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ABSTRAKSI

Sekolah Tinggi llmu Kepolisian (STIK) merupakan unsur pelaksana utama
yang berada di bawah Lemdiklat. STIK memiliki tugas untuk menyelenggarakan
fungsi pendidikan tinggi bidang ilmu kepolisian bagi kepentingan Polri dan unsur-
unsur terkait serta pengkajian dan penelitian masalah-masalah yang berkaitan
dengan fungsi kepolisian dalam rangka pengembangan dan mendorong penerapan
iImu dan teknologi kepolisian. Waket Bid. Kermadianmas dalam pelaksanaan
tugasnya dibantu oleh Kabagmin yang bertugas menyelenggarakan tugas
pelayanan staf bidang perencanaan, administrasi dan evaluasi kerja sama dan
pengembangan. Kabagmin dibantu oleh tiga Kasubag, yaitu Kasubag Renkerma,
Kasubag Evabang. Dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Evabang tidak
terlepas dari fungsi lain dan diperlukan data atau informasi kegiatan. Data atau
informasi tersebut dapat berupa dokumen-dokumen atau arsip. Arsip tersebut
memiliki peranan penting dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, yaitu sebagai
sumber informasi, rekaman kegiatan atau peristiwa yang telah lampau dan dapat
dipergunakan sebagai data-data pelengkap dalam proses evaluasi dan
pengembangan, sehingga dapat bermanfaat dalam pengambilan keputusan
maupun penentuan kebijakan selanjutnya. Namun terjadi permasalahan bahwa
penataan arsip dokumen setiap kegiatan pada masing-masing Lembaga dibawah
Bid. Kermadianmas yang masih konvensional/manual. Hal tersebut berdampak
pada personel memerlukan waktu yang lebih alam untuk mencari arsip yang
dibutuhkan. Selain itu juga dapat memperbesar resiko musnah/hilangnya arsip
akibat bencana alam yang mungkin terjadi maupun akibat kelalaian personel.
Permasalahan tersebut diharapkan dapat teratasi dengan adanya aksi perubahan
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK. Sistem tersebut bertujuan
agar proses pengelolaan surat menyurat dan laporan kegiatan di lingkungan Bid.
Kermadianmas STIK dapat lebih mudah dan terorganisir dengan baik. Sistem Arsip
Digital tersebut dapat diakses melalui komputer/laptop maupun perangkat
smartphone dan dapat diakses dimana saja. Sehingga sangat mendukung seluruh
personel Bid. Kermadianmas dalam mengkompulir dan merekap laporan-laporan
kegiatan yang dilaksanakan di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK dan tidak
memerlukan waktu yang lebih lama

Kata kunci: sistem, arsip, digitalisasi, arsip digital
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar belakang

1. Deskripsi Umum

Lemdiklat Polri selaku penanggung jawab program pendidikan
dan pelatihan di institusi Kepolisian Negara Republik Indonesia
merupakan tulang punggung dalam mewujudkan sumber daya
manusia Polri yang profesional sesuai dengan tugas dan fungsinya.
Dalam rangka mengemban tugas tersebut, Lemdiklat Polri
berkewajiban untuk merencanakan, menyusun dan mengesahkan
program pendidikan dan pelatihan yang mengacu kepada sasaran

prioritas pengembangan SDM Paolri.

Sekolah Tinggi llmu Kepolisian (STIK) merupakan unsur
pelaksana utama yang berada di bawah Lemdiklat. STIK memiliki
tugas untuk menyelenggarakan fungsi pendidikan tinggi bidang ilmu
kepolisian bagi kepentingan Polri dan unsur-unsur terkait serta
pengkajian dan penelitian masalah-masalah yang berkaitan dengan
fungsi kepolisian dalam rangka pengembangan dan mendorong
penerapan ilmu dan teknologi kepolisian.

Dalam melaksanakan tugas, Ketua STIK dibantu oleh Waket
Bid. Kermadianmas yang bertugas melaksanakan administrasi umum,
perencanaan dan evaluasi kerja sama, pengabdian masyarakat oleh
mahasiswa STIK, melaksanakan konsultasi profesi kepolisian, kerja
sama dengan instansi dan lembaga lainnya baik dalam maupun luar

negeri dan pelatihan profesi kepolisian.

