksanaan aktualisasi Pelatihan Dasar 

CPNS ini adalah untuk mengoptimalkan peran jabatan Arsiparis 

Ahli Pertama dalam mendukung sistem transformasi digitalisasi 

Arsip di DPMPTSP Kota Banjar melalui pengembangan sistem 

pencarian daftar arsip vital berbasis teknologi informasi. 

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, ketepatan, 

dan keamanan pengelolaan dan pencarian arsip vital, serta 

mewujudkan tata kelola administrasi yang transparan, akuntabel, 

dan sejalan dengan prinsip Smart Governance. 

C. Manfaat 

1. Manfaat bagi peserta 

Kegiatan aktualisasi ini memberikan manfaat bagi penulis 

untuk meningkatkan pemahaman dan penerapan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK dalam pelaksanaan tugas jabatan, khususnya 

dalam mendukung transformasi digital di lingkungan kerja. 

Melalui kegiatan ini, penulis dapat mengembangkan 

kemampuan teknis di bidang teknologi informasi serta 

menumbuhkan sikap profesional, akuntabel, dan adaptif 

terhadap perubahan dalam menjalankan fungsi ASN sebagai 

pelaksana kebijakan publik dan pelayan masyarakat. 

2. Manfaat bagi organisasi 

Bagi organisasi, kegiatan ini bermanfaat dalam meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas tata kelola administrasi perkantoran 
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melalui temu kembali arsip vital. Digitalisasi pencarian arsip 

membantu mempercepat akses daftar arsip, mengurangi risiko 

kehilangan dokumen, serta memperkuat transparansi dan 

akuntabilitas dalam penyelenggaraan administrasi di DPMPTSP  

Kota Banjar.
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BAB II 

PROFIL ORGANISASI 

A. Gambaran Umum Organisasi 

1. Sejarah Singkat DPMPTSP Kota Banjar 

DPMPTSP Kota Banjar secara administratif resmi berdiri pada 

tahun 2009 untuk mendukung Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

dan investasi, berlokasi di Komplek Perkantoran Purwaharja. 

Lembaga ini dibentuk berdasarkan Perda Kota Banjar No. 8 

Tahun 2016, dengan pendelegasian wewenang lebih lanjut 

diatur dalam Perwa No. 60 Tahun 2019, mendukung sistem 

perizinan elektronik.  

DPMPTSP bertanggung jawab memfasilitasi penanaman 

modal serta menyelenggarakan perizinan berusaha terintegrasi, 

termasuk izin usaha industri, perluasan, dan izin praktik tenaga 

kesehatan. 

 

Gambar 2.1 Tampak Depan Kantor DPMPTSP Kota Banjar 

  

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia 

Nomor 24 Tahun 2018 tentang pelayanan perijinan berusaha 

terintegrasi secara eletronik. Perizinan Berusaha Terintegrasi 
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Secara Elektronik atau Online Single Submission yang 

selanjutnya disingkat OSS adalah Perizinan Berusaha yang 

diterbitkan oleh Lembaga OSS untuk dan atas nama menteri, 

pimpinan lembaga, gubernur, atau bupati/wali kota kepada 

Pelaku Usaha melalui sistem elektronikyang terintegrasi. Bahwa 

DPMPTSP Kota Banjar telah melaksanakan pelayanan OSS 

sejak tanggal 1 januari 2019. Adapun peran DPMPTSP sebagai 

pendampingan bagi pemohon yang memerlukan bantuan dan 

informasi mengenai OSS, diantaranya melaksanakan 

pendaftaran akun OSS , membantu pengisian data OSS antara 

lain data legalitas perusahaan , data pemegang saham, maksud 

dan tujuan perusahaan, data perusahaan, lokasi izin, data BPJS, 

data WLKP, dll. 

Adapun jenis izin yang dikeluarkan oleh OSS adalah 

1. NIB (Nomor Induk Berusaha) 

2. Izin Usaha 

3. Izin Komersial 

Ruang lingkup penyelenggaraan pelayanan perizinan terpadu 

meliputi : 

 1. Pemberian perizinan baru  

2. Perubahan perizinan 

3. Perpanjangan/daftar ulang perizinan 

4. Pemberian salinan surat izin 

5. Penolakan perizinan 

6. Pembatalan atau pembekuan perizinan 

7. Pencabutan perizinan 

8. Legalisasi perizinan 

 

B.  Visi dan Misi Organisasi 

Berikut ini merupakann visi dan misi DPMPTSP Kota Banjar 

1. Visi 
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 “ Terwujudnya Kota Banjar sebagai daerah tujuan investasi 

untuk mewujudkan masyarakat yang sejahtera dan mandiri   ” 

2. Misi 

a. Meningkatkan kualitas pelayanan dan fasilitas penanaman 

modal; 

b. Mewujudkan pelayanan prima kepada investor; 

c. Meningkatkan ekonomi yang berdaya saing tinggi di Kota 

Banjar; 

d. Mewujudkan peningkatan daya saing ekonomi daerah 

berbasis pada potensi unggulan daerah dan berorientasi 

pada ekonomi kerakyatan; 

e. Meningkatkan partisipasi masyarakat dalam pembangunan. 

 

C. Tugas Pokok, Fungsi dan Peran Organisasi 

a. DPMPTSP Kota Banjar bertugas membantu Walikota 

melaksanakan urusan pemerintahan bidang penanaman 

modal dan pelayanan perizinan terpadu satu pintu. 

Fungsinya meliputi perumusan kebijakan, pelaksanaan 

pelayanan perizinan (termasuk OSS), serta fasilitasi 

penanaman modal. Perannya sebagai regulator, fasilitator, 

dan promotor untuk menarik investasi dan mempermudah 

perizinan.  

Berikut rincian tugas pokok, fungsi, dan peran DPMPTSP 

Kota Banjar: 

1) Tugas Pokok 

Membantu Walikota melaksanakan urusan 

pemerintahan daerah di bidang Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu. Menyusun dan 

melaksanakan kebijakan daerah di bidang penanaman 

modal dan pelayanan perizinan berdasarkan asas 

otonomi dan tugas pembantuan.  
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2) Fungsi 

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

(PTSP): Mengelola perizinan, fasilitas, dan kemudahan 

yang didelegasikan, mulai dari permohonan hingga terbit 

izin, terutama melalui sistem Online Single Submission 

(OSS). 

Pelayanan Administrasi: Menerima dan memproses 

berkas perizinan dan non-perizinan. 

Promosi Investasi: Mempromosikan potensi investasi di 

Kota Banjar kepada investor dalam dan luar negeri. 

Perumusan Kebijakan Teknis: Menyusun rencana 

program dan kebijakan teknis di bidang penanaman 

modal dan pelayanan perizinan.  

3) Peran 

Sebagai Fasilitator: Membantu pelaku usaha yang 

kesulitan dalam pengisian permohonan izin di sistem 

OSS, menyediakan sarana komputer internet, dan 

membantu mengunggah data. 

Sebagai Evaluator: Mengecek keaslian dan memvalidasi 

data yang diunggah pelaku usaha di laman OSS. 

Sebagai Promotor: Menarik investasi untuk 

meningkatkan perekonomian daerah. 

Sebagai Regulator/Administratif: Melaksanakan 

prosedur perizinan sesuai aturan yang berlaku.  

Dalam pelaksanaannya di Kota Banjar, DPMPTSP 

berfokus pada efisiensi perizinan dan pendampingan 

pelaku usaha. 

D. Tugas Pokok, Fungsi dan Peran Unit Kerja 

 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian di DPMPTSP Kota 

Banjar memiliki tugas pokok menyelenggarakan pelayanan 

administrasi umum, surat menyurat, kearsipan, rumah 
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tangga, serta pengelolaan administrasi kepegawaian. 

Fungsinya mencakup pengadaan barang, pengelolaan aset, 

tata usaha, dan perencanaan kepegawaian. Sub bagian ini 

berperan krusial dalam mendukung kelancaran operasional 

dinas melalui penyediaan sarana prasarana dan manajemen 

SDM yang tertib.  

Tugas Pokok Sub Bagian Umum dan Kepegawaian: 

1) Mengelola administrasi surat-menyurat, kearsipan, dan 

tata usaha dinas. 

2) Mengatur urusan rumah tangga, kebersihan, keamanan, 

dan pemeliharaan kantor. 

3) Menyelenggarakan administrasi kepegawaian, meliputi 

mutasi, kenaikan pangkat, gaji berkala, dan 

pengembangan pegawai. 

4) Mengelola aset, inventarisasi, dan pengadaan 

barang/jasa kebutuhan operasional.  

Fungsi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian: 

1) Perencanaan: Menyusun rencana kerja dan kebutuhan 

sarana prasarana. 

2) Pelayanan: Memberikan layanan tata usaha dan rumah 

tangga untuk mendukung kelancaran dinas. 

3) Pengelolaan SDM: Mengurus administrasi dan 

pembinaan pegawai. 

4) Pengelolaan Aset: Inventarisasi dan pemeliharaan 

sarana kantor.  

Peran Sub Bagian Umum dan Kepegawaian: 

1) Sebagai pendukung utama operasional kantor (support 

system) agar aktivitas pelayanan perizinan di DPMPTSP 

berjalan lancar. 

2) Sebagai pengelola administrasi kepegawaian untuk 

memastikan hak dan kewajiban pegawai terpenuhi. 
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3) Sebagai pengelola sarana prasarana untuk kenyamanan 

dan efisiensi kerja.  

 Arsiparis Ahli Pertama 

Tugas Pokok 

Tugas pokok Arsiparis Ahli Pertama berdasarkan 

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 

Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan Tugas jabatan Fungsional 

Arsiparis berfokus pada pengelolaan arsip dinamis, 

pengelolaan arsip statis, serta pembinaan kearsipan pada 

tingkat dasar/pelaksana keahlian. Secara spesifik meliputi: 

1) Pengelolaan Arsip Dinamis: Melakukan registrasi, 

klasifikasi, pendistribusian, serta penataan arsip aktif 

dan inaktif. 

2) Pengolahan Arsip Statis: Melakukan identifikasi, 

pendeskripsian, dan penyusunan skema pengaturan 

arsip yang memiliki nilai guna permanen. 

3) Layanan Kearsipan: Memberikan layanan peminjaman 

dan penemuan kembali arsip (retrieval) secara cepat 

dan tepat. 

4) Penyusunan Daftar Arsip: Membuat daftar arsip usul 

musnah dan daftar arsip yang akan diserahkan ke 

lembaga kearsipan. 

Fungsi Arsiparis Ahli Pertama 

Fungsi jabatan ini dapat dibagi menjadi tiga pilar utama: 

Tabel 2.1  Penjelasan Fungsi Arsiparis Ahli Pertama 
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Fungsi Penjelasan 

Penyelamat Aset 

Menjamin ketersediaan arsip 

sebagai alat bukti sah dan memori 

kolektif instansi. 

Pengendali Informasi 

Memastikan arus informasi terekam 

dengan baik sehingga mudah 

diakses oleh pihak yang 

berwenang. 

Pelaksana Teknis 

Keahlian 

Menerapkan standar operasional 

prosedur (SOP) kearsipan nasional 

di unit kerja. 

 

Peran 

Sebagai penjamin dan penjaga informasi, peran Arsiparis 

Ahli Pertama adalah: 

1) Agen Perubahan Digital: Mendorong transformasi 

arsip fisik menuju digitalisasi (e-arsip). 

2) Verifikator Dokumen: Memastikan setiap arsip yang 

disimpan memiliki autentisitas dan integritas yang 

terjaga. 

3) Pendukung Keputusan: Menyediakan data historis 

bagi pimpinan untuk pengambilan kebijakan 

berdasarkan rekam jejak yang akurat. 
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E. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi DPMPTSP Kota Banjar menggambarkan 

pembagian tugas, fungsi, dan tanggung jawab antara pimpinan 

serta masing-masing unit kerja/urusan dalam mendukung 

penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan publik di tingkat 

Kota, Provonsi, Nasional. Susunan organisasi tersebut dapat 

disajikan pada gambar berikut ini: 

 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi DPMPTSP Kota Banjar 
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BAB III 

CAPAIAN AKTUALISASI 

 

A. Capaian Kegiatan Aktualisasi 

Kegiatan aktualisasi dan habituasi ini dilaksanakan di DPMPTSP 

Kota Banjar selama 30 hari, yaitu pada tanggal 10 Februari 2026 sampai 

dengan 16 Maret 2025, melalui pelaksanaan lima kegiatan utama yang 

berfokus pada penguatan tata kelola administrasi perkantoran, temu 

kembali informasi arsip vital yang terdigitalisasi. Selama kegiatan 

berlangsung, penulis sebagai pelaksana kegiatan mengimplementasikan 

nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif), serta 

mengaktualisasikannya melalui mata diklat Manajemen ASN, Pelayanan 

Publik, Smart ASN, dan Smart Governance. 

Pelaksanaan aktualisasi ini berangkat dari tujuan umum Pelatihan 

Dasar CPNS, yaitu membentuk karakter ASN yang profesional dan 

berintegritas melalui pengamalan nilai-nilai dasar BerAKHLAK dalam 

tugas jabatan. Secara khusus, kegiatan ini diarahkan untuk 

mengoptimalkan peran jabatan Arsiparis Ahli Pertama dalam 

mendukung transformasi digital arsip di DPMPTSP Kota Banjar. Fokus 

utama aktualisasi adalah pengembangan Sistem Informasi Arsip Vital 

(SIARVIT) sebagai solusi atas permasalahan pencarian arsip vital secara 

manual yang selama ini belum tertib, akurat, dan sukar ditelusuri. 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi diarahkan untuk mewujudkan 

pengelolaan pencarian arsip vital yang lebih efisien, cepat, aman, dan 

terorganisir, sekaligus sebagai wujud penerapan prinsip Smart 

Governance di lingkungan DPMPTSP Kota Banjar. Kegiatan ini 

mencerminkan bagaimana ASN dituntut mampu mengembangkan 

inovasi berbasis teknologi, meningkatkan kualitas layanan internal, serta 

menghadirkan budaya kerja yang lebih adaptif dan kolaboratif. 
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Adapun rincian kegiatan yang akan dilaksanakan adalah sebagai 

berikut: 

1. Membangun Sistem Informasi Arsip Vital (SIARVIT) berbasis 

Excel/Spreadsheet 

2. Meyusun panduan penggunaan sistem (manual book) 

SIARVIT 

3. Membuat scan barcode panduan penggunaan SIARVIT 

4. Melaksanakan Implementasi Sistem Informasi Arsip Vital 

“SIARVIT” 

5. Melaksanakan Evaluasi penggunaan SIARVIT.  

 

Kelima kegiatan tersebut berjalan dengan baik dan menghasilkan 

luaran (output) yang mendukung peningkatan efektivitas layanan 

administrasi, penguatan budaya kerja berbasis digital, serta penerapan 

prinsip Smart Governance di lingkungan DPMPTSP Kota Banjar. 

Sebagai bentuk pertanggungjawaban kegiatan, berikut disajikan 

tabel pelaksanaan kegiatan aktualisasi beserta waktu, output, nilai-nilai 

ASN yang teraktualisasi, dan keterangannya: 
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Tabel 3.1 Capaian Kegiatan Aktualisasi 

No Daftar Kegiatan Waktu 

Pelaksanaan 

Output Nilai Dasar 

ASN 

Keterangan 

1 Membangun 

Sistem Informasi 

Arsip Vital 

(SIARVIT) berbasis 

Excel/Spreadsheet. 

Kegiatan 

dilaksanakan 

pada minggu 

ke-1 dan ke-2 

pada tanggal 

10-21 

Februari 2025. 

 

• Sistem berbasis Excel/Spreadsheet 

dibuat, dan diuji, sehingga SIARVIT 

dapat diakses online dan siap 

digunakan dalam pencarian arsip 

vital yang bisa diakses pada link 

berikut ini : 

https://bit.ly/SistemInformasiArsipVital 

 

• Berorientasi 

Pelayanan 

• Akuntabel 

• Kompeten 

• Harmonis 

• Loyal 

• Adaptif 

• Kolaboratif 

100 % kegiatan 

terlaksana 

2 Meyusun panduan 

penggunaan sistem 

(manual book) 

SIARVIT 

 

Kegiatan 

dilaksanakan 

dari tanggal 

18 Februari – 

• Menghasilkan dokumen manual book 

yang berisi penjelasan alur kerja temu 

balik/pencarian data arsip secara 

digital, penggunaan menu. 

• Berorientasi 

Pelayanan 

• Akuntabel 

• Kompeten 

• Harmonis 

100 % kegiatan 

terlaksana 

https://bit.ly/SistemInformasiArsipVital
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21 Februari 

2026 

• Manual book  berupa softfile yang 

didistribusikan melalui WhatsApp. 

• Loyal 

• Adaptif 

• Kolaboratif 

3 Membuat scan 

barcode panduan 

penggunaan 

SIARVIT 

•  Kegiatan 

dilaksanakan 

dari tanggal 

23 Februari 

– 28 

Februari 

2026 

 

• Terdistribusikannya barcode yang 

terhubung ke manual book 

penggunaan SIARVIT kepada 

seluruh pegawau melalui WhatsApp 

sebagai media pembelajaran yang 

praktis dan modern. 

• Berorientasi 

Pelayanan 

• Akuntabel 

• Kompeten 

• Harmonis 

• Loyal 

• Adaptif 

• Kolaboratif 

100 % kegiatan 

terlaksana 

4 Melaksanakan 

Implementasi 

Sistem Informasi 

Arsip Vital 

“SIARVIT” 

 

•  Kegiatan 

dilaksanakan 

dari tanggal 

2 – 11 Maret 

2026 

 

• Terselenggaranya sosialisasi kepada 

sebanyak 7 orang peserta yaitu 

pegawai Sub Bagian Umum 

Kepegawaian dan Perizinan sehingga 

peserta dapat memahami cara 

menggunakan SIARVIT dengan tepat 

sesuai prosedur, dengan database 

• Berorientasi 

Pelayanan 

• Akuntabel 

• Kompeten 

• Harmonis 

• Loyal 

• Adaptif 

100 % kegiatan 

terlaksana 
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daftar arsip yang tercapai 804 arsip 

vital perizinan. 

• Kolaboratif 

5 Melaksanakan 

Evaluasi 

penggunaan 

SIARVIT.  

 

•  Kegiatan 

dilaksanakan 

dari tanggal 

12 -16 Maret 

2026 

 

•  Hasil evaluasi menunjukkan semua 

responden menilai SIARVIT sederhana, 

mudah digunakan, membantu 

mempercepat pengelolaan surat, dan 

layak diterapkan dalam kegiatan 

administrasi sehari-hari. 

• Berorientasi 

Pelayanan 

• Akuntabel 

• Kompeten 

• Harmonis 

• Loyal 

• Adaptif 

• Kolaboratif 

100 % kegiatan 

terlaksana 
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B. Uraian Kegiatan 

Proses aktualisasi dan habituasi dilaksanakan secara bertahap 

sesuai perencanaan, berbagai aktivitas pendukung pembangunan Sistem 

Informasi Arsip Vital (SIARVIT) berhasil direalisasikan selama kurang lebih 

30 hari kerja. Adapun uraian pelaksanaannya dijabarkan sebagai berikut. 

1. Membangun Sistem Informasi Arsip Vital (SIARVIT) berbasis 

Excel/Spreadsheet 

 Tahapan kegiatan 

1) Berkomunikasi dengan Mentor via Whatsapp untuk 

mendapatkan dukungan dalam kegiatan habituasi, 

2) Merancang Menemui Mentor dan Kasubbag Umpeg untuk 

meminta petunjuk dan arahan tentang fitur apa saja yang 

dibutuhkan pada SIARVIT 

3) Merancang struktur database berbasis Ms. Excel/Spreadsheet 

SIARVIT sesuai kebutuhan temu balik/pencarian di DPMPTSP 

Kota Banjar, 

4) Memulai proses pembangunan SIARVIT berbasis Ms. 

Excel/Spreadsheet dengan membentuk fondasi awal sistem, dari 

sisi struktur fitur dasar yang menjadi kerangka pengembangan 

selanjutnya, 

5) Pengembangan fitur Filter Pencarian Data pada SIARVIT. 

 Hasil kegiatan 

1) Kebutuhan fitur dan alur sistem berhasil dirumuskan melalui 

koordinasi dengan mentor dan Kasubbag Umpeg sehingga 

pengembangan SIARVIT sesuai kebutuhan kerja. 

2) Pondasi teknis sistem telah dibangun, mencakup struktur 

database, desain awal, dan kerangka pada spreadsheet. 

3) Modul berhasil dikembangkan, termasuk tabel data, fitur 

pencarian, filter.  

4) Sistem berhasil diuji sehingga SIARVIT dapat diakses online dan 

siap digunakan dalam temu kembali/pencarian arsip vital yang 
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bisa diakses pada laman berikut ini 

https://bit.ly/SistemInformasiArsipVital 

 

5) Tersedianya dokumentasi kegiatan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 3.1 Koordinasi kebutuhan sistem dengan mentor dan Kasubbag 

Kepegawaian dan Umum 

 

Gambar 3.2 Pembangunan sistem SIARVIT 

 

Gambar 3.3 Melakukan uji coba sistem 

 

https://bit.ly/SistemInformasiArsipVital


36 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nilai – nilai dasar ASN (BerAKHLAK) 

1) Berorientasi Pelayanan 

Membangun sistem yang memudahkan rekan kerja menemukan 

data pendukung perizinan secara cepat, sehingga pelayanan 

kepada masyarakat tidak terhambat. 

2) Akuntabel 

Menjamin keamanan dan keakuratan data arsip vital yang 

dikelola melalui pencatatan yang terstandarisasi. 

3) Kompeten 

Menerapkan keahlian teknis sebagai Arsiparis dalam 

mengoperasikan Spreadsheet untuk solusi digital kearsipan. 

4) Harmonis 

Menghargai masukan dari rekan kerja dan mentor saat 

merancang struktur agar sistem mudah digunakan oleh semua 

pihak. 

5) Loyal 

Gambar 3.4 SIARVIT tampilan pertama  
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Berdedikasi menyelesaikan pembangunan sistem demi menjaga 

aset informasi (arsip vital) milik negara. 

6) Adaptif 

Berinovasi dengan memanfaatkan teknologi Spreadsheet untuk 

memodernisasi tata kelola arsip yang sebelumnya konvensional. 

7) Kolaboratif 

Bekerja sama dengan unit kerja lain dalam pengumpulan data 

untuk mengisi database SIARVIT. 

 Kedudukan dan Peran ASN 

1) Manajemen ASN 

Melaksanakan tugas jabatan Arsiparis secara profesional dalam 

mengelola administrasi publik yang tertib dan akuntabel. 

2) Smart ASN 

Menunjukkan literasi digital dengan memanfaatkan perangkat 

lunak modern untuk menciptakan efisiensi kerja di lingkungan 

birokrasi. 

 Kontribusi Terhadap Visi dan Misi Organisasi 

Pembangunan SIARVIT mendukung visi Kota Banjar dalam 

meningkatkan kualitas pelayanan publik melalui misi mewujudkan 

tata kelola pemerintahan yang bersih dan akuntabel dengan 

menghadirkan data kearsipan yang cepat, tepat, dan mudah diakses. 

 Penguatan Nilai Organisasi 
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Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi DPMPTSP (Sesuai konteks 

dokumen, nilai ini memperkuat aspek Informatif dan Akuntabel) 

melalui peningkatan transparansi data dan profesionalitas dalam 

manajemen dokumen vital perusahaan/masyarakat.  

 

2. Menyusun panduan penggunaan sistem (manual book) SIARVIT  

 Tahapan kegiatan 

1) Melakukan koordinasi dengan mentor untuk menentukan 

kebutuhan panduan penggunaan sistem serta format 

(cetak/digital) yang paling mudah dipahami oleh seluruh pegawai 

di lingkungan DPMPTSP. 

2) Menyusun draf panduan penggunaan sistem SIARVIT secara 

tertulis, mulai dari cara input data, penggunaan fitur pencarian, 

hingga cara mengakses file digital melalui hyperlink. 

3) Melakukan review dan validasi panduan bersama mentor dan 

beberapa rekan kerja untuk memastikan instruksi yang ditulis 

praktis, jelas, dan tidak menimbulkan standar ganda dalam 

operasional. 

4) Finalisasi buku panduan dalam bentuk PDF untuk dibagikan 

secara digital. 

 Hasil Kegiatan 

1) Tersedianya buku panduan (manual book) SIARVIT yang 

lengkap, jelas, dan komunikatif bagi pengguna. 

2) Meningkatnya kemandirian pegawai dalam mengoperasikan 

sistem kearsipan digital tanpa harus selalu bergantung pada 

petugas arsip. 

3) Terwujudnya standar operasional dalam pengelolaan arsip vital di 

DPMPTSP Kota Banjar. 
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4) Tersedia dokumentasi proses penyusunan manual book. 

 

 

Gambar 3.5 Koordinasi dengan Mentor untuk arahan dan persetujuan 

Pembuatan Buku Panduan 

 

 

Gambar 3.6 Penyusunan Draft Buku Panduan (Manual Book) 

Penggunaan SIARVIT  
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Gambar 3.7 Review dan validasi panduan bersama mentor dan rekan kerja di 

DPMPTSP Kota Banjar 

 

 

Gambar 3.8 Finalisasi Pembuatan Buku Panduan SIARVIT 

 

 

Gambar 3.9 Buku Panduan SIARVIT dalam bentuk digital PDF 
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 Nilai – nilai dasar ASN (BerAKHLAK) 

1) Berorientasi Pelayanan 

Menyediakan panduan yang ramah pengguna demi kelancaran 

tugas administrasi yang berdampak pada kecepatan pelayanan 

publik. 

2) Akuntabel 

Menyusun panduan yang akurat dan sesuai dengan kaidah 

kearsipan agar dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. 

3) Kompeten 

Menggunakan keahlian teknis kearsipan untuk menyusun materi 

edukasi yang sistematis dan mudah dipahami. 

4) Harmonis 

Menjalin komunikasi yang baik dengan mentor dan rekan kerja dalam 

menyerap aspirasi kebutuhan pengguna panduan. 

5) Loyal 

Berdedikasi menyelesaikan panduan tepat waktu sebagai bentuk 

pengabdian terhadap perbaikan sistem kerja organisasi. 

6) Adaptif 

Berinovasi dalam menyusun metode pembelajaran yang relevan 

dengan perkembangan sistem digital yang baru dibangun. 

7) Kolaboratif 
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Melibatkan berbagai pihak dalam proses review untuk memastikan 

panduan tersebut komprehensif. 

 Kedudukan dan Peran ASN 

1) Manajemen ASN 

Menyediakan sarana pendukung (panduan) agar tata kelola arsip di 

instansi berjalan secara profesional, tertib, dan sesuai aturan. 

2) Smart ASN 

Memanfaatkan kemahiran literasi digital untuk menciptakan media 

edukasi yang mendukung transformasi digital di lingkungan 

pemerintahan. 

 Kontribusi Terhadap Visi dan Misi Organisasi 

Penyusunan panduan ini mendukung visi Kota Banjar dan misi 

DPMPTSP dalam menghadirkan pelayanan publik yang terukur dan 

akuntabel melalui penguatan kapasitas SDM dalam mengelola data 

digital secara mandiri. 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi melalui aspek 

Profesionalitas dan Transparansi, di mana setiap pegawai memiliki 

acuan yang jelas dalam menjalankan prosedur kearsipan, sehingga 

meminimalisir kesalahan kerja. 

 

3. Membuat Scan Barcode panduan penggunaan SIARVIT. 

 Tahapan kegiatan 
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1) Menyiapkan file panduan digital, dalam format PDF (manual book) 

singkat mengenai cara penggunaan fitur SIARVIT. 

2) Mengunggah file ke platform penyimpanan awan (seperti Google 

Drive) dan memastikan pengaturan akses sudah disetel agar dapat 

dibuka oleh pegawai internal. 

3) Membuat kode QR (QR Code) yang menautkan langsung ke alamat 

tautan (link) panduan tersebut menggunakan aplikasi generator 

barcode. 

4) Mencetak dan menempelkan stiker QR Code pada lokasi-lokasi 

strategis, seperti pada lemari arsip fisik, meja kerja, atau dibagikan 

secara digital melalui grup komunikasi internal. 

5) Melakukan uji coba pemindaian (scanning) menggunakan berbagai 

perangkat (smartphone) untuk memastikan informasi dapat diakses 

dengan cepat dan akurat. 

 Hasil Kegiatan 

1) Tersedianya media akses cepat berupa QR Code yang terhubung 

langsung ke panduan SIARVIT. 

2) Kemudahan bagi pegawai dalam mempelajari sistem secara 

mandiri tanpa perlu penjelasan berulang. 

3) Terwujudnya modernisasi sarana informasi kearsipan yang efektif 

dan efisien di DPMPTSP. 

4) Adanya bukti dokumentasi kegiatan berupa foto proses 

perancangan barcode, pengujian barcode, tampilan desain final. 
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Gambar 3.10 Merivew kembali SIARVIT 

 

 

 

Gambar 3.11 Proses menyiapkan file panduan digital (manual book) 

penggunaan SIARVIT 

 

 

Gambar 3.12 Mengunggah buku panduan ke platform penyimpanan awan 

(Google Drive) 
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Gambar 3.13 Pembuatan QR Code Buku Panduan SIARVIT 

 

   

 

Gambar 3.14 Pemasangan QR Code dan Uji coba pemindaian (scanning) 

menggunakan smartphone 

 

 

 Nilai – nilai dasar ASN (BerAKHLAK) 

1) Berorientasi Pelayanan 
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Memberikan kemudahan bagi rekan kerja (sebagai pelanggan 

internal) untuk mendapatkan informasi panduan kerja secara 

instan. 

2) Akuntabel 

Menjamin bahwa tautan dalam QR Code mengarah pada materi 

yang benar, valid, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

3) Kompeten 

Menggunakan kemahiran teknologi digital untuk mengemas 

informasi kearsipan menjadi lebih menarik dan mudah diakses. 

4) Harmonis 

Membantu rekan kerja yang kesulitan dengan menyediakan sarana 

belajar mandiri yang inklusif. 

5) Loyal 

Berkontribusi dalam meningkatkan citra organisasi melalui 

penerapan teknologi kekinian dalam bekerja. 

6) Adaptif 

Mengimplementasikan teknologi QR Code sebagai bentuk respons 

positif terhadap perkembangan teknologi digital (Smart City 

Banjar). 

7) Kolaboratif 

Bekerja sama dengan rekan sejawat saat melakukan uji coba 

efektivitas akses QR Code di lapangan. 
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 Kedudukan dan Peran ASN 

1) Manajemen ASN 

Menciptakan sarana kerja yang mempermudah proses 

administrasi, sehingga meningkatkan produktivitas organisasi 

secara keseluruhan. 

2) Smart ASN 

Menunjukkan kemampuan literasi digital dengan memanfaatkan 

teknologi sebagai solusi atas hambatan akses informasi di kantor. 

 Kontribusi Terhadap Visi dan Misi Organisasi 

Kegiatan ini mendukung visi Kota Banjar dan misi DPMPTSP dalam 

menciptakan pemerintahan yang responsif dan berbasis teknologi, 

di mana akses terhadap informasi kerja dilakukan secara cepat, 

tepat, dan transparan. 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Memperkuat nilai organisasi DPMPTSP yang Informatif dan 

Akuntabel, dengan menyediakan media informasi yang modern, 

ramah pengguna, dan dapat diandalkan setiap saat. 

 

4. Melaksanakan Implementasi Sistem Informasi Arsip Vital “SIARVIT”. 

 Tahapan kegiatan 

1) Melakukan koordinasi dengan Kasubbag Umum dan Kepegawaian 

untuk menentukan waktu, tempat, dan daftar peserta sosialisasi. 

2) Menyiapkan materi sosialisasi, yang meliputi salinan digital SIARVIT, 

draf manual book, dan simulasi kasus pencarian arsip vital. 
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3) Melakukan uji coba sistem secara terbatas dengan beberapa rekan 

kerja untuk memastikan fitur filter dan search pada Spreadsheet 

berfungsi dengan baik. 

4) Melaksanakan implementasi secara langsung melalui pemaparan 

materi dan demonstrasi penggunaan SIARVIT kepada pegawai 

DPMPTSP. 

5) Mengumpulkan umpan balik (feedback) melalui sesi tanya jawab 

atau kuesioner singkat untuk mengetahui tingkat kemudahan 

penggunaan sistem. 

 Hasil Kegiatan 

1) Pegawai DPMPTSP memahami alur kerja dan cara mengoperasikan 

SIARVIT secara efektif, khususnya pada 7 (tujuh) pegawai ASN 

yang sudah mengikuti kegiatan sosialisasi SIARVIT. 

2) Meningkatnya keterampilan digital pegawai dalam melakukan temu 

balik arsip vital secara mandiri. 

3) Diperolehnya daftar arsip sebanyak 804 Arsip Vital yang dikelola 

menggunakan SIARVIT yang meliputi arsip vital perizinan seperti 

IMB, IPPT, SIPD, SIPP, SIPB, SIPTTK, SIPATLM, IPPT, REKLAME, 

PBG, SIPA, SIPR, IPBJ, SIPRO, SIPTGZ, SIPF, SIPOP, SIPE, IP, 

IG dan lain sebagainya. Berikut tabel dibawah ini merupakan bukti 

(evidence) daftar arsip vital yang dikelola saat ini di SIARVIT. 
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Tabel 3.2 Daftar Arsip Vital 
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Tabel daftar arsip di atas dapat diakses pada tautan berikut: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g9hSkJlWI1ubJ2flfsE2IB

QHgEQmz2RH/edit?usp=drive_link&ouid=11312058244677650504

3&rtpof=true&sd=true 

4) Diperolehnya masukan konstruktif untuk penyempurnaan fitur-fitur 

SIARVIT sebelum implementasi penuh. 

5) Adanya bukti dokumentasi kegiatan berupa foto pelaksanaan 

sosialisasi, demonstrasi fitur, serta dokumentasi peserta yang 

mengikuti kegiatan. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g9hSkJlWI1ubJ2flfsE2IBQHgEQmz2RH/edit?usp=drive_link&ouid=113120582446776505043&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g9hSkJlWI1ubJ2flfsE2IBQHgEQmz2RH/edit?usp=drive_link&ouid=113120582446776505043&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g9hSkJlWI1ubJ2flfsE2IBQHgEQmz2RH/edit?usp=drive_link&ouid=113120582446776505043&rtpof=true&sd=true
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Gambar 3.15 Koordinasi dengan Kasubbag Umpeg terkait pelaksanaan 

Sosialisasi Siarvit 

 

 

Gambar 3.16 Proses menyiapkan file sosialisasi penggunaan SIARVIT 

 

 

Gambar 3.17 Uji Coba SIARVIT 
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 Nilai – nilai dasar ASN (BerAKHLAK) 

1) Berorientasi Pelayanan 

Gambar 3.18 Implementasi: Sosialisasi Penggunaan SIARVIT 

kepada pegawai DPMPTSP beserta daftar hadir. 
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Memberikan pemahaman yang jelas kepada rekan kerja agar proses 

administrasi pencarian arsip vital dan perizinan menjadi lebih cepat. 

2) Akuntabel 

Menyampaikan informasi penggunaan sistem secara transparan dan 

akurat berdasarkan prosedur kearsipan yang berlaku. 

3) Kompeten 

Menunjukkan kemampuan sebagai ahli kearsipan dalam 

mentransfer pengetahuan (transfer of knowledge) kepada pegawai 

lain. 

4) Harmonis 

Membangun interaksi yang positif, sabar, dan inklusif selama proses 

bimbingan penggunaan sistem baru. 

5) Loyal 

Berkontribusi nyata dalam memperkuat manajemen internal 

DPMPTSP demi kepentingan organisasi. 

6) Adaptif 

Bertindak proaktif dalam mengajak rekan kerja antusias menghadapi 

transformasi digital di kantor. 

7) Kolaboratif 

Bekerja sama dengan atasan dan rekan sejawat dalam 

menyukseskan agenda sosialisasi. 

 Kedudukan dan Peran ASN 
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1) Manajemen ASN 

Menjalankan fungsi sebagai pengelola administrasi yang profesional 

dengan memastikan setiap pegawai memiliki kompetensi yang 

cukup dalam mengelola arsip digital. 

2) Smart ASN 

Mendorong percepatan literasi digital di lingkungan kerja melalui 

edukasi penggunaan teknologi informasi. 

 Kontribusi Terhadap Visi dan Misi Organisasi 

Kegiatan sosialisasi ini mendukung visi Kota Banjar dan misi 

DPMPTSP dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang 

kompeten dan responsif, di mana aparatur memiliki kemampuan 

teknis untuk mendukung pelayanan publik yang cepat dan akurat. 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Pelaksanaan sosialisasi memperkuat nilai organisasi "Informatif" dan 

"Profesional" melalui peningkatan keterbukaan informasi internal 

serta peningkatan kapasitas pegawai dalam menguasai teknologi 

administrasi terbaru. 

5. Melaksanakan Evaluasi penggunaan SIARVIT  

 Tahapan kegiatan 

1. Memberikan pendampingan teknis (coaching) secara langsung 

kepada pegawai saat mereka menginput atau mencari arsip vital 

menggunakan sistem. 

2. Mengumpulkan umpan balik dan menganalisis data penggunaan 

untuk mengetahui tingkat keberhasilan temu balik arsip (kecepatan 

dan ketepatan). 
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3. Melakukan perbaikan atau optimasi pada fitur sistem (seperti 

memperbaiki rumus atau menambah kolom metadata) berdasarkan 

hasil evaluasi di lapangan. 

4. Melaporkan hasil evaluasi dan efektivitas sistem kepada Mentor 

sebagai bahan pertanggungjawaban dan perencanaan 

keberlanjutan program. 

 Hasil Kegiatan 

Kegiatan pendampingan penggunaan SIARVIT tetap dilakukan 

selama masih ada pegawai yang meminta untuk diberi bimbingan 

atau informasi pada penggunaan SIARVIT. 

 

Gambar 3.19 Melakukan pendampingan penggunaan SIARVIT 

kepada pegawai 

Kegiatan evaluasi dilaksanakan selama 4 hari pada tanggal 12, 13, 

14 dan 16 Maret 2026 pada jam kerja dari pukul 7.30 sampai 

dengan selesai. Evaluasi menggunakan alat ukur Google Form. 

Hasil yang diperoleh dari kegiatan ini adalah adanya efisiensi yang 

terukur pada temu balik arsip vital dan jumlah evaluasi terkait 

SIARVIT terdapat pada link evaluasi sebagai berikut: 

https://bit.ly/KuesionerEvaluasiSIARVIT 

https://bit.ly/KuesionerEvaluasiSIARVIT
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Gambar 3.20 Gambar Kuesioner Evaluasi Penggunaan SIARVIT 
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Gambar 3.21 Gambar Ketegori Jabatan Pengisi Kuesioner 

Berdasarkan diagram diatas, terlihat bahwa terdapat 15 responden 

yang mengisi kuesioner evaluasi SIARVIT diantaranya 26,7% dari 

Operator Layanan Operasional, 20,0% dari Penata Perizinan Ahli 

Pertama, 20% dari Pengadministrasi Perkantoran, 13,3% dari 

Penelaah Teknis Kebijakan dan Penata layanan dan 6,7% dari 

PKPM Ahli Pertama yang mana semua pegawai tersebut berstatus 

sebagai ASN di lingkungan DPMPTSP Kota Banjar. 

 

Gambar 3.22 Gambar Kuesioner pertama 
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Berdasarkan hasil pada Kuesioner pertama pengujian antarmuka 

sistem SIARVIT yang melibatkan 15 responden, ditemukan bahwa 

seluruh pengguna memberikan respon yang sangat positif terkait 

kemudahan penggunaan sistem bagi pengguna baru. 

Sebanyak 60% responden (9 orang) memberikan nilai sempurna 

(skor 5), dan 40% sisanya (6 orang) memberikan nilai tinggi (skor 

4). Hal yang paling signifikan adalah tidak adanya responden yang 

memberikan nilai di bawah 4. Ini menunjukkan bahwa desain 

antarmuka SIARVIT telah berhasil mencapai tujuan kesederhanaan 

(simplicity) dan memiliki tingkat usability yang sangat baik, 

sehingga pengguna tidak mengalami kesulitan saat pertama kali 

berinteraksi dengan sistem. 

 

Gambar 3.23 Gambar Kuesioner kedua 

Hasil survei menunjukkan tingkat efektivitas yang sangat tinggi 

pada fitur pencarian dan filter sistem SIARVIT. Mayoritas mutlak 

responden, yakni sebesar 73,3% (11 orang), menyatakan 'Sangat 

Setuju' bahwa fitur tersebut dapat dioperasikan secara mandiri 

tanpa bantuan teknis. 

Sementara itu, 26,7% (4 orang) lainnya menyatakan 'Setuju'. 

Dengan tidak adanya responden yang memberikan nilai netral atau 
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negatif (skor 1-3), dapat disimpulkan bahwa fitur pencarian dan filter 

telah dirancang dengan alur yang intuitif. Hal ini membuktikan 

bahwa sistem memiliki self-descriptiveness yang baik, di mana 

pengguna dapat memahami fungsi fitur secara langsung tanpa 

perlu membaca panduan teknis yang rumit. 

 

Gambar 3.24 Gambar kuesioner ketiga  

Aspek navigasi sistem SIARVIT juga mendapatkan penilaian yang 

positif dari para responden. Berdasarkan data yang terkumpul, 

sebanyak 66,7% (10 orang) responden menyatakan 'Setuju' dan 

33,3% (5 orang) menyatakan 'Sangat Setuju' bahwa menu navigasi 

tertata secara logis dan konsisten. 

Tidak adanya responden yang memberikan nilai pada kategori 

ragu-ragu maupun tidak setuju menunjukkan bahwa penempatan 

fitur-fitur di dalam SIARVIT sudah sesuai dengan ekspektasi dan 

model mental pengguna. Struktur menu yang logis ini memastikan 

bahwa pengguna dapat berpindah antar halaman dengan lancar 

tanpa merasa bingung, yang pada akhirnya meningkatkan efisiensi 

kerja dalam pengelolaan arsip. 
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Gambar 3.25 Gambar Kuesioner keempat 

Hasil survei menegaskan bahwa sistem SIARVIT memberikan 

dampak positif yang nyata terhadap efisiensi kerja di lingkungan 

DPMPTSP Kota Banjar. Berdasarkan persepsi responden, 

sebanyak 53,3% (8 orang) memberikan penilaian 'Sangat Setuju' 

dan 46,7% (7 orang) memberikan penilaian 'Setuju' bahwa sistem 

ini secara signifikan mampu mempercepat waktu temu balik arsip. 

Tidak adanya tanggapan negatif atau netral membuktikan bahwa 

transformasi digital dari metode manual ke sistem SIARVIT telah 

berhasil mengatasi kendala kecepatan dalam pencarian data. 

Keberhasilan ini menunjukkan bahwa sistem tidak hanya berfungsi 

sebagai wadah penyimpanan digital, tetapi juga sebagai alat bantu 

yang krusial dalam meningkatkan produktivitas pegawai melalui 

pemangkasan waktu birokrasi. 
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Gambar 3.26 Gambat kuesioner kelima 

Kualitas fitur pencarian pada sistem SIARVIT kembali 

mendapatkan apresiasi yang sangat positif dari para pengguna. 

Sebanyak 60% (9 orang) responden menyatakan 'Sangat Setuju' 

dan 40% (6 orang) menyatakan 'Setuju' bahwa Search Bar 

berfungsi sangat efektif dalam membantu mereka menemukan 

arsip vital hanya dengan kata kunci yang bersifat minimal, seperti 

Nama atau Tahun. 

Tidak adanya tanggapan netral atau negatif menunjukkan bahwa 

indeksasi data pada sistem SIARVIT berjalan dengan akurat. Hal 

ini membuktikan bahwa sistem mampu menyederhanakan proses 

penemuan kembali informasi tanpa mengharuskan pengguna 

mengingat detail data yang kompleks, yang mana merupakan salah 

satu faktor krusial dalam mempercepat alur kerja layanan di 

DPMPTSP Kota Banjar. 
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Gambar 3.27 Gambar Kuesioner keenam 

Inovasi aksesibilitas melalui penggunaan QR Code pada sistem 

SIARVIT mendapatkan respon yang sangat positif dari para 

responden. Data menunjukkan bahwa 60% (9 orang) responden 

menyatakan 'Sangat Setuju' dan 40% (6 orang) menyatakan 

'Setuju' bahwa kemudahan akses panduan melalui pemindaian 

kode tersebut sangat membantu mereka, terutama dalam situasi di 

mana pengguna lupa akan prosedur operasional sistem. 

Tidak adanya tanggapan negatif atau netral mengonfirmasi bahwa 

metode bantuan berbasis digital ini jauh lebih praktis dan efisien 

dibandingkan metode panduan konvensional berbentuk cetak. 

Dengan skor yang solid ini, dapat disimpulkan bahwa penyediaan 

akses bantuan yang cepat dan terintegrasi melalui QR Code telah 

berhasil memperkuat kepercayaan diri pengguna dalam 

mengoperasikan sistem secara berkelanjutan. 
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Gambar 3.28 Gambar kuesioner ketujuh 

Aspek keakuratan informasi dan relevansi administratif pada sistem 

SIARVIT dinilai sangat baik oleh seluruh responden. Sebanyak 

53,3% (8 orang) responden menyatakan 'Setuju' dan 46,7% (7 

orang) menyatakan 'Sangat Setuju' bahwa data arsip yang 

ditampilkan sistem telah akurat dan sesuai dengan kebutuhan 

administrasi di DPMPTSP Kota Banjar. 