Waket Bid. Kermadianmas dalam pelaksanaan tugasnya dibantu
oleh Kabagmin yang bertugas menyelenggarakan tugas pelayanan
staf bidang perencanaan, administrasi dan evaluasi kerja sama dan
pengembangan. Kabagmin dibantu oleh tiga Kasubag, yaitu Kasubag
Renkerma, Kasubag Evabang. Struktur organisasi STIK dapat
digambarkan sebagai berikut:



Gambar 1.1
Struktur Organisasi STIK
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Action Leader saat ini menduduki jabatan sebagai Kasubag
Evabang vyang Dbertugas melaksanakan evaluasi dan
pengembangan kerjasama, termasuk dianmas, latihan dan
konsultasi profesi kepolisian. Dalam pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi Evabang tidak terlepas dari fungsi lain dan diperlukan
data atau informasi kegiatan. Data atau informasi tersebut dapat
berupa dokumen-dokumen atau arsip.

Arsip tersebut memiliki peranan penting dalam pelaksanaan
tugas sehari-hari, yaitu sebagai sumber informasi, rekaman
kegiatan atau peristiwva yang telah lampau dan dapat
dipergunakan sebagai data-data pelengkap dalam proses
evaluasi dan pengembangan, sehingga dapat bermanfaat dalam
pengambilan  keputusan maupun penentuan kebijakan
selanjutnya.

Bagmin Bid. Kermadianmas STIK menemukan beberapa
kendala dalam pelaksanaan tugas sehari-hari antara lain adalah
sebagai berikut :

a. Penataan arsip dokumen setiap kegiatan pada masing-
masing lembaga di bawah Bid. Kermadianmas yang meliputi
laporan kegiatan sosialisasi (Lembaga Konsultasi Hukum dan

Masyarakat) LKHM, dokumen Perjanjian Kerjasama yang



dilaksanakan oleh Lemdianmas, serta laporan kegiatan yang
dilaksanakan oleh Lemlatprofpol masih konvensional/ manual
dalam bentuk print out dan softcopy dalam hard disk
eksternal;

b. Personel Bid. Kermadianmas kesulitan dalam menemukan
kembali arsip-arsip kegiatan dan sangat beresiko untuk
hilang;

c. Pengumpulan laporan kegiatan Dianmas Mahasiswa STIK
yang masih dilakukan secara konvensional/manual, sehingga
mengakibatkan menumpuknya arsip laporan-laporan kegiatan
Dianmas Mahasiswa STIK, sehingga tampak kurang tertata
dengan baik dan sulit menemukan arsip laporan mahasiswa
dikarenakan banyaknya laporan yang hilang;

d. Sistem pengarsipan digital yang telah ada masih sederhana,
terbatas pada arsip surat masuk dan keluar sehingga belum

Staf,

mengumpulkan laporan kegiatan Dianmas, laporan kegiatan

memfasilitasi Mahasiswa dan Dosen STIK untuk

sosialisasi LKHM, dokumen-dokumen PKS maupun laporan

kegiatan lainnya dalam bentuk softcopy secara online.

Untuk menggambarkan kondisi yang ada saat ini dan kondisi
yang diharapkan, secara lebih rinci dapat dijelaskan pada table

berikut ini:

Tabel 1.1 Kondisi Existing dan Kondisi yang Diharapkan

Kondisi Existing

Kondisi yang Diharapkan

Penataan arsip dokumen setiap
kegiatan pada masing-masing
lembaga di bawah Bid.
Kermadianmas yang meliputi
laporan kegiatan sosialisasi
(Lembaga Konsultasi Hukum dan
Masyarakat) LKHM, dokumen
Perjanjian Kerjasama yang
dilaksanakan oleh Lemdianmas,
serta laporan kegiatan yang
dilaksanakan oleh Lemlatprofpol
masih konvensional/manual dalam
bentuk print out dan softcopy
dalam hard disk eksternal.

Adanya sistem pengarsipan
dokumen laporan-laporan
kegiatan pada setiap lembaga di
lingkungan Bid. Kermadianmas
STIK dalam bentuk softcopy dan
memungkinkan untuk diakses
secara online oleh seluruh
personel Bid. Kermadianmas.




Personel Bid. Kermadianmas Personel dapat dengan mudah
kesulitan dalam menemukan menemukan kembali arsip-arsip
kembali arsip-arsip kegiatan dan kegiatan yang dibutuhkan.
sangat beresiko untuk hilang.

Pengumpulan laporan kegiatan Adanya sistem pengarsipan
Dianmas Mahasiswa STIK yang dokumen laporan-laporan
masih dilakukan secara kegiatan Dianmas Mahasiswa
konvensional/manual, sehingga STIK dalam bentuk softcopy dan
mengakibatkan menumpuknya memungkinkan untuk diakses
arsip laporan-laporan kegiatan secara online oleh seluruh
Dianmas Mahasiswa STIK, Mahasiswa STIK.

sehingga tampak kurang tertata
dengan baik dan sulit menemukan
arsip laporan mahasiswa
dikarenakan banyaknya laporan

yang hilang.