Hasil ini menunjukkan bahwa sistem SIARVIT bukan hanya 

sekadar alat penyimpanan, tetapi telah menjadi sumber data yang 

reliabel (trustworthy). Tidak adanya penilaian negatif atau ragu-

ragu membuktikan bahwa struktur basis data dan informasi yang 

disajikan sistem telah mampu memenuhi ekspektasi pengguna 

dalam menunjang tugas-tugas administratif secara tepat dan 

akurat. 
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Gambar 3.29 Gambar kuesioner kedelapan 

Kualitas materi edukasi sistem SIARVIT yang disajikan dalam 

bentuk Buku Panduan (Manual Book) digital mendapatkan 

penilaian positif secara menyeluruh. Mayoritas responden, yaitu 

sebesar 66,7% (10 orang), memberikan nilai 4 (Setuju), sementara 

33,3% (5 orang) lainnya memberikan nilai sempurna (Sangat 

Setuju). 

Hasil ini menegaskan bahwa informasi yang disusun dalam buku 

panduan tersebut tidak hanya bersifat teoretis, tetapi juga sangat 

jelas dan aplikatif bagi pengguna. Tidak adanya responden yang 

memberikan nilai di bawah 4 menunjukkan bahwa bahasa dan 

instruksi yang digunakan dalam panduan mudah dipahami, 

sehingga mampu memandu pegawai DPMPTSP Kota Banjar 

dalam mengoperasikan sistem secara mandiri tanpa keraguan. 
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Gambar 3.30 Gambar kuesioner kesembilan 

Puncak dari evaluasi sistem SIARVIT terlihat pada dampaknya 

terhadap produktivitas pegawai. Hasil kuesioner menunjukkan 

respon positif yang mutlak, di mana 53,3% (8 orang) responden 

menyatakan 'Sangat Setuju' dan 46,7% (7 orang) menyatakan 

'Setuju' bahwa keberadaan SIARVIT sangat mendukung 

kelancaran tugas harian mereka di DPMPTSP Kota Banjar. 

Tidak adanya tanggapan negatif menunjukkan bahwa sistem ini 

telah diterima dengan sangat baik sebagai solusi digital yang 

efektif. Hal ini membuktikan bahwa SIARVIT bukan hanya sebuah 

inovasi teknis semata, melainkan instrumen yang memberikan 

kemudahan nyata bagi aparatur dalam menjalankan fungsi 

pelayanan dan pengelolaan arsip vital, sehingga tercipta alur kerja 

yang lebih lancar, teratur, dan profesional. 
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Gambar 3.31 Gambar kuesioner Kesepuluh 

Aspek keberlanjutan sistem SIARVIT mendapatkan dukungan 

penuh dari seluruh responden di lingkungan DPMPTSP Kota 

Banjar. Berdasarkan hasil survei, sebanyak 53,3% (8 orang) 

responden memberikan skor 'Sangat Setuju' dan 46,7% (7 orang) 

lainnya memberikan skor 'Setuju' untuk merekomendasikan 

penggunaan SIARVIT secara berkelanjutan di lingkungan kantor. 

Rekomendasi positif yang bersifat mutlak ini menandakan bahwa 

para pegawai merasakan manfaat nyata dari sistem ini dan tidak 

menginginkan kembalinya metode manual dalam pengelolaan arsip 

vital. Hal ini menjadi bukti konkret keberhasilan masa habituasi 

dalam menanamkan budaya kerja digital, sekaligus menjadi 

landasan yang kuat bagi instansi untuk menetapkan SIARVIT 

sebagai sistem operasional yang baku di masa mendatang. 

Berdasarkan hasil kuesioner evaluasi penggunaan SIARVIT, 

dapat disimpulkan bahwa tingkat evaluasi pengguna sangat baik 

dan sebagian besar responden merasa bahwa SIARVIT sangat 

membantu, informatif, mudah digunakan, serta memenuhi 

kebutuhan pegawai melakukan pencarian data arsip vital 

DPMPTSP Kota Banjar. 
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Kegiatan yang terakhir yakni melaporkan hasil kegiatan dan 

evaluasi kepada mentor, hal ini sebagai bentuk 

Pertanggungjawaban (Akuntabilitas), Validasi dan Verifikasi 

Capaian, Memperoleh Masukan dan Arahan Strategis, Bahan 

Evaluasi dan Penjaminan Mutu dan Membangun Sinergi dan 

Dukungan Organisasi serta Memenuhi Nilai Dasar ASN 

(BerAKHLAK). Melaporkan hasil secara jujur dan transparan 

merupakan implementasi dari nilai Akuntabel dan Harmonis 

(membangun lingkungan kerja yang kondusif melalui komunikasi 

yang baik dengan atasan). 

 

Gambar 3.32 Melaporkan hasil kegiatan dan Evaluasi kepada 

Mentor 

 Nilai – nilai dasar ASN (BerAKHLAK) 

1) Berorientasi Pelayanan 

Memastikan sistem berjalan optimal guna mendukung layanan 

administrasi perizinan yang lebih cepat. 

2) Akuntabel 

Melakukan evaluasi secara jujur dan transparan berdasarkan fakta 

penggunaan di lapangan. 
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3) Kompeten 

Menerapkan keahlian teknis untuk menyempurnakan sistem agar 

benar-benar menjadi solusi bagi organisasi. 

4) Harmonis 

Menjalin komunikasi yang baik dan suportif dengan rekan kerja 

selama masa transisi penggunaan sistem baru. 

5) Loyal 

Berkomitmen menjaga kelangsungan sistem demi kemajuan tata 

kelola data di instansi. 

6) Adaptif 

Bersikap terbuka terhadap kritik dan saran pembaruan sistem demi 

menghadapi perubahan kebutuhan organisasi. 

7) Kolaboratif 

Bekerja sama dengan seluruh staf sekretariat dalam 

mengumpulkan data evaluasi penggunaan sistem. 

 Kedudukan dan Peran ASN 

1) Manajemen ASN 

Menjalankan kontrol kualitas (quality control) terhadap sistem 

informasi untuk memastikan kinerja organisasi meningkat secara 

profesional. 

2) Smart ASN 
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Memanfaatkan data hasil evaluasi digital untuk mengambil 

keputusan dalam pengembangan sistem pemerintahan berbasis 

elektronik. 

 Kontribusi Terhadap Visi dan Misi Organisasi 

Kegiatan implementasi dan evaluasi ini secara langsung 

mendukung visi Kota Banjar dan misi DPMPTSP dalam 

menciptakan birokrasi yang adaptif dan akuntabel melalui 

penyediaan data yang akurat untuk pelayanan publik. 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Memperkuat nilai organisasi melalui prinsip Akuntabilitas dan 

Profesionalisme, di mana keberhasilan sistem diukur secara nyata 

dan terus dikembangkan untuk menjaga kepercayaan publik 

terhadap pengelolaan data pemerintah. 

 

C. Jadwal Kegiatan Aktualisasi Habituasi 

Kegiatan aktualisasi habituasi ini dilaksanakan selama 30 hari kerja pada 

jam kerja mulai tanggal 10 Februari 2026 sampai dengan 16 Maret 2026, 

berlokasi di Kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar. 
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Gambar 3.33 Jadwal Kegiatan Aktualisasi Habituasi 

 

 

 

D. ANALISIS DAMPAK 

Kegiatan aktualisasi habituasi yang dilaksanakan dengan 

menerapkan atau tidak menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK 

(Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, 

dan Kolaboratif) akan memberikan dampak terhadap kegiatan yang 

dilaksanakan. Adapun analisis dampak adalah sebagai berikut: 

1. Jika Tidak Dilaksanakan (penerapan nilai-nilai dasar ASN pada setiap 

kegiatan) 

Tabel 3.3 Analisis dampak jika tidak dilaksanakan 

 

No Nama Kegiatan Analisis Dampak 

1 Membangun 

SIARVIT berbasis 

Excel/Spreadsheet 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: sistem, kemudahan akses 

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1

Membangun Sistem Informasi Arsip

Vital (SIARVIT) berbasis

Excel/Spreadsheet.

2
Meyusun panduan penggunaan

sistem (manual book) SIARVIT.

3
Membuat scan barcode panduan 

penggunaan SIARVIT

4
Melaksanakan Implementasi Sistem

Informasi Arsip Vital "SIARVIT"

5 Evaluasi penggunaan SIARVIT. 

Keterangan: 

Tanggal Merah/Hari Libur Nasional

Pelaksanaan Kegiatan 1

Pelaksanaan Kegiatan 2

Pelaksanaan Kegiatan 3

Pelaksanaan Kegiatan 4

Pelaksanaan Kegiatan 5

No Kegiatan

Waktu Pelaksanaan

Februari 2026 Maret 2026
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Proses pencarian dokumen oleh petugas akan 

tetap memakan waktu lama karena harus mencari 

di tumpukan fisik, sehingga menghambat 

kecepatan layanan administrasi perizinan bagi 

masyarakat 

Akuntabel 

Indikator: akurat 

Tidak adanya basis data digital menyebabkan 

risiko kehilangan atau kerusakan arsip vital 

menjadi sangat tinggi tanpa adanya sistem 

cadangan yang dapat dipertanggungjawabkan 

Kompeten 

Indikator: penguasaan teknis 

Potensi teknis sebagai Arsiparis dalam mengelola 

data digital tidak akan terasah, sehingga kinerja 

individu tidak berkembang sesuai tuntutan zaman 

Harmonis 

Indikator: kondusif 

Rekan kerja di unit lain akan terus mengalami 

kesulitan dan ketidaknyamanan saat 

membutuhkan data cepat, yang dapat memicu 

ketidakharmonisan komunikasi antar bidang. 

Loyal 

Indikator: komitmen 

Kurangnya dedikasi dalam menjaga aset informasi 

berharga milik instansi dapat mencederai 

komitmen ASN terhadap perlindungan dokumen 

negara. 

Adaptif 

Indikator: penggunaan teknologi 
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Instansi akan tetap menggunakan cara-cara 

konvensional dan gagal beradaptasi dengan tren 

transformasi digital pemerintahan. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama 

Tidak tercipta sinergi data antar unit kerja karena 

pengelolaan informasi tetap bersifat tertutup dan 

sulit diakses secara bersama. 

2 Menyusun 

Panduan 

Penggunaan 

(Manual Book) 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: kemudahan akses 

Pegawai akan kesulitan mengoperasikan sistem 

secara mandiri, sehingga kualitas layanan internal 

terganggu akibat prosedur yang tidak jelas. 

Akuntabel 

Indikator: akurat 

Operasional sistem tidak memiliki landasan 

prosedur yang baku, sehingga tindakan pengguna 

terhadap data digital tidak dapat 

dipertanggungjawabkan secara administratif. 

Kompeten 

Indikator: kemampuan analisis, teknologi 

Kurangnya media pembelajaran formal 

menyebabkan rendahnya literasi digital pegawai 

dalam memahami fitur-fitur sistem kearsipan. 

Harmonis 

Indikator: saling menghargai 

Ketidaktahuan cara penggunaan dapat 

menimbulkan salah paham dan gesekan antar 

pegawai saat terjadi kesalahan teknis pada 

sistem. 

Loyal 
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Indikator: komitmen 

Pengabaian terhadap penyusunan standar 

operasional menunjukkan rendahnya rasa 

tanggung jawab untuk memberikan panduan 

terbaik bagi organisasi 

Adaptif 

Indikator: adaptasi teknologi 

Pegawai akan terus merasa asing dan sulit 

menyesuaikan diri dengan perubahan teknologi 

karena ketiadaan media edukasi yang memadai. 

Kolaboratif 

Indikator: partisipasi 

Tidak adanya proses berbagi pengetahuan 

(knowledge sharing) antar unit kerja dalam 

mengoptimalkan pemanfaatan teknologi informasi. 

3 Membuat Scan 

Barcode Panduan 

Penggunaan 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: informatif 

Pengguna harus mencari instruksi secara manual 

yang memakan waktu, alih-alih mendapatkan 

solusi bantuan mandiri (self-service) yang cepat 

melalui pemindaian kode. 

Akuntabel 

Indikator: tanggung jawab 

Penyebaran informasi panduan menjadi tidak 

efisien dan tidak terpusat, sehingga risiko 

penggunaan versi panduan yang kedaluwarsa 

meningkat. 

Kompeten 

Indikator: kemampuan pada teknologi 

ASN kehilangan peluang untuk 

mengimplementasikan solusi teknologi modern 
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dalam memecahkan masalah aksesibilitas 

informasi. 

Harmonis 

Indikator: Kondusif 

Tercipta kesenjangan akses informasi bagi 

pegawai yang tidak memiliki panduan fisik, 

sehingga lingkungan kerja menjadi kurang inklusif 

secara digital. 

Loyal 

Indikator: mendukung organisasi 

Instansi melewatkan kesempatan untuk 

menunjukkan inovasi layanan yang dapat 

meningkatkan kepercayaan publik dan dedikasi 

terhadap kemajuan organisasi. 

Adaptif 

Indikator: inovatif, penyesuaian diri 

DPMPTSP terlihat tertinggal karena tidak 

memanfaatkan teknologi QR Code yang sudah 

menjadi standar efisiensi di era digital saat ini. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama dan kemandirian 

Ketergantungan pegawai pada bantuan langsung 

dari petugas arsip tetap tinggi, sehingga 

menghambat kemandirian dan kerja sama tim 

yang efektif 

4 Melaksanakan 

Implementasi 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator:edukatif 

Sistem yang telah dibangun hanya akan menjadi 

sekadar wacana dan tidak memberikan manfaat 

nyata dalam mempercepat birokrasi 

pemerintahan. 
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Akuntabel 

Indikator: tanggung jawab 

Tata kelola arsip di lingkungan DPMPTSP akan 

tetap berantakan dan sulit diaudit karena data 

tidak terintegrasi ke dalam sistem digital. 

Kompeten 

Indikator: peningkatan kapasitas pegawai 

Keterampilan digital yang telah dipelajari tidak 

dipraktikkan secara nyata, sehingga investasi 

waktu dan tenaga dalam membangun sistem 

menjadi sia-sia. 

Harmonis 

Indikator: kondusif 

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses 

sosialisasi tidak berjalan dengan baik 

Loyal 

Indikator: kontribusi 

Keengganan menjalankan sistem baru 

menunjukkan rendahnya komitmen untuk 

membawa perubahan positif bagi kemajuan 

instansi. 

Adaptif 

Indikator: inovasi, perubahan 

Organisasi akan terus bersikap kaku dan menolak 

untuk keluar dari zona nyaman pola kerja manual 

yang sudah tidak efisien. 

Kolaboratif 

Indikator: partisipatif 

Hubungan kerja antar staf menjadi terfragmentasi 

karena setiap orang mengelola datanya sendiri 

tanpa adanya platform kerja bersama. 
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5 Melaksanakan 

Evaluasi 

Penggunaan 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: pelayanan prima 

Kelemahan sistem yang dirasakan pengguna tidak 

akan pernah diperbaiki, sehingga kepuasan 

pengguna terhadap layanan internal tetap rendah. 

Akuntabel 

Indikator: transparan, kepercayaan 

Tidak ada bukti objektif atau data valid yang 

menunjukkan apakah sistem SIARVIT benar-

benar efektif meningkatkan kinerja organisasi. 

Kompeten 

Indikator: pengembangan 

ASN tidak belajar dari pengalaman implementasi, 

sehingga tidak terjadi proses perbaikan diri dan 

peningkatan kualitas sistem secara berkelanjutan. 

Harmonis 

Indikator: menghargai perbedaan pendapat 

Aspirasi dan keluhan rekan kerja terhadap sistem 

baru tidak didengarkan, yang dapat memicu rasa 

tidak dihargai dalam lingkungan tim 

Loyal 

Indikator: Kesetiaan terhadap Instansi 

Membiarkan sistem yang sudah dibangun 

terbengkalai tanpa perbaikan menunjukkan 

kurangnya kesetiaan terhadap keberlangsungan 

inovasi instansi. 

Adaptif 

Indikator: inovatif, kreatif 

SIARVIT akan cepat menjadi usang dan tidak 

relevan karena tidak dilakukan penyesuaian 
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berdasarkan dinamika kebutuhan pengguna di 

lapangan. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama, sinergis 

Partisipasi pegawai dalam memberikan masukan 

terhenti, sehingga semangat kebersamaan dalam 

membangun sistem yang lebih baik pun hilang. 
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2. Jika Dilaksanakan (penerapan nilai-nilai dasar ASN pada setiap 

kegiatan) 

Tabel 3.4. Analisis dampak jika dilaksanakan 

No Nama Kegiatan Analisis Dampak 

1 Membangun 

SIARVIT berbasis 

Excel/Spreadsheet 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: sistem, kemudahan akses 

Jika dilaksanakan  dapat mempercepat 

penyediaan data dukung arsip perizinan bagi 

masyarakat. 

Akuntabel 

Indikator: akurat 

Jika nilai ini dilaksanakan maka dapat menjamin 

keamanan dan keautentikan data arsip vital 

negara. 

Kompeten 

Indikator: penguasaan teknis 

Jika nilai ini dilaksanakan artinya menunjukkan 

profesionalitas Arsiparis dalam mengolah data 

secara teknis. 

Harmonis 

Indikator: kondusif 

Jika nilai ini dilaksanakan dapat memudahkan 

rekan kerja dalam mencari data tanpa perlu saling 

menunggu. 

Loyal 

Indikator: komitmen 

Jika nilai ini dilaksanakan dapat menjaga aset 

rahasia negara (arsip vital) dari risiko kerusakan. 

Adaptif 

Indikator: penggunaan teknologi 
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Jika nilai ini dilaksanakan artinya melakukan 

inovasi digitalisasi kearsipan yang sebelumnya 

manual. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama 

Jika nilai ini dilaksanakan artinya membangun 

basis data yang dapat dimanfaatkan lintas bidang 

di DPMPTSP. 

2 Menyusun 

Panduan 

Penggunaan 

(Manual Book) 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: kemudahan akses, tampilan interaktif 

Jika nilai ini dilaksanakan maka memastikan 

keberlanjutan layanan karena sistem dapat 

dioperasikan siapa saja 

Akuntabel 

Indikator: akurat 

Jika nilai ini dilaksanakan maka prosedur kerja 

terdokumentasi secara resmi dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Indikator: kemampuan analisis, teknis visualisasi 

Jika nilai ini dilaksanakan maka meningkatkan 

literasi digital pegawai melalui panduan yang 

edukatif. 

Harmonis 

Indikator: saling menghargai 

Jika nilai ini dilaksanakan dapat menghindari 

konflik akibat kesalahan prosedur operasional 

sistem 

Loyal 

Indikator: komitmen 
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Jika nilai ini dilaksanakan merupakan wujud 

kepatuhan terhadap standar operasional prosedur 

instansi. 

Adaptif 

Indikator: adaptasi teknologi 

Menyiapkan SDM agar cepat menyesuaikan diri 

dengan sistem baru. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama 

Jika nilai ini dilaksanakan maka membuka ruang 

masukan dari rekan kerja untuk penyempurnaan 

panduan. 

3 Membuat Scan 

Barcode Panduan 

Penggunaan 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: informatif 

Jika nilai ini dilaksanakan maka memberikan 

kemudahan akses informasi panduan secara 

instan (self-service). 

Akuntabel 

Indikator: tanggung jawab 

Jika nilai ini dilaksanakan maka memastikan 

informasi yang diakses selalu versi terbaru dan 

tervalid. 

Kompeten 

Indikator: penguasaan teknologi 

Mengaplikasikan keterampilan teknologi untuk 

efisiensi birokrasi. 

Harmonis 

Indikator: menghargai masukan 

Menciptakan lingkungan kerja yang modern dan 

suportif bagi semua level pegawai 

Loyal 
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Indikator: mendukung organisasi 

Berkontribusi pada citra positif DPMPTSP sebagai 

instansi yang inovatif. 

Adaptif 

Indikator: penyesuaian diri 

Responsif terhadap tren teknologi Quick 

Response Code dalam bekerja. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama 

Jika nilai ini dilaksanakan maka mempermudah 

unit lain mengakses tutorial. 

4 Melaksanakan 

Implementasi 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: edukatif 

Jika nilai ini dilaksanakan maka informasi 

mengenai SIARVIT tersampaikan dengan jelas 

dan pegawai mendapatkan edukasi yang 

memadai 

Akuntabel 

Indikator: tanggung jawab 

Jika nilai ini dilaksanakan maka terjadi ketertiban 

administrasi yang dapat diaudit sewaktu-waktu. 

Kompeten 

Indikator: peningkatan kapasitas diri 

Jika nilai ini dilaksanakan maka pegawai mampu 

mempraktekkan langsung keterampilan kearsipan 

digital. 

Harmonis 

Indikator: kondusif 

Jika nilai ini dilaksanakan maka menciptakan 

suasana kerja yang lebih teratur dan minim 

tekanan pencarian berkas. 
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Loyal 

Indikator: kontribusi 

Jika nilai ini dilaksanakan maka sosialisasi 

memberikan kontribusi nyata bagi organisasi  

Adaptif 

Indikator: inovasi, perubahan 

Jika nilai ini dilaksanakan maka sosialisasi dapat 

aktif mendorong perubahan pola kerja dari manual 

ke digital. 

Kolaboratif 

Indikator: partisipatif 

Jika nilai ini dilaksanakan maka sinergi antar 

petugas arsip dan bagian umum dalam 

pengelolaan data dalam berjalan secara terintgrasi 

5 Melaksanakan 

Evaluasi 

Penggunaan 

SIARVIT 

Berorientasi Pelayanan 

Indikator: pelayanan prima 

Jika nilai ini dilaksanakan artinya memperbaiki fitur 

sistem agar semakin memudahkan pengguna. 

Akuntabel 

Indikator: transparan, kepercayaan 

Jika nilai ini dilaksanakan maka menyusun laporan 

keberhasilan berdasarkan data umpan balik 

objektif. 

Kompeten 

Indikator: pengembangan 

Jika nilai ini dilaksanakan maka menganalisis 

kekurangan untuk pengembangan diri dan sistem 

ke depan 

Harmonis 

Indikator: menghargai perbedaan pendapat 
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Jika nilai ini dilaksanakan maka hasil evaluasi 

lebih objektif karena melibatkan berbagai 

pendapat 

Loyal 

Indikator: menjaga nama baik 

Jika nilai ini dilaksanakan maka menjaga 

keberlangsungan inovasi demi kepentingan jangka 

panjang organisasi 

Adaptif 

Indikator: inovatif, kreatif 

Jika nilai ini dilaksanakan artinya melakukan 

modifikasi sistem berdasarkan evaluasi kebutuhan 

nyata. 

Kolaboratif 

Indikator: kerja sama, sinergis 

Jika nilai ini dilaksanakan maka evaluasi  

melibatkan seluruh pengguna untuk memberikan 

testimoni dan saran perbaikan dilakukan secara 

sinergis dengan berbagai pihak 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan habituasi ini disusun 

secara sistematis dengan mengangkat judul “Optimalisasi Temu Balik 

Arsip Vital Melalui Sistem Informasi Arsip Vital (SIARVIT) di DPMPTSP 

Kota Banjar” yang dilaksanakan pada tanggal 10 Februari 2026 sampai 

dengan 16 Maret 2026. Kegiatan aktualisasi terdiri dari lima kegiatan, 

diantaranya: 

1. Membangun Sistem Informasi Arsip Vital (SIARVIT) berbasis 

Excel/Spreadsheet. 

2. Meyusun panduan penggunaan sistem (manual book) SIARVIT 

3. Membuat scan barcode panduan penggunaan SIARVIT 

4. Melaksanakan Implementasi Sistem Informasi Arsip Vital 

“SIARVIT” 

5. Melaksanakan Evaluasi penggunaan SIARVIT.  

Gagasan ini merupakan respons terhadap urgensi perlindungan 

aset informasi negara, di mana transformasi manajemen arsip vital dari 

pola manual ke sistem digital menjadi esensial untuk menjamin 

keamanan, autentisitas, serta kecepatan akses data dalam mendukung 

iklim investasi dan perizinan yang lebih modern di Kota Banjar. 

Kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan di DPMPTSP Kota 

Banjar sesuai dengan linimasa yang telah direncanakan, yang 

mencakup lima tahapan strategis. 

Tabel 4.1 Tabel kondisi sebelum dan sesudah adanya SIARVIT 

No Aspek Kondisi Sebelum Kondisi Sesudah 

1 
Pencarian Arsip 

Vital 

Pencarian arsip 

membutuhkan waktu 

Pencarian arsip dapat 

dilakukan dalam hitungan 
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lama karena harus 

membuka buku agenda, 

menelusuri map, atau 

bertanya pada pegawai 

senior tertentu, arsip 

rawan hilang atau 

tertukar. 

detik melalui fitur search 

dan filter, sehingga risiko 

kehilangan arsip 

berkurang drastis. 

2 

Standar alur 

kerja temu 

kembali arsip 

vital 

Alur kerja pengarsipan 

belum baku, berbeda-

beda tiap pegawai, tidak 

ada pedoman tertulis, 

dan seluruh proses 

dilakukan manual 

sehingga rawan salah 

dan sulit ditelusuri. 

Alur kerja menjadi 

seragam dan digital 

melalui SIARVIT. Setiap 

langkah mengikuti standar 

sistem dan didukung 

manual book  sehingga 

proses temu kembali arsip 

vital lebih tertib, konsisten, 

dan mudah dipantau. 

3 

Keamanan dan 

Jejak Digital 

Arsip 

Arsip fisik mudah 

rusak/hilang, buku 

agenda bisa salah tulis 

atau tidak sinkron. Tidak 

ada jejak digital yang 

tersimpan secara online 

Sistem memiliki 

akuntabilitas tinggi dengan 

pencatatan digital, sistem 

akses akun, serta data 

tersimpan lebih aman dan 

mudah ditelusuri 

4 
Efisiensi Waktu 

Pengerjaan 

Proses input, pencatatan 

dan pencarian memakan 

banyak waktu. 

Seluruh proses menjadi 

lebih cepat, efisien, dan 

minim kesalahan karena 

dilakukan secara digital 

dan tersedia fitur filter dan 

pencarian yang akurat  
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5 

Layanan 

Administrasi 

Internal 

Pelayanan arsip sering 

terhambat karena proses 

manual, antrian input, 

dan pencarian arsip yang 

lama. 

Layanan menjadi lebih 

cepat, transparan, dan 

responsif, mendukung 

misi DPMPTSP 

“Meningkatkan Kualitas 

Pelayanan”. 

 

Data yang tersaji dalam tabel di atas menegaskan bahwa keberadaan 

inovasi SIARVIT memberikan dampak transformasi yang melampaui 

sekadar perbaikan teknis pada mekanisme penyimpanan dokumen. 

Implementasi sistem ini telah memicu pergeseran fundamental pada 

budaya kerja di lingkungan DPMPTSP Kota Banjar, di mana efisiensi 

administrasi meningkat tajam seiring dengan optimalnya kualitas layanan 

internal. Selain itu, penggunaan platform digital ini secara otomatis 

meningkatkan standar kerapihan tata kelola arsip dan memberikan proteksi 

keamanan data yang lebih terjamin dibandingkan metode konvensional, 

sehingga risiko kehilangan atau kerusakan dokumen vital dapat 

diminimalisir secara signifikan. 

Transisi strategis dari pola pengarsipan manual menuju sistem digital 

ini membawa pengaruh nyata terhadap terciptanya alur kerja yang jauh 

lebih sistematis, terukur, dan mudah untuk diawasi oleh pimpinan. Dengan 

proses temu balik yang kini dapat dilakukan secara instan, SIARVIT tidak 

hanya menyederhanakan birokrasi internal, tetapi juga menjadi instrumen 

penting dalam mendukung perwujudan akuntabilitas pemerintahan yang 

modern. Hal ini selaras dengan semangat transformasi digital ASN, di mana 

keterbukaan akses data dan efektivitas kerja menjadi fondasi utama dalam 

memberikan pelayanan publik yang prima serta profesional. 
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Tabel 4.2 Perbandingan sebelum dan setelah dilaksanakan kegiatan 

aktualisasi 

 

No Kegiatan Sebelum Setelah 

1 Membangun 

Sistem Informasi 

Arsip Vital 

(SIARVIT) berbasis 

Excel/Spreadsheet. 

 

Tidak ada sistem digital 

guna mencari daftar 

arsip, sehingga daftar 

arsip harus dicari 

secara manual melalui 

buku besar. 

Tersedia database 

terpusat di Google 

Spreadsheet dengan 

struktur yang seragam 

sehingga mudah 

diperbarui dan diolah 

2 Meyusun panduan 

penggunaan sistem 

(manual book) 

SIARVIT 

 

Tidak ada panduan 

tertulis mengenai cara 

menggunakan SIARVIT 

Tersedia buku manual 

yang menjelaskan 

fungsi dan langkah 

penggunaan pada 

SIARVIT 

3 Membuat scan 

barcode panduan 

penggunaan 

SIARVIT 

  

 

Tidak akses ada 

panduan tertulis 

mengenai cara 

menggunakan SIARVIT 

Tersedia buku manual 

berbasis digital / cloud 

computing yang 

menjelaskan fungsi dan 

langkah penggunaan 

pada SIARVIT 

4 Melaksanakan 

Implementasi 

Sistem Informasi 

Arsip Vital 

“SIARVIT” 

Informasi mengenai 

inovasi belum 

disebarluaskan kepada 

pegawai DPMPTSP 

Kegiatan sosialisasi 

meningkatkan 

pemahaman tentang 

SIARVIT di DPMPTSP 

5 Melaksanakan 

Evaluasi 

penggunaan 

SIARVIT.  

Belum ada mekanisme 

formal untuk 

mengevaluasi manfaat 

Tersedia hasil survei 

kepuasan pengguna 

yang menjadi dasar 
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 dan kualitas dari 

perspektif pengguna 

evaluasi dan perbaikan 

layanan arsip 

 

Data tersebut menegaskan bahwa kehadiran SIARVIT menjadi solusi 

efektif dalam memodernisasi manajemen arsip. Selain menyederhanakan 

proses pencarian yang sebelumnya manual, sistem ini juga meningkatkan 

kerapihan data dan standar keamanan informasi. Dampaknya, organisasi 

kini memiliki sistem kerja yang lebih adaptif, mudah diawasi, serta selaras 

dengan prinsip tata kelola pemerintahan yang baik (good governance). 

 

B. Saran 

Dalam rangka menjamin keberlanjutan dan optimalisasi manajemen 

arsip surat melalui SIARVIT, terdapat beberapa rekomendasi strategis yang 

dapat diterapkan: 

1. Pembaruan Sistem secara Kontinu: Melakukan upgrade sistem ke 

sistem WEB atau aplikasi serta pemutakhiran fitur dan aspek 

keamanan secara berkala agar sistem tetap relevan dengan 

dinamika kebutuhan organisasi serta regulasi kearsipan terbaru. 

2. Penguatan Kompetensi Pengguna: Menyelenggarakan sesi edukasi 

atau pendampingan teknis lanjutan guna memastikan seluruh 

aparatur memiliki kemahiran yang merata dalam mengoperasikan 

fitur-fitur sistem. 

3. Mekanisme Evaluasi Partisipatif: Memanfaatkan instrumen umpan 

balik digital (seperti Google Form) secara rutin untuk menjaring 

aspirasi pengguna, mengukur efektivitas, dan menentukan arah 

perbaikan sistem. 

Melalui implementasi rekomendasi tersebut, SIARVIT diproyeksikan 

bertransformasi menjadi platform kearsipan yang andal dan akuntabel, 

sehingga mampu mengakselerasi kualitas pelayanan administrasi di 

DPMPTSP Kota Banjar secara jangka panjang. Integrasi dari langkah-



100 
 

langkah ini akan menjadikan SIARVIT sebagai solusi digital yang tangguh, 

mudah dioperasikan, dan mendukung terciptanya tata kelola kearsipan 

yang lebih modern dan profesional di lingkungan DPMPTSP Kota Banjar. 

 Banjar, 31 Maret 2026 

 

 

 

 Mohammad Fathoni, S.Hum 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Lembar Log Activity 

 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 1 

Nama Peserta : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Instansi  : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

 

N

o 
Hari/Tgl Kegiatan Output 

Nilai Dasar 

ASN 

Keterkaitan 

Dengan 

Mata Diklat 

1.  Selasa, 

10 

Februar

i 2026 

Berkomunikasi 

dengan Mentor 

via WhatsApp 

untuk 

mendapatkan 

dukungan dalam 

kegiatan habituasi 

Mendapatkan 

dukungan dari 

mentor dalam 

kegiatan 

habituasi 

Berorientas

i 

Pelayanan, 

Akuntabel, 

Kompeten, 

Harmonis, 

Loyal, 

Adaptif, 

Kolaboratif 

Manajeme

n ASN  

Smart ASN 

2 Rabu, 

11 

Februar

i 2026 

Menemui Mentor 

dan Kasubbag 

Umpeg untuk 

meminta petunjuk 

dan arahan 

tentang fitur apa 

saja yang 

Mendapatkan 

dukungan, 

masukan dan 

arahan tentang 

fitur apa saja 

yang 

Berorientas

i Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Manajeme

n ASN 

Smart ASN 
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dibutuhkan pada 

SIARVIT 

 

dibutuhkan 

pada SIARVIT 

Kolaboratif 

3 Kamis, 

12 

Februar

i 2026 

Merancang 

struktur database 

berbasis Ms. 

Excel/Spreadshee

t SIARVIT sesuai 

kebutuhan temu 

balik/pencarian di 

DPMPTSP Kota 

Banjar 

 

Tersedianya 

pondasi awal 

sebuah sistem 

yaitu basis 

data dan 

antarmuka 

sistem 

Berorientas

i Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajeme

n ASN 

Smart ASN 

4 Jumat, 

13 

Februar

i 2026 

Pembangunan 

awal SIARVIT 

Terbangunnya 

awal sistem, 

baik dari sisi 

struktur proyek 

maupun fitur 

dasar yang 

menjadi 

kerangka 

pengembanga

n selanjutnya 

Berorientas

i Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajeme

n ASN 

Smart ASN 

5 Sabtu, 

14, 

Februar

i 2026 

Mengembangkan 

fitur Filter 

Pencarian Data 

pada SIARVIT 

Tersedianya 

komponen/ 

fitur filter 

berdasarkan 

data  yang 

akan di 

Berorientas

i Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Manajeme

n ASN 

Smart ASN 
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tampikan pada 

SIARVIT 

Kolaboratif 

 

Banjar, 13 Februari 2026 

 Mentor Peserta 

   

 

 Suyitno, S.Kom., M.AP. Mohammad Fathoni, S.Hum 

 Pembina NIP. 197906102006041006 NIemP. 199807202025051004
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Selasa/10 Februari 2026 

2. Nama Kegiatan  

Berkomunikasi dengan Mentor via Whatsapp untuk mendapatkan 

dukungan dalam kegiatan habituasi 

3. Tujuan Kegiatan 

Mendapatkan dukungan dari mentor dalam kegiatan habituasi. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Meminta dukungan Mentor dalam kegiatan habituasi. 

5. Pelaksanaa Hasil Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 11.00 WIB sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah adanya output berupa dukungan dari mentor dalam 

melaksanakan kegiatan Habituasi. 

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi pelayanan 

Koordinasi dengan mentor menunjukkan komitmen untuk 

memastikan setiap kegiatan habituasi berjalan baik sehingga 

berdampak pada peningkatan kualitas pelayanan di DPMPTSP Kota 

Banjar. 

b. Akuntabel 

Melaporkan rencana kegiatan dan meminta dukungan mentor 

merupakan bentuk pertanggungjawaban dalam setiap langkah 

pelaksanaan habituasi. 

c. Kompeten 
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Kegiatan ini mencerminkan upaya untuk terus belajar dan 

memastikan setiap tahapan habituasi dilaksanakan sesuai arahan 

dan standar yang berlaku. 

d. Harmonis 

Komunikasi yang baik dan sopan melalui koordinasi dengan mentor 

menunjukkan upaya menjaga hubungan kerja yang harmonis. 

e. Loyal 

Meminta dukungan mentor dalam pelaksanaan habituasi 

mencerminkan dedikasi untuk menjalankan tugas sebagai CPNS 

dengan sebaik-baiknya demi kepentingan instansi. 

f. Adaptif 

Melakukan koordinasi melalui media digital seperti WhatsApp 

menunjukkan kesiapan beradaptasi dengan cara kerja yang lebih 

cepat dan efektif. 

g. Kolaboratif 

Kegiatan ini merupakan bagian dari kerja sama antara peserta latsar 

dan mentor untuk memastikan kegiatan habituasi berjalan lancar dan 

terarah. 

7. Keterkaitan dengan mata diklat 

a. Manajemen ASN 

Kegiatan koordinasi ini mendukung prinsip manajemen ASN yang 

menekankan pentingnya komunikasi, pembinaan, serta 

pengawasan dalam pelaksanaan tugas. 

b. Smart ASN 

Menggunakan media digital sebagai sarana koordinasi 

mencerminkan karakter Smart ASN yang memanfaatkan teknologi 

untuk mempercepat proses kerja dan memastikan efektivitas 

komunikasi. 

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Koordinasi yang baik dengan mentor membantu memastikan kegiatan 

habituasi berjalan terarah dan mendukung peningkatan kualitas pelayanan 



107 
 

arsip di DPMPTSP Kota Banjar. Hal ini selaras dengan Misi “Meningkatkan 

kualitas pelayanan” melalui pelaksanaan tugas yang terencana, 

komunikatif, dan berorientasi pada pelayanan yang lebih baik. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi. 

Kegiatan koordinasi mencerminkan nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan. Komunikasi yang baik mencerminkan koordinasi yang 

terncana dan terukur, serta menciptakan budaya kerja yang saling 

terintgrasi dan berkesinambungan guna mendukung lingkungan kerja yang 

profesional di DPMPTSP Kota Banjar. 

10. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 1.1 Koordinasi dengan Mentor untuk meminta bimbingan 

11. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Rabu/ 11 Februari 2026 

2. Nama Kegiatan  

a. Menemui Mentor dan Kasubbag Umpeg untuk meminta petunjuk dan 

arahan tentang fitur apa saja yang dibutuhkan pada SIARVIT 

3. Tujuan Kegiatan 

Mendapatkan dukungan, masukan dan arahan tentang fitur apa saja yang 

dibutuhkan pada SIARVIT. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Menemui Mentor dan Kasubbag Umpeg secara langsung 

b. Mengumpulkan informasi dan meminta petunjuk serta arahan 

tentang fitur apa saja yang dibutuhkan pada SIARVIT. 

5. Pelaksanaa Hasil Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 11.00 sampai selesai. Hasil dari kegiatan 

ini adalah mendapatkan dukungan, masukan dan arahan tentang fitur apa 

saja yang dibutuhkan pada SIARVIT 

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Kegiatan meminta arahan kepada Mentor dan Kasubbag Umpeg 

dilakukan agar SIARVIT yang dibangun benar-benar menjawab 

kebutuhan layanan arsip vital, sehingga dapat meningkatkan kualitas 

layanan kepada masyarakat. 

b. Akuntabel 

Dengan meminta petunjuk secara langsung, kegiatan ini memastikan 

bahwa perancangan fitur SIARVIT berdasarkan kebutuhan nyata 

organisasi sehingga hasilnya dapat dipertanggungjawabkan. 
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c. Kompeten 

Mengumpulkan masukan teknis dan operasional dari mentor dan 

Kasubbag menunjukkan upaya untuk memperluas pengetahuan dan 

keterampilan dalam membangun sistem informasi yang relevan dan 

tepat guna. 

d. Harmonis 

Pertemuan langsung memperlihatkan hubungan kerja yang baik, 

komunikasi yang terbuka, dan sikap saling menghargai 

antarpegawai dalam mempersiapkan pembangunan sistem. 

e. Loyal 

Kegiatan ini menunjukkan komitmen dan dedikasi untuk membangun 

sistem yang bermanfaat bagi organisasi melalui dukungan dan 

arahan dari pimpinan. 

f. Adaptif 

Permintaan arahan terkait fitur SIARVIT mencerminkan kesiapan 

untuk berinovasi dan menyesuaikan pekerjaan dengan kebutuhan 

digitalisasi administrasi. 

g. Kolaboratif 

Kegiatan dilakukan melalui kerja sama dengan mentor dan 

Kasubbag Umpeg, menunjukkan sinergi lintas peran dalam 

menyusun sistem kearsipan digital yang optimal.. 

7. Keterkaitan dengan mata diklat 

a. Manajemen ASN 

Dengan berkoordinasi langsung bersama pimpinan, kegiatan ini 

mencerminkan penerapan prinsip Manajemen ASN dalam hal 

pembinaan, komunikasi efektif, dan penjabaran tugas secara jelas. 

b. Smart ASN 

Meminta arahan terkait fitur sistem digital mencerminkan karakter 

Smart ASN yang mampu memanfaatkan informasi, teknologi, dan 

kolaborasi untuk meningkatkan tata kelola arsip vital. 

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Kegiatan ini mendukung upaya peningkatan kualitas administrasi melalui 

perancangan SIARVIT yang lebih tepat sasaran. Dengan fitur yang disusun 

berdasarkan arahan pimpinan, sistem akan membantu mewujudkan 

pelayanan yang lebih cepat, akurat, dan akuntabel, selaras dengan Misi di 

DPMPTSP Kota Banjar “Meningkatkan kualitas pelayanan”. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Melalui koordinasi langsung dengan mentor dan Kasubbag, kegiatan ini 

memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan Berkesinambungan berdasarkan 

kebutuhan organisasi. 

10. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

Gambar 1.2 Koordinasi langsung dengan mentor 

 

 

Gambar 1.3 Koordinasi langsung dengan Kasubbag Umpeg 
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11. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

Hari/Tanggal  : Kamis/ 12 Februari 2026 

1. Nama Kegiatan 

Merancang struktur database berbasis Ms. Excel/Spreadsheet SIARVIT 

sesuai kebutuhan temu balik/pencarian di DPMPTSP Kota Banjar 

2. Tujuan Kegiatan 

Kegiatan ini bertujuan agar tersedianya pondasi awal sebuah sistem yaitu 

basis data arsip vital 

3. Tahapan Kegiatan 

a. Mengidentifikasi kebutuhan kolom data pada database berdasarkan 

alur pencarian arsip vital.  

b. Menyusun struktur database yang mencakup tabel, dan atribut yang 

diperlukan untuk SIARVIT. 

c. Mendesain tampilan antarmuka (UI) awal SIARVIT yang sederhana, 

mudah dipahami, dan sesuai kebutuhan pengguna 

d. Melakukan review awal terhadap rancangan database dan tampilan 

antar muka. 

4. Pelaksanaa Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. 

Hasil dari kegiatan ini adalah tersusunnya rancangan awal struktur 

database SIARVIT serta tampilan antar muka yang telah disesuaikan 

dengan kebutuhan pengelolaan arsip, sehingga dapat digunakan sebagai 

dasar dalam proses pembangunan sistem pada tahap berikutnya. 

5. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi pelayanan 
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Perancangan database dan tampilan antar muka dilakukan agar 

sistem nantinya mudah digunakan dan mampu mendukung 

pelayanan arsip vital yang lebih cepat dan tepat. 

b. Akuntabel 

Rancangan dibuat berdasarkan kebutuhan nyata dan alur kerja yang 

sudah diverifikasi, sehingga hasil desain dapat 

dipertanggungjawabkan secara teknis dan operasional 

c. Kompeten 

Proses ini menunjukkan penerapan kemampuan teknis dalam 

analisis kebutuhan data, perancangan database, dan pembuatan 

tampilan antarmuka yang efektif. 

d. Harmonis 

Desain tampilan antarmuka SIARVIT disusun dengan 

mempertimbangkan kenyamanan dan kemudahan bagi semua 

pengguna sehingga mendukung hubungan kerja yang lebih selaras. 

e. Loyal 

Kegiatan ini mencerminkan komitmen untuk menyediakan sistem 

yang bermanfaat bagi organisasi dan mendukung tugas-tugas 

administrasi secara optimal. 

f. Adaptif 

Merancang sistem digital merupakan bentuk adaptasi terhadap 

perkembangan teknologi dan kebutuhan organisasi menuju 

digitalisasi layanan. 

g. Kolaboratif 

Rancangan dibuat selaras dengan masukan dari mentor, Kasubbag, 

dan rekan kerja sehingga mencerminkan kerja sama lintas peran. 

6. Keterkaitan dengan mata diklat 

a. Manajemen ASN 

Kegiatan ini merupakan bagian dari pengelolaan administrasi 

modern yang memerlukan perencanaan, analisis kebutuhan, dan 

penataan data secara profesional. 
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b. Smart ASN 

Proses merancang database dan tampilan antarmuka 

menggambarkan kompetensi teknologi yang menjadi karakter Smart 

ASN dalam mendukung transformasi digital pemerintahan. 

7. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Rancangan database dan antarmuka yang mendukung percepatan 

pembangunan sistem kearsipan digital yang akan meningkatkan ketertiban 

administrasi, kecepatan layanan, serta akurasi data, selaras dengan misi 

DPMPTSP Kota Banjar “Meningkatkan kualitas pelayanan”. 

8. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai kegiatan ini memperkuat nilai Terukur dan 

Perbaikan Berkesinambungan berdasarkan kebutuhan organisasi, 

terutama aspek informatif, amanah, dan akuntabel, melalui penyusunan 

rancangan sistem yang jelas, tertata, dan mendukung transparansi 

informasi arsip vital. 

9. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 1.4 Merancang Struktur Database SIARVIT 

 

  

10. Tanda Tangan 

     Peserta 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Jumat 13 Februari 2025 

2. Nama Kegiatan 

Pembangunan Awal SIARVIT 

3. Tujuan Kegiatan 

Memulai proses pembangunan SIARVIT berbasis Ms. Excel/Spreadsheet 

dengan membentuk fondasi awal sistem, dari sisi struktur fitur dasar yang 

menjadi kerangka pengembangan selanjutnya. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Menyiapkan lingkungan pengembangan (instalasi Ms. Office diatas 

tahun 2021, konfigurasi fungsi Filter). 

b. Membuat desain awal tampilan antar muka pada Ms. 