Sistem pengarsipan digital yang Pengembangan sistem

telah ada masih sederhana, pengarsipan yang telah ada agar
terbatas pada arsip surat masuk dapat memfasilitasi pengarsipan
dan keluar sehingga belum dokumen laporan-laporan

memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan | kegiatan pada setiap lembaga di
Dosen STIK untuk mengumpulkan | lingkungan Bid. Kermadianmas
laporan kegiatan Dianmas, laporan | STIK dalam bentuk softcopy dan

kegiatan sosialisasi LKHM, memungkinkan untuk diakses
dokumen-dokumen PKS maupun secara online oleh Staf, Dosen
laporan kegiatan lainnya dalam dan Mahasiswa STIK yang
bentuk softcopy secara online. terlibat pada kegiatan Bid.

Kermadianmas STIK.

Berdasarkan analisa situasi tersebut di atas, Action Leader
menentukan perumusan masalah (isu strategis) pada Bid.
Kermadianmas dengan menggunakan metode USG (Urgency,
Seriousness, Growth). Metode USG merupakan salah satu cara
menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode teknik
scoring 1-5 dan dengan mempertimbangkan tiga komponen
dalam metode USG. Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu,
mendesak atau tidaknya masalah tersebut diselesaikan.
Seriuosness, yaitu dengan melihat dampak masalah tersebut
terhadap produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan,
membahayakan sistem atau tidak. Growth, vyaitu tingkat
perkembangan masalah apakah masalah tersebut berkembang
sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah. yang tergambarkan

dalam tabel sebagai berikut:




Tabel 1.2 Identifikasi Masalah dengan Metode USG

NO

ISU STRATEGIS/IMASALAH

NILAI

U

S

G

TOTAL

RANKING

Penataan arsip dokumen setiap kegiatan
pada masing-masing lembaga di bawah
Bid. Kermadianmas yang meliputi laporan
kegiatan sosialisasi (Lembaga Konsultasi
Hukum dan Masyarakat) LKHM, dokumen
Perjanjian Kerjasama yang dilaksanakan
oleh Lemdianmas, serta laporan kegiatan
yang dilaksanakan oleh Lemlatprofpol
masih konvensional/manual dalam bentuk
print out dan softcopy dalam hard disk
eksternal.

4

4

3

11

Pengumpulan laporan kegiatan Dianmas
Mahasiswa STIK yang masih dilakukan
secara konvensional/ manual, sehingga
mengakibatkan menumpuknya arsip
laporan-laporan kegiatan Dianmas
Mahasiswa STIK, sehingga tampak kurang
tertata dengan baik dan sulit menemukan
arsip laporan mahasiswa dikarenakan
banyaknya laporan yang hilang.

Sistem pengarsipan digital yang telah ada
masih sederhana, terbatas pada arsip surat
masuk dan keluar sehingga belum
memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan Dosen
STIK untuk mengumpulkan laporan kegiatan
Dianmas, laporan kegiatan sosialisasi
LKHM, dokumen-dokumen PKS maupun
laporan kegiatan lainnya dalam bentuk
softcopy secara online.

12

O

Keterangan:

1 = sangat rendah, 2 =rendah, 3 = sedang, 4 = tinggi, 5 = sangat tinggi

Setelah dilakukan penilaian terhadap permasalahan di atas

dapat disimpulkan bahwa sistem pengarsipan digital yang telah

ada masih sederhana, terbatas pada arsip surat masuk dan keluar

sehingga belum memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan Dosen STIK

untuk mengumpulkan laporan kegiatan Dianmas,

laporan

kegiatan sosialisasi LKHM, dokumen-dokumen PKS maupun

laporan kegiatan lainnya dalam bentuk softcopy secara online.

menjadi isu atau permasalahan utama baik berdasarkan tingkat




urgency, seriousness dan growth agar selanjutnya dicarikan solusi

penyelesaiannya.

Sistem pengarsipan digital yang telah diimplementasikan
saat ini hanya meliputi agenda surat masuk maupun agenda surat

keluar, seperti pada gambar dibawah ini.