Excel/Spreadsheet. 

c. Membuat modul dasar untuk pengembangan fitur berikutnya. 

d. Menyimpan progres pengembangan secara bertahap 

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan pada Jumat, 13 Februari 2026 dari jam 08.00 sampai 

selesai. Hasil pada tahap awal ini meliputi: 

a. Gambaran awal pengembangan SIARVIT. 

b. Struktur proyek SIARVIT sudah terbentuk. 

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi pelayanan 

Membangun fitur dasar agar nantinya pelayanan administrasi surat 

menjadi lebih cepat dan tertib 

b. Akuntabel 
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Proses pengembangan dilakukan secara bertahap dan 

terdokumentasi untuk menjaga pertanggungjawaban tiap progres. 

c. Kompeten 

Menerapkan kemampuan teknis terkait Ms. Excel/Spreadsheet. 

d. Harmonis 

Pengembangan dilakukan dengan tetap menyesuaikan kebutuhan 

dan masukan dari pegawai yang akan menggunakan sistem. 

e. Loyal 

Pengembangan aplikasi dilakukan sebagai bentuk komitmen 

mendukung peningkatan kualitas arsip instansi. 

f. Adaptif 

Menggunakan teknologi modern (Ms. Office diatas 2021) sebagai 

upaya mengikuti perkembangan sistem informasi pemerintahan. 

g. Kolaboratif 

Proses awal pengembangan dilakukan dengan koordinasi dan 

sinkronisasi kebutuhan bersama mentor dan Kasubbag. 

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Pengembangan sistem merupakan bagian dari upaya meningkatkan 

tata kelola arsip agar lebih efektif dan efisien dalam pencarian. 

b. Smart ASN 

Mencerminkan kemampuan ASN dalam memanfaatkan TI untuk 

meningkatkan layanan publik dan efisiensi kerja. 

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Tahap awal pembangunan SIARVIT mendukung misi “Meningkatkan 

Kualitas Pelayanan” dengan menghadirkan sistem arsip vital perizinan lebih 

modern dan profesional.. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Pengembangan SIARVIT memperkuat Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan berdasarkan kebutuhan organisasi, terutama aspek 
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informatif, amanah, dan akuntabel, melalui penyusunan rancangan sistem 

yang jelas, tertata, dan mendukung transparansi informasi arsip vital. 

10. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

Gambar 1.5 Langkah Awal Membangun SIARVIT 

11. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Sabtu, 14 Februari 2026 

2. Nama Kegiatan 

a. Pengembangan fitur Filter Pencarian Data pada SIARVIT. 

3. Tujuan Kegiatan 

a. Menyediakan fungsi filter Data Arsip (Tanggal Daftar, Nama 

Pemohon, Nama Perusahaan, Nama Perusahaan, Jenis Ijin, 

Tanggal Register) untuk memudahkan pegawai menelusuri arsip 

secara cepat dan akurat. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Menyusun form filter filter Data Arsip (Tanggal Daftar, Nama 

Pemohon, Nama Perusahaan, Nama Perusahaan, Jenis Ijin, 

Tanggal Register) 

b. Menambahkan fungsi pencarian (search bar) pada tabel Ms. 

Excel/Spreadsheet. 

c. Menghubungkan form filter dengan sheet database aga dapat 

memproses permintaan data. 

d. Melakukan uji coba hasil filter untuk memastikan data tampil sesuai 

kriteria pencarian. 

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan pukul 09.00–selesai. 

Hasil yang dicapai hari ini adalah berfungsinya fitur Data Arsip (Tanggal 

Daftar, Nama Pemohon, Nama Perusahaan, Nama Perusahaan, Jenis Ijin, 

Tanggal Register) dan search bar pada tabel SIARVIT.  

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 
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Fitur filter membantu mempercepat pelayanan arsip khususnya arsip 

vital kepada pemohon. 

b. Akuntabel 

Data yang ditampilkan lebih tertib dan mudah diaudit berdasarkan 

periode waktu. 

c. Kompeten 

Mengembangkan logika filter menunjukkan peningkatan 

penguasaan teknologi 

d. Harmonis 

Fitur dibangun berdasarkan masukan mentor dan Kasubbag Umpeg 

sehingga menjaga hubungan kerja yang baik 

e. Loyal 

Mendukung kelancaran administrasi kantor sebagai bentuk dedikasi 

pada instansi. 

f. Adaptif 

Menjawab kebutuhan digitalisasi administrasi dengan solusi yang 

praktis. 

g. Kolaboratif 

Pengembangan dilakukan dengan koordinasi bersama Kasubbag 

Umpeg dan mentor. 

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menguatkan sistem arsip vital sebagai bagian dari tata kelola yang 

profesional. 

b. Smart ASN 

Mengembangkan fitur digital adalah wujud penguasaan teknologi 

oleh ASN. 

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi 

Fitur pencarian dan filter meningkatkan efisiensi dan ketepatan pengelolaan 

arsip, mendukung misi DPMPTSP Kota Banjar dalam Meningkatkan 



120 
 

kualitas pelayanan administrasi yang cepat khususnya pada bidang arsip 

vital. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Sistem yang lebih terstruktur dan temu kembali arsip menunjukkan 

komitmen terhadap transparansi, ketertiban, dan akuntabilitas administrasi. 

10. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 1.6 Membuat fitur Filter dan search bar pada SIARVIT 

 

Gambar 1.7 Fitur Filter dan search bar pada SIARVIT 

11. Tanda Tangan 

      Peserta 

       

 

 

      Mohammad Fathoni 
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Lampiran 2. Lembar Log Activity 

 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 2 

Nama Peserta : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Instansi  : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

No Hari/Tgl Kegiatan Output 
Nilai Dasar 

ASN 

Keterkaitan 

Dengan 

Mata Diklat 

1. 

Senin, 

16 

Februari 

2026 

Hari Libur Nasional: Cuti Bersama Tahun Baru Imlek 2026 

2. 

Selasa, 

17 

Februari 

2026 

Hari Libur Nasional: Tahun Baru Imlek 2026 

3. 

Rabu, 

18 

Februari 

2026 

Berkomunikasi 

dengan Mentor 

via WhatsApp 

untuk 

menentukan 

kebutuhan 

panduan 

kepada 

pengguna 

SIARVIT 

Mendapatkan 

arahan dan 

persetujuan 

dari mentor 

dalam 

pembuatan 

Buku 

Panduan 

(Manual Book) 

Berorientasi 

Pelayanan, 

Akuntabel, 

Kompeten, 

Harmonis, 

Loyal, 

Adaptif, 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

4. 
Kamis, 

19 

Menyusun draft 

panduan 

Tersedianya 

Buku 

Berorientasi 

Pelayanan 

Manajemen 

ASN 
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Februari 

2026 

penggunaan 

sistem SIARVIT 

Panduan 

(Manual Book) 

terkait 

penggunaan 

SIARVIT 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Smart ASN 

5. 

Jumat, 

20 

Februari 

2026 

Melakukan 

review dan 

validasi panduan 

bersama mentor 

dan beberapa 

rekan kerja di 

DPMPTSP Kota 

Banjar 

 

Terciptanya 

instruksi yang 

ditulis praktis, 

jelas, dan 

tidak 

menimbulkan 

standar ganda 

dalam 

operasional 

SIARVIT. 

 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

6. 

Sabtu, 

21 

Februari 

2026 

Finalisasi buku 

panduan dalam 

bentuk PDF 

untuk dibagikan 

secara digital. 

Tersedianya 

dalam bentuk 

PDF untuk 

dibagikan 

secara digital. 

 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 
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Banjar, 21 Februari 2026 

 Mentor Peserta 

   

 

 Suyitno, S.Kom., M.AP. Mohammad Fathoni, S.Hum 

 Pembina NIP. 197906102006041006 NIP. 199807202025051004
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

12. Hari/Tanggal  : Senin/16 Februari 2026 

13. Nama Kegiatan : Off / Hari Libur Nasional: Cuti Bersama Tahun 

Baru Imlek 2026 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Selasa/17 Februari 2026 

2. Nama Kegiatan : Off / Hari Libur Nasional: Tahun Baru Imlek 

2026 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Rabu/18 Februari 2026 

2. Nama Kegiatan  

Berkomunikasi dengan Mentor via Whatsapp untuk mendapatkan arahan 

dan persetujuan dari mentor dalam pembuatan Buku Panduan (Manual 

Book). 

3. Tujuan Kegiatan 

Mendapatkan arahan dan persetujuan dari mentor dalam pembuatan Buku 

Panduan (Manual Book). 

4. Tahapan Kegiatan 

Meminta arahan dan persetujuan Mentor dalam kegiatan pembuatan Buku 

Panduan (Manual Book) SIARVIT. 

5. Pelaksanaa Hasil Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 07.00 WIB sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah adanya output berupa arahan dan persetujuan dari 

mentor dalam pembuatan Buku Panduan (Manual Book) 

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Memastikan draft buku panduan yang disusun mudah dipahami oleh 

rekan kerja (pengguna) sehingga mendukung kelancaran 

administrasi yang berdampak pada pelayanan publik yang lebih 

prima. 

b. Akuntabel 

Meminta persetujuan mentor sebagai bentuk pertanggungjawaban 

agar materi dalam buku panduan sesuai dengan prosedur kearsipan 

yang berlaku dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. 
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c. Kompeten 

Menunjukkan keseriusan dalam menghasilkan produk panduan 

yang berkualitas tinggi dengan cara mengonsultasikan aspek teknis 

kearsipan kepada pimpinan yang lebih berpengalaman. 

d. Harmonis 

Membangun komunikasi yang sopan dan menghargai pendapat 

mentor dalam proses penyempurnaan buku panduan demi menjaga 

lingkungan kerja yang kondusif. 

e. Loyal 

Berdedikasi menyelesaikan panduan operasional sistem demi 

menjaga keamanan aset informasi negara (arsip vital) sesuai 

dengan visi organisasi. 

f. Adaptif 

Memanfaatkan media digital (WhatsApp) untuk berkoordinasi secara 

cepat dan efisien dalam menyelesaikan tugas transformasi digital di 

kantor. 

g. Kolaboratif 

Memberi kesempatan kepada mentor untuk memberikan masukan 

(kontribusi) guna menghasilkan buku panduan yang komprehensif 

dan disepakati bersama. 

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Melaksanakan tugas jabatan sebagai Arsiparis secara profesional 

melalui jalur birokrasi yang benar (konsultasi dengan atasan) dalam 

pengelolaan administrasi instansi. 

b. Smart ASN 

Menerapkan literasi digital dengan menggunakan teknologi komunikasi 

untuk mempercepat proses persetujuan dokumen kerja secara efektif. 

8. Kontribusi terhadap Visi, Misi Organisasi 

Koordinasi ini memastikan bahwa panduan SIARVIT yang dihasilkan 

memiliki standar yang jelas, sehingga mendukung Misi DPMPTSP Kota 
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Banjar dalam "Meningkatkan kualitas pelayanan" melalui penguatan 

kapasitas SDM dalam mengelola data digital yang akurat dan mudah 

diakses. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi yang Informatif dan Profesional, 

di mana komunikasi yang terukur dengan mentor memastikan setiap 

informasi dalam panduan bersifat valid dan meningkatkan transparansi 

dalam manajemen dokumen pemerintah 

10. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 2.1 Koordinasi dengan Mentor untuk arahan dan persetujuan 

Pembuatan Buku Panduan 

11. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

12. Hari/Tanggal  : Kamis/ 19 Februari 2026 

13. Nama Kegiatan  

Menyusun draft panduan penggunaan sistem SIARVIT 

14. Tujuan Kegiatan 

15. Tersedianya Buku Panduan (Manual Book) terkait penggunaan SIARVIT 

16. Tahapan Kegiatan  

a. Mengumpulkan referensi instruksi kerja kearsipan dan fitur teknis 

yang telah dibangun pada sistem SIARVIT. 

b. Menyusun sistematika panduan, mulai dari cara akses sistem, input 

metadata 

c. Melakukan pemeriksaan mandiri (self-review) terhadap redaksi 

bahasa agar mudah dipahami oleh pegawai lintas unit kerja.  

17. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 08.00 WIB sampai dengan selesai. Hasil 

dari kegiatan ini adalah tersedianya dokumen draf buku panduan (manual 

book) SIARVIT dalam format digital. Dokumen ini berisi petunjuk 

operasional langkah demi langkah bagi pegawai untuk melakukan temu 

balik arsip vital secara mandiri, yang nantinya akan divalidasi oleh mentor.  

18. Keterkaitan dengan Nilai-Nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Menyediakan panduan yang ramah pengguna (user-friendly) demi 

kelancaran tugas administrasi yang berdampak pada kecepatan 

pelayanan publik di DPMPTSP.  

b. Akuntabel 
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Menyusun materi panduan secara akurat, jujur, dan sesuai dengan 

prosedur kearsipan agar dapat dipertanggungjawabkan 

kebenarannya.  

c. Kompeten 

Menggunakan keahlian teknis kearsipan dan kemampuan literasi 

informasi untuk menyusun media edukasi yang sistematis dan 

berkualitas.  

d. Harmonis 

Menyusun panduan dengan mempertimbangkan keberagaman 

tingkat kemampuan digital pegawai agar sistem ini inklusif dan dapat 

digunakan oleh semua pihak.  

e. Loyal 

Berdedikasi menyelesaikan draf panduan tepat waktu sebagai 

bentuk komitmen terhadap perbaikan sistem kerja dan pengamanan 

informasi milik instansi.  

f. Adaptif 

Berinovasi dalam menyusun metode instruksi kerja yang relevan 

dengan transformasi digital (dari manual ke sistem berbasis 

spreadsheet).  

g. Kolaboratif 

Menyiapkan bahan diskusi untuk proses review bersama rekan kerja 

dan mentor guna mendapatkan hasil panduan yang komprehensif.  

19. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Melaksanakan tugas jabatan Arsiparis secara profesional dalam 

menyediakan sarana pendukung tata kelola administrasi yang tertib.  

b. Smart ASN 

Memanfaatkan kemahiran literasi digital untuk menciptakan media 

edukasi modern yang mendukung program pemerintah berbasis 

elektronik (SPBE).  
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20. Kontribusi terhadap Visi, Misi Organisasi 

Penyusunan draf panduan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar 

dalam "Meningkatkan kualitas pelayanan" melalui penyediaan instrumen 

kerja yang terstandarisasi bagi aparatur, sehingga data kearsipan dapat 

dikelola dengan cepat, tepat, dan mudah diakses.  

 

21. Penguatan terhadap Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi melalui prinsip Profesionalitas dan 

Transparansi, di mana setiap pegawai memiliki acuan kerja yang jelas 

dalam operasional sistem kearsipan, sehingga meminimalisir kesalahan 

kerja (human error).  

 

22. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

Gambar 2.2 Penyusunan Draft Buku Panduan (Manual Book) 

Penggunaan SIARVIT  

 

23. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

Hari/Tanggal : Jumat/ 20 Februari 2026 

11. Nama Kegiatan 

Melakukan review dan validasi panduan bersama mentor dan beberapa 

rekan kerja di DPMPTSP Kota Banjar 

12. Tujuan Kegiatan 

Terciptanya instruksi yang ditulis praktis, jelas, dan tidak menimbulkan 

standar ganda dalam operasional. 

13. Tahapan Kegiatan 

a. Menyampaikan draf panduan penggunaan SIARVIT yang telah disusun 

kepada mentor untuk diperiksa kesesuaiannya dengan kebijakan 

instansi. 

b. Mempresentasikan poin-poin instruksi kerja dalam panduan kepada 

beberapa rekan kerja untuk menguji tingkat keterpahaman materi. 

c. Mencatat masukan, kritik, dan saran dari mentor maupun rekan kerja 

terkait kekurangan teknis atau redaksional pada panduan. 

d. Melakukan perbaikan (revisi) draf panduan berdasarkan hasil diskusi 

agar informasi yang disampaikan lebih praktis dan jelas. 

 

14. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan dilakukan pada pukul 09.00 WIB sampai dengan 

selesai. Hasil ini memastikan bahwa instruksi dalam panduan tidak 

menimbulkan standar ganda dan siap untuk difinalisasi sebagai panduan 

resmi operasional SIARVIT. 

15. Keterkaitan dengan Nilai-Nilai BerAKHLAK 
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a. Berorientasi Pelayanan 

Memastikan panduan yang divalidasi benar-benar ramah pengguna 

guna mendukung kecepatan petugas dalam mencari data arsip untuk 

melayani masyarakat. 

b. Akuntabel 

Melakukan proses validasi secara transparan dan jujur untuk menjamin 

bahwa isi panduan akurat serta dapat dipertanggungjawabkan secara 

organisasi. 

c. Kompeten 

Menerima masukan ahli dari mentor untuk meningkatkan kualitas 

produk panduan agar sesuai dengan standar teknis kearsipan yang 

tinggi. 

d. Harmonis 

Menjalin komunikasi yang baik dan saling menghargai pendapat saat 

diskusi review untuk menjaga suasana kerja yang suportif. 

e. Loyal 

Berkomitmen menjalankan arahan mentor dalam penyempurnaan 

panduan sebagai bentuk pengabdian terhadap perbaikan sistem kerja 

instansi. 

f. Adaptif 

Terbuka terhadap perubahan dan saran pembaruan draf panduan agar 

tetap relevan dengan kebutuhan operasional digital di kantor. 

g. Kolaboratif 

Menggerakkan sinergi dengan melibatkan rekan kerja dalam proses 

review untuk mendapatkan perspektif pengguna yang lebih luas. 

 

16. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menerapkan koordinasi birokrasi yang tertib melalui konsultasi dengan 

atasan (mentor) dalam pengambilan keputusan terkait prosedur kerja. 

b. Smart ASN 
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Menunjukkan kemampuan berkomunikasi secara efektif dan terbuka 

dalam mendiskusikan transformasi digital di lingkungan pemerintahan. 

 

17. Kontribusi terhadap Visi, Misi Organisasi 

Kegiatan review ini mendukung visi Kota Banjar dan misi DPMPTSP dalam 

mewujudkan tata kelola pemerintahan yang akuntabel dan terukur, karena 

memastikan setiap instrumen kerja (panduan) telah melalui proses 

verifikasi pimpinan sebelum digunakan secara luas. 

 

18. Penguatan terhadap Nilai-Nilai Organisasi 

Proses validasi ini memperkuat nilai Profesionalitas dan Informatif di 

DPMPTSP Kota Banjar, di mana setiap standar operasional yang 

dikeluarkan telah teruji validitasnya dan mendukung keterbukaan informasi 

internal yang berkualitas. 

 

19. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 2.3 Review dan validasi panduan bersama mentor dan rekan kerja di 

DPMPTSP Kota Banjar 

20. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

12. Hari/Tanggal  : Sabtu/21 Februari 2026 

13. Nama Kegiatan 

Finalisasi buku panduan dalam bentuk PDF untuk dibagikan secara digital. 

14. Tujuan Kegiatan 

Tersedianya dalam bentuk PDF untuk dibagikan secara digital. 

15. Tahapan Kegiatan 

a. Melakukan perbaikan akhir (editing) pada draf panduan berdasarkan 

catatan hasil review dan validasi dari mentor serta rekan kerja. 

b. Mengonversi dokumen panduan dari format pengolah kata ke format 

PDF (Portable Document Format) agar tata letak tetap konsisten dan 

mudah dibuka di berbagai perangkat. 

16. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Terlaksananya finalisasi dokumen yang menghasilkan Buku Panduan 

SIARVIT versi digital (PDF) yang komunikatif dan siap pakai. Hasil ini 

memudahkan pendistribusian informasi kepada seluruh pegawai secara 

efisien tanpa memerlukan biaya cetak yang tinggi (paperless). 

17. Keterkaitan dengan Nilai-Nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Menyediakan panduan digital yang mudah diakses kapan saja oleh 

rekan kerja guna menunjang kecepatan proses administrasi 

kearsipan. 

b. Akuntabel 

Menghasilkan dokumen PDF yang tetap (fixed) sehingga integritas 

informasi panduan terjaga dan dapat dipertanggungjawabkan 

validitasnya. 
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c. Kompeten 

Menggunakan kemahiran teknologi informasi dalam mengolah 

dokumen digital yang profesional dan terstandarisasi. 

a. Harmonis 

Membagikan panduan dalam format PDF yang universal agar dapat 

diakses oleh seluruh pegawai tanpa kendala kompatibilitas perangkat, 

mencerminkan sikap inklusif. 

b. Loyal 

Berdedikasi menyelesaikan sarana pendukung digitalisasi instansi 

sebagai bentuk pengabdian terhadap peningkatan kinerja organisasi. 

c. Adaptif 

Berinovasi dengan memanfaatkan format digital (PDF) sebagai 

langkah nyata mendukung gerakan kantor tanpa kertas (paperless) di 

era transformasi digital. 

d. Kolaboratif 

Memastikan hasil akhir PDF telah mencakup seluruh aspirasi dan 

masukan kolaboratif yang didapat dari tahap review sebelumnya. 

18. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menciptakan sarana kerja digital yang mendukung ketertiban 

administrasi dan profesionalitas aparatur dalam menjalankan tugas. 

b. Smart ASN 

Menunjukkan kompetensi literasi digital (Digital Skills) dalam 

memproduksi konten informasi digital yang mendukung Smart 

Governance. 

 

19. Kontribusi terhadap Visi, Misi Organisasi 

Finalisasi panduan digital ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar 

dalam meningkatkan kualitas pelayanan melalui penguatan tata kelola 

pemerintahan yang bersih, akuntabel, dan berbasis teknologi informasi. 

 



137 
 

20. Penguatan terhadap Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi yang Informatif dan Profesional 

dengan menyediakan media informasi kerja yang modern, ramah 

pengguna, dan dapat diandalkan setiap saat oleh seluruh jajaran pegawai. 

21. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 2.4 Finalisasi Pembuatan Buku Panduan SIARVIT 

 

Gambar 2.5 Buku Panduan SIARVIT dalam bentuk digital PDF 

 

22. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 

 

 



138 
 

 

Lampiran 3. Lembar Log Activity 

 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 3 

Nama Peserta : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Instansi  : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

No Hari/Tgl Kegiatan Output 
Nilai Dasar 

ASN 

Keterkaitan 

Dengan 

Mata Diklat 

1. 

Senin, 

23 

Februari 

2026 

Mereview 

kembali 

SIARVIT yang 

telah dibangun 

dan 

memastikan 

semua fungsi 

dan sistem 

berjalan dengan 

baik. 

Fungsi dan 

sistem 

pencarian 

pada SIARVIT 

dipastikan 

terintgrasi dan 

berjalan 

dengan baik. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

2. 

Selasa, 

24 

Februari 

2026 

Menyiapkan file 

panduan digital 

(manual book) 

penggunaan 

SIARVIT 

Tersedianya 

buku panduan 

(manual book) 

yang siap 

untuk 

diunggah agar 

bisa diakses 

oleh 

pengguna. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 
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3. 

Rabu, 

25 

Februari 

2026 

Mengunggah 

file ke platform 

penyimpanan 

awan / cloud 

storage (seperti 

Google Drive) 

dan 

memastikan 

pengaturan 

akses sudah 

disetel agar 

dapat dibuka 

oleh pegawai 

internal 

Terciptanya 

kemudahan 

akses untuk 

pegawai 

internal dalam 

melakukan 

pencarian data 

Arsip Vital 

Berorientasi 

Pelayanan, 

Akuntabel, 

Kompeten, 

Harmonis, 

Loyal, 

Adaptif, 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

4. 

Kamis, 

26 

Februari 

2026 

Membuat kode 

QR (QR Code) 

yang 

menautkan 

langsung ke 

alamat tautan 

(link) panduan 

tersebut 

menggunakan 

aplikasi 

generator 

barcode. 

Terciptanya 

kode QR / QR 

Code untuk 

mengakses 

buku panduan 

penggunaan 

SIARVIT 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

5. 

Jumat, 

27 

Februari 

2026 

Mencetak dan 

menempelkan 

stiker QR Code 

pada lokasi-

Memberikan 

kemudahan 

sebelum 

pengguna 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 
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lokasi strategis, 

seperti pada 

lemari arsip fisik, 

meja kerja, atau 

dibagikan 

secara digital 

melalui grup 

komunikasi 

internal. 

menggunakan 

SIARVIT 

dalam 

pencarian 

Arsip Vital 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

6. 

Sabtu, 

28 

Februari 

2026 

Melakukan uji 

coba 

pemindaian 

(scanning) 

menggunakan 

berbagai 

perangkat 

(smartphone) 

untuk 

memastikan 

informasi dapat 

diakses dengan 

cepat dan 

akurat. 

Memastikan 

QR Code yang 

telah 

diciptakan 

berjalan 

dengan baik di 

beberapa 

perangkat dan 

terintgrasi 

dengan tautan 

/ link Google 

Drive. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

Banjar, 28 Februari 2026 

 Mentor Peserta 

   

 

 Suyitno, S.Kom., M.AP. Mohammad Fathoni, S.Hum 

 Pembina NIP. 197906102006041006 NIP. 199807202025051004
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

3. Hari/Tanggal  : Senin/23 Februari 2026 

4. Nama Kegiatan  

Merivew kembali SIARVIT yang telah dibangun dan memastikan semua 

fungsi dan sistem berjalan dengan baik. 

5. Tujuan Kegiatan 

Fungsi dan sistem pencarian pada SIARVIT dipastikan terintgrasi dan 

berjalan dengan baik. 

6. Tahapan Kegiatan 

a. Menguji akurasi fitur filter dan search bar dengan memasukkan 

berbagai kata kunci (Nama Pemohon, Jenis Ijin, dll). 

b. Memeriksa konsistensi rumus/formula pada spreadsheet agar tetap 

berfungsi meskipun data bertambah banyak. 

7. Pelaksanaa Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tervalidasinya fungsi-fungsi utama SIARVIT secara 

teknis, sehingga sistem dipastikan stabil, akurat, dan siap digunakan tanpa 

kendala berarti pada tahap implementasi selanjutnya. 

8. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Memastikan sistem bebas dari error merupakan bentuk komitmen 

untuk menyediakan layanan pencarian arsip yang prima dan tidak 

mengecewakan pengguna nantinya. 

b. Akuntabel 
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Melakukan pengecekan ulang secara teliti menunjukkan integritas 

dan tanggung jawab dalam menghasilkan produk digital yang 

berkualitas dan dapat diandalkan. 

c. Kompeten 

Menerapkan ketelitian teknis dan kemampuan analisis untuk 

mengidentifikasi serta memperbaiki kekurangan pada sistem yang 

telah dibangun. 

d. Harmonis 

Memastikan sistem berjalan stabil sehingga tidak menimbulkan 

kesulitan atau beban kerja tambahan bagi rekan kerja saat sistem 

mulai dioperasikan. 

e. Loyal 

Berdedikasi mencurahkan waktu dan tenaga untuk memastikan hasil 

pekerjaan mencapai standar terbaik demi menjaga nama baik dan 

kemajuan instansi. 

f. Adaptif 

Bersikap proaktif dalam melakukan evaluasi dan perbaikan mandiri 

demi menyesuaikan sistem dengan standar kebutuhan digitalisasi 

kearsipan yang dinamis. 

g. Kolaboratif 

Mempersiapkan sistem yang matang agar proses kolaborasi 

pemanfaatan data antar bidang di DPMPTSP dapat berjalan lancar 

tanpa hambatan teknis. 

9. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Mencerminkan sikap profesionalisme dan kedisiplinan dalam 

mengontrol kualitas hasil kerja sebelum diserahkan/diimplementasikan 

di organisasi. 

b. Smart ASN 
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Menunjukkan kemampuan digital skill dalam melakukan quality control 

dan troubleshooting pada perangkat lunak/sistem digital yang 

dikembangkan. 

10. Kontribusi terhadap Visi, Misi Organisasi 

Melalui kegiatan review dan memastikan fungsi sistem berjalan baik, maka 

keandalan data arsip vital akan terjamin. Hal ini berkontribusi langsung 

pada Misi DPMPTSP Kota Banjar: “Meningkatkan kualitas pelayanan” 

melalui penyediaan sarana kerja yang akurat dan minim kesalahan. 

11. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan Berkesinambungan. 

Dengan melakukan review mendalam, peserta memastikan bahwa setiap 

fitur dalam SIARVIT benar-benar memberikan nilai tambah yang nyata 

(terukur) bagi organisasi serta melakukan penyempurnaan yang 

berkelanjutan terhadap tata kelola kearsipan digital. 

12. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 3.1 Merivew kembali SIARVIT 

13. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

24. Hari/Tanggal  : Selasa/ 24 Februari 2026 

25. Nama Kegiatan  

Menyiapkan file panduan digital (manual book) penggunaan SIARVIT. 

26. Tujuan Kegiatan 

Tersedianya buku panduan (manual book) yang siap untuk diunggah agar 

bisa diakses oleh pengguna. 

27. Tahapan Kegiatan  

a. Mengonversi file panduan ke dalam format digital (PDF) agar mudah 

dibagikan dan diakses secara daring. 

b. Melakukan pengecekan akhir (final check) untuk memastikan seluruh 

instruksi dalam panduan sesuai dengan fungsi sistem yang telah 

dibangun. 

28. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 08.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tersedianya file panduan digital (manual book) dalam 

format PDF yang berisi langkah-langkah detail penggunaan SIARVIT, guna 

memudahkan pegawai dalam mengoperasikan sistem kearsipan vital 

secara mandiri. 

29. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Menyediakan panduan yang mudah dipahami merupakan upaya 

memberikan kemudahan bagi rekan kerja agar dapat memberikan 

layanan informasi arsip yang cepat kepada masyarakat. 

b. Akuntabel 
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Penyusunan panduan dilakukan secara transparan dan jujur sesuai 

dengan fungsi teknis sistem yang sebenarnya dapat 

dipertanggungjawabkan. 

c. Kompeten 

Menunjukkan kualitas kerja terbaik dalam menyusun materi edukasi 

teknis kearsipan sesuai dengan keahlian sebagai Arsiparis. 

d. Harmonis 

Membantu rekan kerja memahami sistem baru melalui panduan 

digital untuk menjaga ritme kerja yang selaras dan saling membantu. 

e. Loyal 

Berdedikasi menyiapkan materi pendukung demi kelancaran tugas 

organisasi dan keberlanjutan sistem di instansi. 

f. Adaptif 

Berinovasi dengan menyediakan panduan dalam bentuk digital 

(PDF) yang lebih fleksibel dibanding panduan cetak konvensional. 

g. Kolaboratif 

Membuka ruang bagi pengguna untuk memberikan masukan terkait 

kejelasan panduan demi penyempurnaan sistem secara bersama-

sama. 

 

30. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Mencerminkan profesionalisme dalam menjalankan tugas kearsipan 

melalui dokumentasi prosedur kerja yang tertata. 

b. Smart ASN 

Memanfaatkan teknologi digital untuk menciptakan media literasi 

kearsipan yang efisien dan mendukung transformasi digital di 

pemerintahan. 

31. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini berkontribusi pada Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan” dengan memastikan setiap pegawai 
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mampu mengoperasikan SIARVIT secara tepat, sehingga administrasi 

arsip vital menjadi lebih teratur dan akurat. 

32. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Pembuatan panduan digital ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan, di mana standar pengoperasian sistem menjadi jelas 

dan tertata, serta mendukung budaya kerja yang profesional dan informatif 

di lingkungan kerja 

 

33. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 3.2 Proses menyiapkan file panduan digital (manual book) 

penggunaan SIARVIT 

 

34. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

Hari/Tanggal : Rabu/25 Februari 2026 

21. Nama Kegiatan 

Mengunggah file ke platform penyimpanan awan (seperti Google Drive) dan 

memastikan pengaturan akses sudah disetel agar dapat dibuka oleh 

pegawai internal. 

22. Tujuan Kegiatan 

Terciptanya kemudahan akses untuk pegawai internal dalam melakukan 

pencarian data Arsip Vital  

23. Tahapan Kegiatan 

a. Mengunggah (upload) file sistem SIARVIT dan file panduan digital 

(manual book) ke dalam folder yang telah ditentukan. 

b. Mengatur hak akses (sharing settings) pada folder tersebut agar dapat 

diakses oleh pegawai internal DPMPTSP Kota Banjar melalui email 

atau tautan terbatas. 

c. Melakukan uji coba akses menggunakan akun lain untuk memastikan 

file dapat dibuka dan diunduh tanpa kendala. 

24. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 08.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tersedianya tautan akses penyimpanan awan yang 

berisi file SIARVIT dan panduannya, sehingga data tersebut tersimpan 

secara aman, terpusat, dan mudah diakses oleh pegawai yang 

membutuhkan. 

25. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 
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Memastikan file tersimpan di awan agar rekan kerja dapat mengakses 

data dengan cepat guna menunjang pelayanan perizinan di DPMPTSP. 

b. Akuntabel 

Pengaturan hak akses dilakukan secara teliti untuk menjaga keamanan 

data dan memastikan hanya pihak berwenang yang dapat 

mengaksesnya. 

c. Kompeten 

Menunjukkan penguasaan teknologi dalam pengelolaan penyimpanan 

data digital sebagai bentuk profesionalisme kerja. 

d. Harmonis 

Mempermudah akses data bagi seluruh pegawai guna menciptakan 

lingkungan kerja yang transparan dan saling mendukung. 

e. Loyal 

Menjaga aset digital instansi di platform yang aman demi kepentingan 

organisasi dan kelancaran tugas administratif. 

f. Adaptif 

Memanfaatkan teknologi penyimpanan awan sebagai bentuk adaptasi 

terhadap perkembangan teknologi informasi dalam pemerintahan. 

g. Kolaboratif 

Membangun kerja sama melalui kemudahan berbagi data antarpegawai 

di DPMPTSP Kota Banjar. 

26. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Penerapan tata kelola administrasi modern melalui sistem penyimpanan 

data yang tertata secara digital. 

b. Smart ASN 

Menggambarkan kompetensi literasi digital dalam memanfaatkan cloud 

computing untuk meningkatkan efisiensi kerja organisasi. 

27. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu “Meningkatkan 

kualitas pelayanan” dengan menghadirkan sistem arsip yang lebih modern, 

cepat diakses, dan aman dari risiko kehilangan data fisik. 

28. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Penyimpanan data di awan memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan melalui transparansi informasi arsip vital yang tertata 

dan mudah dipantau secara akuntabel. 

29. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 3.3 Mengunggah buku panduan ke platform penyimpanan awan (Google 

Drive) 

30. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

23. Hari/Tanggal  : Kamis/26 Februari 2025 

24. Nama Kegiatan 

Membuat kode QR (QR Code) yang menautkan langsung ke alamat tautan 

(link) panduan tersebut menggunakan aplikasi generator barcode. 

25. Tujuan Kegiatan 

Terciptanya kode QR / QR Code untuk mengakses buku panduan 

penggunaan SIARVIT 

26. Tahapan Kegiatan 

a. Mengakses aplikasi atau situs web QR Code Generator yang 

terpercaya untuk mengonversi tautan menjadi kode QR. 

b. Melakukan kustomisasi desain kode QR agar terlihat profesional dan 

menyertakan logo instansi atau keterangan singkat. 

c. Mengunduh file kode QR dalam format gambar (JPG/PNG) dengan 

resolusi tinggi agar mudah dipindai. 

d. Melakukan uji coba pemindaian (scan) menggunakan perangkat 

seluler untuk memastikan kode QR mengarah ke dokumen yang 

benar. 

27. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tersedianya gambar kode QR (QR Code) yang berfungsi 

sebagai akses cepat menuju panduan digital SIARVIT, sehingga 

memudahkan pegawai dalam mendapatkan petunjuk operasional hanya 

dengan memindai menggunakan ponsel. 

 

28. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 
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a. Berorientasi Pelayanan 

Memberikan kemudahan akses informasi bagi rekan kerja melalui 

teknologi nirkontak demi kelancaran pelayanan administrasi. 

b. Akuntabel 

Memastikan tautan yang tertanam dalam kode QR adalah data yang 

benar dan sah untuk dipertanggungjawabkan. 

c. Kompeten 

Menggunakan kemahiran teknis dalam memanfaatkan alat bantu 

digital untuk meningkatkan efisiensi pendayagunaan arsip. 

d. Harmonis 

Menyediakan sarana edukasi yang inklusif dan mudah dijangkau 

oleh seluruh jajaran pegawai di lingkungan kerja. 

e. Loyal 

Menunjukkan dedikasi untuk memajukan sistem kerja organisasi 

melalui inovasi kearsipan yang kreatif. 

f. Adaptif 

Mengimplementasikan teknologi kode QR sebagai bentuk 

penyesuaian terhadap tren digitalisasi yang serba cepat dan praktis. 

g. Kolaboratif 

Menciptakan integrasi antara media fisik dan digital guna 

memfasilitasi kerja sama tim dalam mengelola arsip vital. 

29. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menerapkan metode kerja yang efektif dan teratur dalam rangka 

modernisasi tata kelola kearsipan. 

b. Smart ASN 

Menggambarkan kecakapan literasi digital dalam menggunakan 

perangkat lunak generator untuk mendukung efisiensi birokrasi. 

30. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Kegiatan ini berkontribusi pada Misi DPMPTSP Kota Banjar: “Meningkatkan 

kualitas pelayanan” dengan menghadirkan cara akses informasi yang lebih 

modern dan profesional bagi pengguna layanan internal. 

31. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Pembuatan kode QR ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan melalui penyediaan kanal informasi yang jelas, tertata, 

dan mendukung transparansi akses arsip vital di instansi. 

32. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 3.4 Pembuatan QR Code Buku Panduan SIARVIT 

 

33. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Jumat/27 Februari 2025 

2. Nama Kegiatan 

Mencetak dan menempelkan stiker QR Code pada lokasi-lokasi strategis, 

seperti pada lemari arsip fisik, meja kerja, atau dibagikan secara digital 

melalui grup komunikasi internal. 

3. Tujuan Kegiatan 

Memberikan kemudahan sebelum pengguna menggunakan SIARVIT 

dalam pencarian Arsip Vital. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Mengidentifikasi lokasi strategis di area kerja DPMPTSP Kota Banjar, 

seperti lemari arsip vital dan meja kerja pegawai terkait. 

b. Menempelkan stiker kode QR pada lokasi yang telah ditentukan agar 

mudah terlihat dan dipindai. 

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah terpasangnya stiker QR Code pada sarana fisik 

kearsipan serta tersebarnya kode QR secara digital, sehingga 

memudahkan temu balik panduan penggunaan SIARVIT secara cepat dan 

praktis bagi seluruh pegawai. 

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Memudahkan pegawai dalam mengakses informasi sistem demi 

kelancaran pelayanan administrasi di DPMPTSP Kota Banjar. 

b. Akuntabel 
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Memastikan penempatan kode QR dilakukan secara tertib dan 

bertanggung jawab pada aset organisasi. 

c. Kompeten 

Menunjukkan inovasi dalam mengintegrasikan arsip fisik dan digital 

melalui teknologi kode QR. 

d. Harmonis 

Menyediakan akses informasi yang setara bagi seluruh pegawai untuk 

mendukung lingkungan kerja yang kondusif. 

e. Loyal 

Berdedikasi menjaga ketertiban administrasi instansi melalui 

kemudahan akses panduan kearsipan. 

f. Adaptif 

Memanfaatkan inovasi teknologi nirkontak sebagai solusi praktis dalam 

digitalisasi layanan kearsipan. 

g. Kolaboratif 

Memfasilitasi koordinasi lintas bagian melalui penyediaan akses 

informasi yang mudah dibagikan secara bersama. 

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menerapkan kedisiplinan dan profesionalisme dalam menata sarana 

prasarana kearsipan di lingkungan kantor. 

b. Smart ASN 

Menunjukkan kemampuan literasi digital dengan menghubungkan 

media fisik ke platform digital melalui QR Code. 

8. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu “Meningkatkan 

kualitas pelayanan” dengan memastikan akses informasi kearsipan dapat 

dilakukan secara lebih cepat, akurat, dan profesional. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Pemasangan kode QR ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan dengan menyediakan kanal informasi yang jelas, 
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transparan, dan mendukung ketertiban administrasi organisasi secara 

berkelanjutan. 

10. Dokumentasi 

 

 

3.5  Pemasangan QR Code 

 

11. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Sabtu/28 Februari 2026 

2. Nama Kegiatan  

Melakukan uji coba pemindaian (scanning) menggunakan berbagai 

perangkat (smartphone) untuk memastikan informasi dapat diakses 

dengan cepat dan akurat. 

3. Tujuan Kegiatan 

Memastikan QR Code yang telah diciptakan berjalan dengan baik di 

beberapa perangkat dan terintgrasi dengan tautan / link Google Drive. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Melakukan pemindaian (scanning) pada stiker kode QR yang 

telah ditempelkan di berbagai posisi dan kondisi pencahayaan.  

b. Mengukur kecepatan pemuatan (loading speed) halaman 

panduan digital setelah kode dipindai. 

c. Memastikan keakuratan konten yang muncul pada layar 

perangkat sesuai dengan file panduan SIARVIT yang telah 

diunggah.  

d. Mencatat hasil uji coba dan melakukan perbaikan teknis jika 

ditemukan kendala akses pada perangkat tertentu.  

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tervalidasinya fungsionalitas kode QR pada 

berbagai jenis perangkat, sehingga dipastikan seluruh pegawai dapat 

mengakses panduan SIARVIT secara cepat, stabil, dan akurat tanpa 

hambatan teknis.  

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 
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a. Berorientasi Pelayanan 

Memastikan kemudahan akses informasi bagi rekan kerja agar 

proses pelayanan arsip tidak terhambat oleh kendala teknis.  

b. Akuntabel 

Melakukan pengujian secara nyata dan jujur untuk menjamin 

bahwa sistem yang disediakan benar-benar berfungsi dengan 

baik.  

c. Kompeten 

Menerapkan ketelitian dan kemampuan teknis dalam melakukan 

kendali mutu (quality control) terhadap inovasi digital yang dibuat.  

d. Harmonis 

Memastikan sarana yang dibuat dapat digunakan oleh semua 

pegawai dengan berbagai jenis perangkat demi kenyamanan 

kerja bersama.  

e. Loyal 

Berdedikasi penuh untuk memastikan hasil pekerjaan mencapai 

standar kualitas yang diharapkan oleh instansi.  

f. Adaptif 

Bersikap proaktif dalam mengantisipasi potensi masalah 

teknologi melalui uji coba perangkat yang beragam.  

g. Kolaboratif 

Melibatkan pengujian pada perangkat milik rekan kerja untuk 

membangun sinergi dalam pengembangan sistem kearsipan.  

 

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Mencerminkan tanggung jawab profesional dalam mengawal 

setiap tahapan program kerja hingga berfungsi optimal.  

b. Smart ASN 
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Menunjukkan kompetensi literasi digital (cakap teknologi) dalam 

mengoperasikan dan menguji perangkat digital untuk efisiensi 

kerja.  

8. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Melalui uji coba ini, keandalan sistem akses informasi terjamin, yang 

mana hal ini sangat mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar: 

“Meningkatkan kualitas pelayanan” melalui profesionalisme dan 

ketepatan pemanfaatan teknologi informasi.  

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan, di mana fungsionalitas sistem diuji secara nyata 

(terukur) untuk memastikan pelayanan arsip vital yang informatif, 

amanah, dan akuntabel. 

10. Dokumentasi 

 

3.6 Uji coba pemindaian (scanning) menggunakan smartphone 

11. Tanda Tangan 

 

                                                 Peserta 

      

 

      Mohammad Fathoni 
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Lampiran 4. Lembar Log Activity 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 4 

Nama Peserta : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Instansi  : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

No Hari/Tgl Kegiatan Output 
Nilai Dasar 

ASN 

Keterkaitan 

Dengan 

Mata Diklat 

1. 

Senin, 

2 Maret 

2026 

Melakukan 

koordinasi 

dengan 

Kasubbag 

Umum dan 

Kepegawaian 

terkait 

pelaksanaan 

sosialisasi di 

lingkungan 

kantor 

Perencanaan 

secara teknis 

sosialisasi yang 

matang dan 

tidak 

mengganggu 

aktivitas 

pekerjaan 

kantor pada 

sosialisasi 

penggunaan 

SIARVIT 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

2. 

Selasa, 

3 Maret 

2026 

Menyiapkan 

materi 

sosialisasi, yang 

meliputi salinan 

digital SIARVIT, 

draf manual 

book, dan 

simulasi kasus 

Tersedianya 

buku panduan 

(manual book) 

yang siap untuk 

disimak agar 

bisa diakses 

oleh pengguna. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 
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pencarian arsip 

vital 

3. 

Rabu, 4 

Maret 

2026 

Melakukan uji 

coba sistem 

(SIARVIT) 

secara terbatas 

Memastikan fitur 

fulter dan 

search pada 

Spreadsheet 

berfungsi 

dengan baik. 

Berorientasi 

Pelayanan, 

Akuntabel, 

Kompeten, 

Harmonis, 

Loyal, 

Adaptif, 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

4. 

Kamis, 

5 Maret 

2026 

Melaksanakan 

implementasi 

secara langsung 

melalui 

pemaparan 

materi dan 

demonstrasi 

penggunaan 

SIARVIT 

kepada pegawai 

DPMPTSP 

Terlaksananya 

kegiatan 

sosialisasi  

penggunaan 

SIARVIT 

kepada pegawai 

DPMPTSP. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

5. 

Jumat, 

6 Maret 

2026 

Mengumpulkan 

umpan balik 

(feedback) 

melalui 

kuesioner 

singkat untuk 

mengetahui 

tingkat 

kemudahan 

Mengetahui 

respon pegawai 

terkait adanya 

sistem dan 

menganalisis 

umpan balik 

(feedback) 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 
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penggunaan 

sistem. 

6. 

Sabtu, 

7 Maret 

2026 

Melakukan 

analisis dan 

kesimpulan dari 

umpan balik 

feedback yang 

sudah 

dikumpulkan. 

Menyimpulkan 

hasil umpan 

balik (feedback) 

dan 

menerjemahkan 

hasil analisis 

menjadi 

wawasan yang 

dapat 

ditindaklanjuti. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

 

Banjar, 9 Maret 2026 

 Mentor Peserta 

   

 

 Suyitno, S.Kom., M.AP. Mohammad Fathoni, S.Hum 

 Pembina NIP. 197906102006041006 NIP. 199807202025051004
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

14. Hari/Tanggal  : Senin/2 Maret 2026 

15. Nama Kegiatan 

Melakukan koordinasi dengan Kasubbag Umum dan Kepegawaian terkait 

pelaksanaan sosialisasi di lingkungan kantor.  

16. Tujuan Kegiatan 

Perencanaan secara teknis sosialisasi yang matang dan tidak mengganggu 

aktivitas pekerjaan kantor pada sosialisasi penggunaan SIARVIT. 

17. Tahapan Kegiatan 

a. Menghadap Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk memaparkan 

kesiapan sistem SIARVIT dan materi panduan yang telah dibuat. 

b. Menyampaikan rencana teknis pelaksanaan sosialisasi  kepada 

Kasubbag Umum dan Kepegawaian. 

c. Meminta masukan serta arahan terkait tata cara sosialisasi agar efektif 

dan tidak mengganggu alur pelayanan kantor. 

18. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah didapatkannya izin, waktu pelaksanaan, serta arahan 

teknis dari Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk melaksanakan 

sosialisasi penggunaan SIARVIT kepada rekan kerja. 

19. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Melakukan koordinasi untuk memastikan sosialisasi berjalan lancar 

sehingga rekan kerja dapat segera menggunakan sistem untuk 

pelayanan yang lebih cepat. 

b. Akuntabel 
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Melaporkan progres pekerjaan secara transparan kepada atasan 

sebagai bentuk tanggung jawab atas amanah aktualisasi. 

c. Kompeten 

Menunjukkan kemampuan berkomunikasi secara profesional dan 

penguasaan materi saat memaparkan rencana kegiatan kepada 

pimpinan. 

d. Harmonis 

Menghargai masukan dan arahan dari Kasubbag Umum dan 

Kepegawaian demi terciptanya keselarasan dalam pelaksanaan 

program di kantor. 

e. Loyal 

Menjalankan instruksi atasan dan menjaga etika berkomunikasi demi 

menjaga nama baik dan kewibawaan organisasi. 

f. Adaptif 

Menyesuaikan rencana sosialisasi dengan kondisi dan jadwal 

kesibukan di lingkungan kerja agar tetap produktif. 

g. Kolaboratif 

Membangun kerja sama yang sinergis dengan bagian Umum dan 

Kepegawaian untuk menyukseskan implementasi sistem baru. 

 

20. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menjalankan fungsi ASN sebagai pelaksana kebijakan dengan cara 

menaati hierarki dan etika birokrasi dalam berkoordinasi. 

b. Smart ASN 

Menunjukkan etika berkomunikasi yang baik (digital/interpersonal 

ethics) dalam mempromosikan inovasi digital kepada pemangku 

kepentingan internal. 

21. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan koordinasi ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”, karena melalui koordinasi yang 
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matang, proses transfer pengetahuan (sosialisasi) akan berhasil dan 

meningkatkan kualitas SDM dalam mengelola arsip. 

22. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Koordinasi ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan, di mana rencana kerja diselaraskan dengan kebijakan 

pimpinan untuk memastikan setiap langkah perbaikan administrasi 

terdokumentasi dan disetujui secara resmi. 

23. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 4.1 Koordinasi dengan Kasubbag Umpeg terkait pelaksanaan 

Sosialisasi Siarvit 

24. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

35. Hari/Tanggal  : Selasa/ 3 Maret 2026 

36. Nama Kegiatan 

 Menyiapkan materi sosialisasi, yang meliputi salinan digital SIARVIT, draf 

manual book, dan simulasi kasus pencarian arsip vital. 

37. Tujuan Kegiatan 

Tersedianya buku panduan (manual book) yang siap untuk disimak agar 

bisa diakses oleh pengguna. 

38. Tahapan Kegiatan  

a. Menyiapkan salinan (copy) file manual book SIARVIT terbaru untuk 

didemonstrasikan. 

b. Menyusun skenario simulasi kasus, misalnya: "Cara mencari arsip 

IMB tahun 2020 atas nama PT. A", untuk melatih ketangkasan 

pegawai. 

c. Mengatur perangkat pendukung (laptop) dan untuk memastikan 

sosialisasi materi digital tidak mengganggu jadwal pekerjaan 

pegawai. 

39. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tersedianya paket materi sosialisasi yang lengkap dan 

komprehensif, sehingga pelaksanaan transfer pengetahuan kepada rekan 

kerja dapat berjalan secara terstruktur dan mudah dipahami. 

40. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 
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Menyiapkan materi yang berkualitas dan mudah dipahami agar 

rekan kerja mendapatkan pelayanan informasi yang maksimal terkait 

sistem baru. 

b. Akuntabel 

Materi yang disiapkan menggunakan data yang benar dan prosedur 

yang nyata, sehingga dapat dipertanggungjawabkan validitasnya. 

c. Kompeten 

Menunjukkan profesionalisme sebagai Arsiparis dalam mengemas 

materi edukasi teknis kearsipan secara sistematis. 

d. Harmonis 

Menyertakan simulasi kasus yang relevan dengan pekerjaan harian 

rekan kerja agar sosialisasi terasa inklusif dan membantu kesulitan 

mereka. 

e. Loyal 

Berdedikasi menyiapkan materi terbaik guna memastikan inovasi 

digital organisasi dapat diimplementasikan dengan sukses. 

f. Adaptif 

Memanfaatkan kombinasi media fisik (cetak) dan digital (simulasi) 

untuk memastikan materi tersampaikan dengan efektif sesuai 

perkembangan zaman. 

g. Kolaboratif 

Membuka peluang diskusi dalam materi simulasi untuk membangun 

kerja sama tim dalam mengelola arsip vital kedepannya. 

41. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Melaksanakan tugas jabatan dengan penuh tanggung jawab melalui 

persiapan administrasi kegiatan yang matang. 

b. Smart ASN 

Menggunakan media digital (simulasi dan PPT) sebagai alat bantu 

edukasi untuk meningkatkan literasi digital rekan kerja di instansi. 

42. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu “Meningkatkan 

kualitas pelayanan” melalui edukasi SDM yang tepat sasaran, sehingga 

sistem SIARVIT dapat dioperasikan secara maksimal untuk mempercepat 

pelayanan publik. 

43. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Persiapan materi yang detail memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan, di mana standar operasional (melalui manual book) 

menjadi jelas dan setiap langkah perbaikan sistem terdokumentasi dengan 

baik. 

44. Dokumentasi Kegiatan 

 

Gambar 4.2 Proses menyiapkan file sosialisasi penggunaan SIARVIT 

 

45. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

Hari/Tanggal : Rabu/4 Maret 2026 

31. Nama Kegiatan 

Melakukan uji coba sistem (SIARVIT) secara terbatas. 

32. Tujuan Kegiatan 

Memastikan fitur fulter dan search pada Spreadsheet berfungsi dengan 

baik. 

33. Tahapan Kegiatan 

a. Mendampingi rekan kerja dalam mengoperasikan fitur input data dan 

fitur pencarian (filter/search bar) pada SIARVIT. 

b. Mengamati interaksi pengguna terhadap sistem untuk mengidentifikasi 

bagian yang masih dianggap membingungkan. 

34. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah teridentifikasinya pengalaman pengguna (user 

experience) dan validasi fungsionalitas sistem oleh pihak selain 

pengembang, sehingga kelemahan sistem dapat diperbaiki sebelum 

sosialisasi resmi dilakukan. 

35. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Melakukan uji coba untuk memastikan sistem benar-benar memberikan 

solusi kemudahan bagi rekan kerja dalam melayani masyarakat. 

b. Akuntabel 

Melakukan pengujian secara transparan dan mencatat setiap 

kekurangan sistem secara jujur untuk segera diperbaiki. 

c. Kompeten 
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Menunjukkan kualitas hasil kerja yang profesional dengan memastikan 

produk digital telah melalui tahap Quality Control. 

d. Harmonis 

Membangun komunikasi yang baik dengan rekan kerja saat meminta 

bantuan untuk menguji sistem tanpa paksaan. 

e. Loyal 

Berupaya memberikan yang terbaik bagi organisasi dengan 

memastikan sistem yang dibangun minim kesalahan teknis. 

f. Adaptif 

Proaktif melakukan penyesuaian sistem berdasarkan masukan dari 

pengguna agar sistem lebih user-friendly. 

g. Kolaboratif 

Melibatkan rekan kerja dalam proses pengembangan sistem sebagai 

bentuk kerja sama tim di unit kerja. 

 

36. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Mencerminkan tanggung jawab dalam penyelesaian tugas jabatan 

secara tuntas dan berkualitas. 

b. Smart ASN 

Menerapkan etika berkomunikasi digital dan kemampuan analisis 

teknologi informasi dalam mengevaluasi efektivitas aplikasi kearsipan. 

37. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini berkontribusi pada Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”. Uji coba terbatas menjamin bahwa 

sistem yang akan digunakan nantinya benar-benar andal, sehingga tidak 

menghambat pelayanan administrasi perizinan. 

38. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Uji coba ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan Berkesinambungan. 

Dengan adanya masukan dari pengguna, sistem mengalami 
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penyempurnaan yang berkelanjutan berdasarkan data lapangan yang 

nyata dan terukur. 

 

c. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

Gambar 4.3 Uji Coba SIARVIT 

d. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

34. Hari/Tanggal  : Kamis/5 Maret 2026 

35. Nama Kegiatan 

Melaksanakan implementasi secara langsung melalui pemaparan materi 

dan demonstrasi penggunaan SIARVIT kepada pegawai DPMPTSP. 

36. Tujuan Kegiatan 

Terlaksananya kegiatan sosialisasi penggunaan SIARVIT kepada pegawai 

DPMPTSP. 

37. Tahapan Kegiatan 

a. Melakukan demonstrasi langsung (live demo) pencarian data arsip 

vital menggunakan kata kunci tertentu untuk menunjukkan kecepatan 

temu balik data. 

b. Mengarahkan pegawai untuk mencoba memindai QR Code yang telah 

ditempel guna mengakses panduan digital secara mandiri. 

38. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah terlaksananya transfer pengetahuan (transfer of 

knowledge) kepada pegawai DPMPTSP, sehingga mereka memahami dan 

mampu mengoperasikan SIARVIT secara mandiri untuk mempercepat 

proses pelayanan kearsipan. 

39. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Memberikan pemahaman kepada rekan kerja agar mereka dapat 

memberikan pelayanan informasi arsip yang lebih cepat dan akurat 

kepada publik. 

b. Akuntabel 
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Menyampaikan informasi penggunaan sistem secara jujur dan 

transparan sesuai dengan fungsi teknis yang telah dibangun. 

c. Kompeten 

Menunjukkan penguasaan materi kearsipan dan teknologi informasi 

saat memberikan bimbingan teknis kepada pegawai lain. 

d. Harmonis 

Membangun suasana sosialisasi yang interaktif dan menghargai 

setiap pertanyaan atau kendala yang disampaikan oleh rekan kerja. 

e. Loyal 

Berdedikasi penuh dalam mengawal implementasi inovasi 

organisasi demi tercapainya efisiensi kerja di instansi. 

f. Adaptif 

Menjelaskan pentingnya peralihan dari pola manual ke digital melalui 

SIARVIT sebagai bentuk adaptasi terhadap kemajuan teknologi 

birokrasi. 

g. Kolaboratif 

Mendorong pemanfaatan sistem secara bersama-sama oleh seluruh 

bidang di DPMPTSP guna menciptakan sinergi pengelolaan data 

yang terpusat. 

 

40. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menjalankan peran sebagai pelaksana kebijakan publik dengan 

memberikan edukasi yang meningkatkan profesionalisme pelayanan 

di kantor. 

b. Smart ASN 

Menggunakan kecakapan digital (digital skills) dalam 

mendemonstrasikan aplikasi dan media pendukung (QR Code) 

untuk meningkatkan efisiensi birokrasi. 

41. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Kegiatan ini berkontribusi langsung pada Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”. Dengan pegawai yang terampil 

menggunakan SIARVIT, maka hambatan dalam pencarian data arsip vital 

dapat dihilangkan, sehingga pelayanan menjadi lebih cepat. 

42. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Pemaparan materi ini memperkuat nilai Informatif dan Profesionalisme, di 

mana setiap pegawai dibekali dengan kemudahan akses informasi yang 

terstruktur, mendukung budaya kerja yang modern dan akuntabel di 

lingkungan DPMPTSP. 

43. Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 4.4 Implementasi: Sosialisasi Penggunaan SIARVIT kepada 

pegawai DPMPTSP 

44. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 

 

 

 

 

 

 



175 
 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

12. Hari/Tanggal  : Jumat/6 Maret 2026 

13. Nama Kegiatan 

Mengumpulkan umpan balik (feedback) melalui kuesioner singkat untuk 

mengetahui tingkat kemudahan penggunaan sistem. 

14. Tujuan Kegiatan 

Mengetahui respon pegawai terkait adanya sistem dan menganalisis 

umpan balik (feedback) 

15. Tahapan Kegiatan 

a. Menyusun draf pertanyaan kuesioner yang berfokus pada aspek 

kemudahan (usability), kecepatan akses, dan kebermanfaatan fitur 

SIARVIT. 

b. Membuat formulir kuesioner secara digital (menggunakan Google 

Form) untuk memudahkan pengisian dan pengolahan data. 

c. Membagikan tautan (link) kuesioner kepada rekan kerja/pegawai yang 

telah mengikuti sosialisasi dan simulasi penggunaan sistem. 

d. Mendorong dan mendampingi responden dalam mengisi kuesioner 

secara objektif sesuai pengalaman mereka menggunakan sistem. 

16. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 08.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tersedianya data hasil evaluasi tingkat kepuasan dan 

kemudahan penggunaan SIARVIT, yang menunjukkan sejauh mana sistem 

ini diterima oleh pegawai dalam membantu pekerjaan kearsipan mereka. 

 

17. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 
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Melakukan survei kepuasan untuk memahami kebutuhan pengguna 

demi perbaikan kualitas layanan informasi arsip kedepannya. 

b. Akuntabel 

Mengelola data umpan balik secara jujur, transparan, dan tidak 

dimanipulasi sebagai bentuk pertanggungjawaban evaluasi sistem. 

c. Kompeten 

Menggunakan metode survei yang terstruktur untuk melakukan analisis 

objektif terhadap efisiensi alat kerja digital yang dibangun. 

d. Harmonis 

Menghargai setiap pendapat, kritik, dan saran dari rekan kerja tanpa 

membeda-bedakan untuk membangun sistem yang lebih inklusif. 

e. Loyal 

Berkomitmen melakukan evaluasi demi kemajuan organisasi dan 

memastikan inovasi yang dibuat benar-benar memberikan manfaat 

bagi instansi. 

f. Adaptif 

Proaktif mencari masukan untuk mengantisipasi kekurangan sistem 

dan melakukan penyesuaian (adaptasi) sesuai kebutuhan nyata di 

lapangan. 

g. Kolaboratif 

Membangun komunikasi dua arah dengan rekan kerja dalam proses 

penyempurnaan sistem melalui pertukaran informasi yang produktif. 

 

18. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menunjukkan profesionalisme dalam bekerja melalui siklus PDCA (Plan-

Do-Check-Act) dengan melakukan evaluasi atas tugas yang dijalankan. 

b. Smart ASN 

Memanfaatkan alat survei digital (Google Form) untuk mengumpulkan 

data secara efisien, yang menunjukkan kecakapan literasi digital. 

19. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu “Meningkatkan 

kualitas pelayanan”. Dengan mendengarkan umpan balik pengguna, 

SIARVIT dapat terus disempurnakan sehingga pelayanan administrasi 

arsip vital menjadi semakin cepat dan akurat. 

20. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Pengumpulan umpan balik memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan. Keberhasilan sistem tidak hanya diasumsikan secara 

sepihak, melainkan dibuktikan dengan data kepuasan pengguna yang 

nyata dan menjadi dasar perbaikan di masa depan. 

 

21. Dokumentasi 

 

 

4.5 Mengumpulkan umpan balik (feedback) melalui kuesioner singkat. 

 

22. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

12. Hari/Tanggal  : Sabtu/7 Maret 2026 

13. Nama Kegiatan  

Melakukan analisis dan kesimpulan dari umpan balik feedback yang 

sudah dikumpulkan. 

14. Tujuan Kegiatan 

Menyimpulkan hasil umpan balik (feedback) dan menerjemahkan hasil 

analisis menjadi wawasan yang dapat ditindaklanjuti. 

15. Tahapan Kegiatan 

a. Mengolah data kuantitatif dari kuesioner (Skala Likert) untuk 

mendapatkan nilai rata-rata persepsi pengguna terhadap SIARVIT. 

b. Menyusun dokumen kesimpulan yang merangkum poin-poin 

kekuatan sistem dan bagian yang masih memerlukan perbaikan. 

16. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 08.00 sampai selesai. Hasil dari 

kegiatan ini adalah tersedianya laporan analisis umpan balik yang 

komprehensif, yang mencakup data tingkat keberhasilan sistem serta 

daftar rekomendasi pengembangan SIARVIT untuk jangka panjang. 

 

17. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Melakukan perbaikan tiada henti dengan mendasarkan 

pengembangan sistem pada keinginan dan kebutuhan nyata para 

pengguna di kantor. 

b. Akuntabel 
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Menyajikan hasil analisis apa adanya (objektif) sesuai dengan data 

kuesioner yang masuk tanpa manipulasi sebagai bentuk integritas. 

c. Kompeten 

Menggunakan kemampuan berpikir kritis dan analitis dalam 

mengolah data mentah menjadi informasi yang bermanfaat bagi 

organisasi. 

d. Harmonis 

Menghargai masukan dari seluruh pegawai sebagai bentuk 

kepedulian terhadap kenyamanan rekan kerja dalam 

mengoperasikan alat kerja baru. 

e. Loyal 

Berkontribusi memberikan rekomendasi terbaik bagi kemajuan tata 

kelola kearsipan di instansi guna menjaga nama baik organisasi. 

f. Adaptif 

Bersikap proaktif dalam merespons perubahan atau kekurangan 

sistem melalui inovasi berkelanjutan berdasarkan masukan 

pengguna. 

g. Kolaboratif 

Melibatkan pendapat banyak pihak untuk menghasilkan sebuah 

keputusan bersama dalam penyempurnaan sistem kearsipan. 

 

18. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menunjukkan sikap profesional dan tanggung jawab dalam 

mengevaluasi hasil kerja guna memastikan kinerja yang optimal di 

unit kerja. 

b. Smart ASN 

Mengolah informasi digital secara cerdas (digital savvy) untuk 

mendukung pengambilan keputusan yang berbasis data (data-

driven decision making). 

19. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 
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Penyimpulan hasil ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”, karena memastikan setiap inovasi 

yang dibuat (SIARVIT) telah divalidasi oleh pengguna sehingga 

pelayanan arsip vital kedepannya benar-benar akurat dan responsif. 

20. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan 

Berkesinambungan, di mana evaluasi dilakukan secara empiris (terukur 

dengan angka) dan hasil analisisnya dijadikan pijakan untuk perbaikan 

sistem yang terus-menerus. 

21. Dokumentasi 

 

 

4.6 Melakukan analisis dan kesimpulan dari umpan balik feedback 

yang sudah dikumpulkan. 
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22. Tanda Tangan 

 

 

                                                 Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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Lampiran 5. Lembar Log Activity 

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 5 

Nama Peserta : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Instansi  : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

No Hari/Tgl Kegiatan Output 
Nilai Dasar 

ASN 

Keterkaitan 

Dengan 

Mata Diklat 

1. 

Senin, 9 

Maret 

2026 

Memberikan 

pendampingan 

teknis (coaching) 

secara langsung 

Mendapatkan 

masukan 

spesifik 

mengenai 

kenyamanan 

penggunaan 

sistem 

langsung dari 

"meja kerja" 

pegawai. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

2. 

Selasa, 

10 

Maret 

2026 

Melakukan 

perbaikan atau 

optimasi pada 

fitur sistem 

(SIARVIT) 

Sistem 

menjadi lebih 

mudah 

dioperasikan 

oleh pegawai 

dengan 

berbagai 

tingkat 

kemahiran 

digital 

pegawai. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 
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3. 

Rabu, 

11 

Maret 

2026 

Melakukan 

Pengujian 

Kecepatan 

Temu Balik 

Arsip (Uji 

Banding) : 

Simulasi 

pencarian arsip 

secara manual 

vs 

menggunakan 

SIARVIT, lalu 

mencatat durasi 

waktunya. 

 

 

Adanya data 

perbandingan 

waktu yang 

membuktikan 

efisiensi 

sistem secara 

kuantitatif 

Berorientasi 

Pelayanan, 

Akuntabel, 

Kompeten, 

Harmonis, 

Loyal, 

Adaptif, 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN  

Smart ASN 

4. 

Kamis, 

12 

Maret 

2026 

Mengolah dan 

Menganalisis 

Data Hasil 

Rekapitulasi 

skor kuesioner 

yang dilakukan 

pada kegiatan 

Minggu ke 4. 

 

 

Adanya 

dokumen 

ringkasan 

hasil evaluasi 

(grafik 

kepuasan dan 

pengguna). 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

5. 

Jumat, 

13 

Maret 

2026 

Melaporkan 

Hasil Evaluasi 

kepada Mentor 

Memaparkan 

hasil 

keberhasilan 

SIARVIT serta 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 
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meminta 

arahan terkait 

keberlanjutan 

sistem di unit 

kerja 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

6. 

Sabtu, 

14 

Maret 

2026 

Melakukan input 

database daftar 

arsip. 

Melakukan 

sinkronisasi 

data dan 

penambahan 

data agar 

tersimpan 

secara 

otomatis di 

cloud storage 

dan 

bertambah 

daftar arsip 

yang 

terdigitalisasi. 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 

7. 

Senin, 

16 

Maret 

2026 

Melakukan input 

database daftar 

arsip. 

Melakukan 

sinkronisasi 

data dan 

penambahan 

data agar 

tersimpan 

secara 

otomatis di 

cloud storage 

dan 

bertambah 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

Smart ASN 
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daftar arsip 

yang 

terdigitalisasi. 

Banjar, 16 Maret 2026 

 Mentor Peserta 

   

 

 Suyitno, S.Kom., M.AP. Mohammad Fathoni, S.Hum 

 Pembina NIP. 197906102006041006 NIP. 199807202025051004
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

25. Hari/Tanggal  : Senin/9 Maret 2026 

26. Nama Kegiatan 

Memberikan pendampingan teknis (coaching) secara langsung. 

27. Tujuan Kegiatan 

Mendapatkan masukan spesifik mengenai kenyamanan penggunaan 

sistem langsung dari "meja kerja" pegawai. 

28. Tahapan Kegiatan 

a. Mendatangi meja kerja pegawai (desk-to-desk) untuk memberikan 

bimbingan personal dalam mengoperasikan sistem. 

b. Mendampingi pegawai mempraktikkan penginputan data dan 

melakukan simulasi temu balik arsip menggunakan fitur filter. 

29. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan dengan metode pendampingan langsung. Hasil dari 

kegiatan ini adalah meningkatnya keterampilan dan kepercayaan diri 

pegawai dalam menggunakan SIARVIT, sehingga sistem dapat langsung 

diimplementasikan dalam pekerjaan sehari-hari tanpa hambatan teknis 

yang berarti. 

30. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Memberikan bantuan teknis yang ramah dan solutif agar rekan kerja 

dapat memberikan pelayanan informasi arsip yang lebih cepat kepada 

masyarakat. 

b. Akuntabel 

Melaksanakan pendampingan dengan penuh tanggung jawab untuk 

memastikan sistem digunakan sesuai prosedur yang benar. 
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c. Kompeten 

Membantu orang lain belajar dengan membagikan keahlian teknis 

terkait kearsipan digital kepada rekan sejawat. 

d. Harmonis 

Membangun hubungan kerja yang kondusif dan saling membantu 

melalui interaksi tatap muka yang suportif. 

e. Loyal 

Berdedikasi meluangkan waktu demi menyukseskan program inovasi 

instansi meskipun di tengah kesibukan rutin. 

f. Adaptif 

Menyesuaikan gaya penyampaian bimbingan sesuai dengan tingkat 

pemahaman teknologi informasi masing-masing pegawai. 

g. Kolaboratif 

Menggerakkan pemanfaatan SIARVIT secara bersama-sama untuk 

mencapai tujuan efisiensi organisasi. 

31. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menjalankan fungsi ASN sebagai perekat dan pemersatu bangsa 

melalui pembinaan hubungan kerja yang baik serta peningkatan 

profesionalisme SDM. 

b. Smart ASN 

Mendorong percepatan literasi digital (cakap digital) di lingkungan kerja 

guna mendukung transformasi birokrasi berbasis teknologi. 

32. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan pendampingan ini berkontribusi langsung pada Misi DPMPTSP 

Kota Banjar yaitu “Meningkatkan kualitas pelayanan”. SDM yang terampil 

menggunakan teknologi akan mempercepat proses birokrasi dan 

meningkatkan indeks kepuasan pelayanan publik. 

33. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 
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Pendampingan ini memperkuat nilai Profesionalisme, di mana setiap 

individu di organisasi memiliki kemampuan teknis yang mumpuni untuk 

menjalankan tugas secara efektif dan efisien. 

34. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

Gambar 5.1 Memberikan pendampingan teknis (coaching) secara 

langsung 

35. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

46. Hari/Tanggal  : Selasa/ 10 Maret 2026 

47. Nama Kegiatan 

Melakukan perbaikan atau optimasi pada fitur sistem (SIARVIT) 

48. Tujuan Kegiatan 

Sistem menjadi lebih mudah dioperasikan oleh pegawai dengan berbagai 

tingkat kemahiran digital pegawai. 

49. Tahapan Kegiatan  

a. Mengidentifikasi kekurangan atau kendala teknis (seperti error pada 

formula atau tampilan yang kurang rapi) berdasarkan hasil uji coba 

terbatas. 

b. Melakukan perbaikan pada rumus (formula) pencarian dan filter di 

spreadsheet agar hasil temu balik arsip lebih akurat. 

c. Menambahkan proteksi sel atau keamanan data sederhana agar 

database tidak mudah terhapus secara tidak sengaja oleh pengguna. 

50. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 07.30 sebagai bentuk penyempurnaan 

sistem. Hasil dari kegiatan ini adalah tersedianya versi final SIARVIT yang 

telah dioptimasi, bebas dari kendala teknis, dan memiliki performa 

pencarian yang lebih cepat serta stabil untuk mendukung tugas kearsipan. 

51. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Melakukan perbaikan pada sistem untuk memastikan rekan kerja 

mendapatkan alat bantu kerja yang berkualitas dan minim kendala. 

b. Akuntabel 
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Memperbaiki sistem dengan teliti dan bertanggung jawab guna 

menjaga integritas data arsip vital yang dikelola. 

c. Kompeten 

Menerapkan keahlian teknis secara maksimal dalam menyelesaikan 

masalah (troubleshooting) dan meningkatkan kinerja sistem informasi. 

d. Harmonis 

Menyesuaikan fitur sistem berdasarkan masukan dari rekan kerja agar 

sistem dapat diterima dan digunakan dengan nyaman oleh semua 

pihak. 

e. Loyal 

Berdedikasi penuh untuk memberikan hasil inovasi terbaik bagi instansi 

guna meningkatkan efisiensi birokrasi. 

f. Adaptif 

Bersikap proaktif dalam melakukan inovasi dan penyesuaian fitur 

secara cepat berdasarkan kendala yang ditemukan di lapangan. 

g. Kolaboratif 

Mempertimbangkan masukan dari berbagai pihak dalam proses 

optimasi guna menciptakan sistem yang komprehensif. 

52. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Mencerminkan tanggung jawab profesional dalam mengawal kualitas 

setiap tahapan program kerja hingga berfungsi secara optimal. 

b. Smart ASN 

Menunjukkan kompetensi literasi digital (cakap teknologi) melalui 

kemampuan teknis dalam memanipulasi dan mengoptimalkan 

perangkat lunak kearsipan. 

53. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini secara langsung mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”. Melalui optimasi fitur, keandalan akses 

informasi terjamin, sehingga mendukung profesionalisme dan ketepatan 

pemanfaatan teknologi informasi di lingkungan kantor. 
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54. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Terukur dan Perbaikan Berkesinambungan, 

di mana fungsionalitas sistem tidak hanya dibiarkan apa adanya, melainkan 

terus disempurnakan secara nyata untuk memastikan pelayanan yang 

informatif, amanah, dan akuntabel. 

55. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

Gambar 5.2 Melakukan perbaikan atau optimasi pada fitur sistem 

(SIARVIT) 

  

 

 

 

56. Tanda Tangan 

     Peserta 

      

 

 

     Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Banjar 

Hari/Tanggal : Rabu/11 Maret 2026 

39. Nama Kegiatan 

Melakukan Pengujian Kecepatan Temu Balik Arsip (Uji Banding) : 

Simulasi pencarian arsip secara manual vs menggunakan SIARVIT, lalu 

mencatat durasi waktunya. 

40. Tujuan Kegiatan 

Adanya data perbandingan waktu yang membuktikan efisiensi sistem 

secara kuantitatif. 

41. Tahapan Kegiatan 

a. Menentukan 3 (tiga) sampel arsip vital secara acak sebagai objek uji 

coba pencarian. 

b. Melakukan simulasi pencarian arsip pertama menggunakan metode 

manual (mencari langsung di tumpukan berkas/buku agenda fisik) dan 

mencatat waktu yang dibutuhkan menggunakan stopwatch. 

c. Melakukan simulasi pencarian arsip yang sama menggunakan sistem 

SIARVIT (fitur Search Bar atau Filter) dan mencatat waktu yang 

dibutuhkan. 

d. Membandingkan selisih waktu antara metode manual dan digital untuk 

melihat efisiensi yang dihasilkan. 

42. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 07.30 s/d selesai untuk memvalidasi 

efisiensi sistem. Hasil dari kegiatan ini adalah tersedianya data kuantitatif 

berupa tabel perbandingan durasi waktu pencarian, yang membuktikan 

bahwa SIARVIT mampu mempercepat proses temu balik arsip secara 

signifikan (misal: dari hitungan menit menjadi hitungan detik). 
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43. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Memastikan sistem bekerja dengan cepat sehingga pelayanan kepada 

pihak yang membutuhkan data arsip menjadi lebih responsif dan tepat 

waktu. 

b. Akuntabel 

Melakukan pengujian dan pencatatan waktu secara jujur dan 

transparan sesuai kondisi riil di lapangan tanpa memanipulasi data. 

c. Kompeten 

Menunjukkan profesionalisme dalam bekerja dengan melakukan 

pengukuran kinerja yang terstandar untuk memastikan kualitas hasil 

kerja. 

d. Harmonis 

Melakukan uji coba dengan tertib di lingkungan kantor agar tidak 

mengganggu ketenangan dan aktivitas rekan kerja lainnya. 

e. Loyal 

Berupaya memberikan hasil yang terbaik bagi organisasi dengan 

memastikan inovasi yang dibuat benar-benar memberikan solusi nyata 

bagi instansi. 

f. Adaptif 

Proaktif melakukan evaluasi teknis untuk membuktikan bahwa 

peralihan dari manual ke digital adalah langkah yang tepat dalam 

menghadapi tantangan kerja. 

g. Kolaboratif 

Berkoordinasi dengan petugas arsip lainnya untuk mendapatkan 

sampel data yang sering dicari guna memastikan pengujian relevan 

dengan kebutuhan tim. 

 

44. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 
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Mencerminkan tanggung jawab dalam penyelesaian tugas jabatan 

dengan prinsip efektivitas dan efisiensi birokrasi. 

b. Smart ASN 

Menerapkan kemampuan literasi digital dalam mengukur performa 

teknologi informasi guna mendukung transformasi digital di lingkungan 

pemerintahan. 

45. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini berkontribusi langsung pada Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”. Data uji banding ini membuktikan 

bahwa SIARVIT adalah instrumen yang tepat untuk mewujudkan pelayanan 

yang cepat, tepat, dan akurat. 

46. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Terukur, di mana keberhasilan sistem tidak 

hanya bersifat asumsi, melainkan dibuktikan dengan data statistik 

perbandingan waktu yang nyata dan dapat dipertanggungjawabkan. 

47. Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 5.3 Melakukan Pengujian Kecepatan Temu Balik Arsip (Uji Banding) 

48. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

     Mohammad Fathoni 

 

 

 



196 
 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

45. Hari/Tanggal  : Kamis/12 Maret 2026 

46. Nama Kegiatan 

47. Mengolah dan Menganalisis Data Hasil Rekapitulasi skor kuesioner yang 

dilakukan pada kegiatan Minggu ke 4. 

48. Tujuan Kegiatan 

Adanya dokumen ringkasan hasil evaluasi (grafik kepuasan dan jabatan 

pengguna). 

49. Tahapan Kegiatan 

a. Mengunduh data hasil pengisian kuesioner dari platform Google Form 

ke dalam format spreadsheet. 

b. Membuat visualisasi data dalam bentuk diagram batang atau diagram 

lingkaran untuk mempermudah pembacaan tren kepuasan pengguna. 

c. Menganalisis korelasi antara kemudahan penggunaan sistem dengan 

kecepatan temu balik arsip yang dirasakan pegawai. 

50. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 07.30 s/d selesai sebagai bentuk 

pertanggungjawaban atas inovasi yang dibuat. Hasil dari kegiatan ini 

adalah tersedianya dokumen analisis statistik dan visualisasi data evaluasi 

yang membuktikan secara empiris bahwa SIARVIT efektif dan diterima 

dengan baik oleh pegawai DPMPTSP Kota Banjar. 

51. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Menganalisis masukan pengguna secara detail untuk memastikan 

pelayanan internal kearsipan terus mengalami perbaikan kualitas. 

b. Akuntabel 
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Mengolah data secara jujur, objektif, dan transparan sesuai dengan 

input yang diberikan responden tanpa memanipulasi skor. 

c. Kompeten 

Menggunakan keahlian teknis dalam pengolahan data dan statistik 

sederhana untuk menghasilkan laporan yang profesional. 

d. Harmonis 

Menghargai setiap ragam opini dan skor yang diberikan rekan kerja 

sebagai bahan evaluasi yang setara. 

e. Loyal 

Berdedikasi menyelesaikan tahap evaluasi ini untuk memastikan 

inovasi organisasi memiliki dasar data yang kuat dan dapat dipercaya. 

f. Adaptif 

Memanfaatkan perangkat digital dalam pengolahan data agar analisis 

menjadi lebih cepat, akurat, dan inovatif. 

g. Kolaboratif 

Mensinergikan hasil pemikiran dan penilaian dari berbagai bidang di 

DPMPTSP menjadi satu kesimpulan pengembangan sistem yang utuh. 

52. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Mencerminkan profesionalisme dalam menjalankan tugas melalui 

siklus evaluasi kerja yang terukur dan berintegritas. 

b. Smart ASN 

Menerapkan kemampuan Data Literacy (literasi data) dan penggunaan 

alat digital (Digital Skills) dalam mengolah informasi menjadi wawasan 

baru. 

53. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu “Meningkatkan 

kualitas pelayanan”. Dengan analisis data yang akurat, organisasi dapat 

memastikan bahwa sistem SIARVIT benar-benar memberikan nilai tambah 

bagi kecepatan pelayanan administrasi perizinan. 

54. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 
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Kegiatan ini memperkuat nilai Terukur, di mana keberhasilan sebuah 

inovasi tidak hanya berdasarkan perasaan atau asumsi, melainkan 

didukung oleh data statistik yang nyata dan dapat dipertanggungjawabkan. 
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Gambar 5.4 Mengolah dan Menganalisis Data Hasil Rekapitulasi skor 

kuesioner yang dilakukan pada kegiatan Minggu ke 4 

 

55. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

  Pintu Kota Banjar 

23. Hari/Tanggal  : Jumat/13 Maret 2026 

24. Nama Kegiatan 

Melaporkan Hasil Evaluasi kepada Mentor 

25. Tujuan Kegiatan 

Memaparkan hasil evaluasi SIARVIT serta meminta arahan terkait 

keberlanjutan sistem di unit kerja 

26. Tahapan Kegiatan 

a. Menghadap Mentor untuk melaporkan selesainya seluruh rangkaian 

kegiatan aktualisasi. 

b. Meminta arahan, saran, dan legalisasi (tanda tangan) dokumen laporan 

sebagai bentuk persetujuan keberlanjutan sistem. 

 

27. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan oada pukul 07.30 s/d selesai, sebagai tahap 

finalisasi. Hasil dari kegiatan ini adalah tersampaikannya laporan capaian 

aktualisasi kepada pimpinan serta didapatkannya dukungan resmi dan 

arahan strategis agar SIARVIT tetap digunakan secara berkelanjutan 

(sustained) di DPMPTSP Kota Banjar. 

28. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Berkomitmen untuk terus memperbaiki sistem berdasarkan arahan 

pimpinan demi pelayanan kearsipan yang lebih prima di masa depan. 

 

b. Akuntabel 
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Memaparkan hasil kerja secara jujur dan transparan berdasarkan data 

riil yang terkumpul selama masa habituasi. 

c. Kompeten 

Menunjukkan kemampuan berkomunikasi secara profesional dan 

penguasaan materi atas inovasi yang telah dibangun. 

d. Harmonis 

Menghargai masukan dan arahan pimpinan sebagai bentuk 

penghormatan terhadap hierarki dan keselarasan tujuan organisasi. 

e. Loyal 

Memastikan keberlanjutan sistem sebagai bentuk loyalitas dalam 

menjaga efisiensi kerja dan nama baik instansi melalui inovasi digital. 

f. Adaptif 

Proaktif menyusun rencana keberlanjutan agar sistem tetap relevan 

dan bisa terus menyesuaikan dengan kebutuhan organisasi 

kedepannya. 

g. Kolaboratif 

Membangun kerja sama yang kuat dengan pimpinan dan pemangku 

kepentingan untuk menyepakati tata kelola sistem pasca-aktualisasi. 

29. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Menjalankan etika birokrasi dalam pelaporan hasil kerja dan mematuhi 

instruksi pimpinan terkait tata kelola administrasi negara. 

b. Smart ASN 

Menunjukkan integritas digital dengan melaporkan hasil inovasi 

berbasis data serta mempromosikan efisiensi melalui teknologi 

informasi. 

30. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu “Meningkatkan 

kualitas pelayanan”. Dengan adanya kepastian keberlanjutan sistem dari 

pimpinan, maka percepatan akses arsip vital akan terus terjaga, yang 
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berdampak pada profesionalisme pelayanan perizinan secara jangka 

panjang. 

31. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Informatif dan Profesionalisme, di mana 

inovasi yang dilakukan dipertanggungjawabkan secara resmi dan 

dipastikan manfaatnya terus berlanjut bagi organisasi secara terukur. 

 

32. Dokumentasi 

 

  

5.5 Melaporkan Hasil Evaluasi kepada Mentor 

 

 

33. Tanda Tangan 

 

     Peserta 

      

 

  

      

Mohammad Fathoni 
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

23. Hari/Tanggal  : Sabtu/14 Maret 2026 

24. Nama Kegiatan  

Melakukan input database daftar arsip. 

25. Tujuan Kegiatan 

Melakukan sinkronisasi data dan penambahan data agar tersimpan 

secara otomatis di cloud storage dan bertambah daftar arsip yang 

terdigitalisasi. 

26. Tahapan Kegiatan 

a. Membuka basis data (database) SIARVIT pada platform 

spreadsheet yang telah disiapkan. 

b. Memasukkan detail informasi arsip satu per satu, meliputi: Nomor 

Urut, Nama Pemohon/Perusahaan, Jenis Izin, Tahun Terbit, dan 

Lokasi Fisik Penyimpanan. 

c. Melakukan validasi atau pengecekan ulang (re-checking) antara 

data yang diinput dengan berkas fisik untuk memastikan tidak ada 

kesalahan ketik (typo). 

d. Melakukan sinkronisasi data ke penyimpanan awan (cloud storage) 

agar data dapat diakses secara real-time oleh unit kerja terkait. 

27. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 07.30 WIB s.d selesai untuk 

membangun fondasi informasi pada sistem. Hasil dari kegiatan ini 

adalah tersedianya database digital arsip vital yang lengkap dan akurat, 

yang memungkinkan fitur pencarian dan filter pada SIARVIT berfungsi 

secara optimal untuk membantu pegawai. 
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28. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Membangun database yang akurat untuk mempercepat proses 

penemuan arsip, sehingga pelayanan kepada masyarakat atau 

pihak internal menjadi lebih responsif. 

b. Akuntabel 

Melakukan penginputan data dengan penuh ketelitian, jujur, dan 

bertanggung jawab sesuai dengan dokumen fisik yang ada. 

c. Kompeten 

Menunjukkan kecakapan dalam mengelola data digital secara 

profesional dan tertib administrasi. 

d. Harmonis 

Menyediakan data yang terstandar agar mudah dipahami dan 

digunakan oleh rekan kerja di bidang lain tanpa menimbulkan 

kebingungan. 

e. Loyal 

Menjaga kerahasiaan dan keamanan informasi arsip vital milik 

instansi selama proses pemindahan data ke sistem digital. 

f. Adaptif 

Menggunakan teknologi database sebagai solusi modern untuk 

menggantikan pencatatan manual yang lambat dan berisiko rusak. 

g. Kolaboratif 

Mempersiapkan basis data yang nantinya dapat digunakan dan 

dikelola bersama oleh tim kearsipan di lingkungan DPMPTSP. 

 

29. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Melaksanakan tugas jabatan dengan prinsip efektivitas dan 

efisiensi guna meningkatkan mutu pengelolaan dokumen negara. 

b. Smart ASN 
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Menerapkan literasi digital (digital skills) dalam mengoperasikan 

perangkat lunak pengolah data untuk mendukung transformasi 

digital kantor. 

30. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”. Database yang rapi adalah kunci 

utama dalam kecepatan akses informasi, yang secara langsung 

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi perizinan. 

31. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Informatif dan Akurat, di mana organisasi 

memiliki sistem informasi yang valid dan dapat diandalkan untuk 

mendukung pengambilan keputusan dan pelayanan publik. 

32. Dokumentasi 

 

 

5.6 Melakukan input database daftar arsip 

 

33. Tanda Tangan 

 

                                               Peserta 

       

     Mohammad Fathoni 



207 
 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Nama  : Mohammad Fathoni, S.Hum 

Satuan Kerja : Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kota Banjar 

1. Hari/Tanggal  : Senin/16 Maret 2026 

2. Nama Kegiatan  

Melakukan input database daftar arsip. 

3. Tujuan Kegiatan 

Melakukan sinkronisasi data dan penambahan data agar tersimpan 

secara otomatis di cloud storage dan bertambah daftar arsip yang 

terdigitalisasi. 

4. Tahapan Kegiatan 

a. Membuka basis data (database) SIARVIT pada platform 

spreadsheet yang telah disiapkan. 

b. Memasukkan detail informasi arsip satu per satu, meliputi: Nomor 

Urut, Nama Pemohon/Perusahaan, Jenis Izin, Tahun Terbit, dan 

Lokasi Fisik Penyimpanan. 

c. Melakukan validasi atau pengecekan ulang (re-checking) antara 

data yang diinput dengan berkas fisik untuk memastikan tidak ada 

kesalahan ketik (typo). 

d. Melakukan sinkronisasi data ke penyimpanan awan (cloud storage) 

agar data dapat diakses secara real-time oleh unit kerja terkait 

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 07.30 WIB s.d selesai untuk 

membangun fondasi informasi pada sistem. Hasil dari kegiatan ini 

adalah tersedianya database digital arsip vital yang lengkap dan akurat, 

yang memungkinkan fitur pencarian dan filter pada SIARVIT berfungsi 

secara optimal untuk membantu pegawai. 
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6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan 

Membangun database yang akurat untuk mempercepat proses 

penemuan arsip, sehingga pelayanan kepada masyarakat atau 

pihak internal menjadi lebih responsif. 

b. Akuntabel 

Melakukan penginputan data dengan penuh ketelitian, jujur, dan 

bertanggung jawab sesuai dengan dokumen fisik yang ada. 

c. Kompeten 

Menunjukkan kecakapan dalam mengelola data digital secara 

profesional dan tertib administrasi. 

d. Harmonis 

Menyediakan data yang terstandar agar mudah dipahami dan 

digunakan oleh rekan kerja di bidang lain tanpa menimbulkan 

kebingungan. 

e. Loyal 

Menjaga kerahasiaan dan keamanan informasi arsip vital milik 

instansi selama proses pemindahan data ke sistem digital. 

f. Adaptif 

Menggunakan teknologi database sebagai solusi modern untuk 

menggantikan pencatatan manual yang lambat dan berisiko rusak. 

g. Kolaboratif 

Mempersiapkan basis data yang nantinya dapat digunakan dan 

dikelola bersama oleh tim kearsipan di lingkungan DPMPTSP. 

 

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat 

a. Manajemen ASN 

Melaksanakan tugas jabatan dengan prinsip efektivitas dan 

efisiensi guna meningkatkan mutu pengelolaan dokumen negara. 

b. Smart ASN 
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Menerapkan literasi digital (digital skills) dalam mengoperasikan 

perangkat lunak pengolah data untuk mendukung transformasi 

digital kantor. 

8. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Organisasi 

Kegiatan ini mendukung Misi DPMPTSP Kota Banjar yaitu 

“Meningkatkan kualitas pelayanan”. Database yang rapi adalah kunci 

utama dalam kecepatan akses informasi, yang secara langsung 

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi perizinan. 

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai Informatif dan Akurat, di mana organisasi 

memiliki sistem informasi yang valid dan dapat diandalkan untuk 

mendukung pengambilan keputusan dan pelayanan publik. 

10. Dokumentasi 

 

 

 

5.7 Melakukan input database daftar arsip 

 

11. Tanda Tangan 

                                                 Peserta 

         

                                                                   Mohammad Fathoni 