Gambar 1.2 Sistem Pengarsipan Digital yang ada saat ini
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Sedangkan laporan-laporan kegiatan Dianmas mahasiswa,

laporan kegiatan sosialisasi LKHM serta dokumen perjanjian
kerjasama yang dilaksanakan oleh Lemdianmas masih tersimpan
secara manual pada lemari-lemari penyimpanan. Beberapa
dokumen laporan kegiatan tersebut sulit ditemukan, tidak jelas

keberadaannya atau bahkan hilang.



Gambar 1.3
Lemari Tempat Pengarsipan Dokumen Surat Menyurat dan
Laporan-lap%_n Kegiatan
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Sistem pengarsipan digital yang telah ada saat ini masih
belum memfasilitasi personel Bid. Kermadianmas, dosen,
mahasiswa dan personel STIK yang terlibat langsung dalam
kegiatan Bid. Kermadianmas untuk meng-upload laporan-laporan



pelaksanaan kegiatan untuk dapat langsung terarsipkan secara
online dalam bentuk softcopy. Hal tersebut berdampak pada
personel memerlukan waktu yang lebih lama untuk mencari
dokumen-dokumen laporan pelaksanaan kegiatan yang
dibutuhkan. Selain itu juga dapat memperbesar resiko
musnah/hilangnya dokumen laporan tersebut akibat bencana alam

yang mungkin terjadi maupun akibat kelalaian personel.

Permasalahan dalam pengarsipan dokumen laporan kegiatan
tersebut cukup mempengaruhi kelancaran dalam melaksanakan
tugas di lingkungan Bid. Kermadianmas. Karena apabila sistem
pengarsipan tidak berjalan baik, maka para personel pada masing-
masing Lembaga di lingkungan Bid. Kermadianmas akan kesulitan
dalam menemukan dokumen-dokumen yang dibutuhkan untuk
menunjang pekerjaannya maupun data yang dibutuhkan oleh para
pimpinan sebagai rujukan dalam pengambilan keputusan-
keputusan.

Bagmin yang membantu tugas Waket Bid. Kermadianmas
dalam menyelenggarakan tugas pelayanan staf bidang
perencanaan, administrasi dan evaluasi kerja sama dan
pengembangan membutuhkan sebuah sistem pengarsipan yang
dapat memudahkan para Kasubag pada khususnya dan para
personel Bid. Kermadianmas pada umumnya, agar dapat dengan
mudah mengakses arsip surat menyurat maupun dokumen-
dokumen pendukung kegiatan pada Bid. Kermadianmas kapan
saja dan dimana saja. Hal tersebut juga tentu saja sangat
membantu Action Leader dalam melaksanakan tupoksinya pada
Subbag Evabang untuk melakukan evaluasi dan pengembangan di
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Berdasarkan latar belakang tersebut di atas, maka Action
Leader mengangkat gagasan inovasi aksi perubahan ini dengan
judul “Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama dan
Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian”.



2. Tujuan
Tujuan dari aksi perubahan terdiri dari dua tahap, yaitu tahap off
campus dan pasca pelatihan.
a. Tahap off campus 60 hari

1) Terwujudnya sistem pengarsipan dalam bentuk digital dengan
memanfaatkan Google Workspace;

2) Terbentuknya buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital
(SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llmu Kepolisian;

3) Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Iimu
Kepolisian;

4) Terlaksananya sosialisasi sistem arsip digital, SOP dan buku
panduan mekanisme sistem arsip digital pada Bid.
Kermadianmas;

5) Terlaksananya implementasi sistem arsip digital, SOP dan
buku panduan mekanisme sistem arsip digital pada Bid.
Kermadianmas.

b. Tahap Pasca Pelatihan

1) Terlaksananya implementasi secara berkelanjutan sistem
digitalisasi arsip, buku panduan mekanisme sistem arsip digital
dan SOP penyimpanan arsip yang efektif dan efisien dalam
bentuk digital pada Bid. Kermadianmas;

2) Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan
sistem digitalisasi arsip pada lingkungan Bid. Kermadianmas;

3) Melaksanakan perbaikan dan pengembangan sistem
digitalisasi arsip pada lingkungan Bid. Kermadianmas dengan
menyesuaikan kebutuhan lembaga.

4) Melakukan pengembangan sistem arsip digital pada Bid.
Kermadianmas yang terintegrasi dengan sistem pengarsipan

pada lingkungan STIK.
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3. Manfaat
Apabila tujuan tersebut tercapai maka aksi perubahan ini
diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut:
a. Bagiinternal

1) Tersedianya sistem pengarsipan digital pada Bid.
Kermadianmas STIK;

2) Terwujudnya peningkatan kinerja personel Bid.
Kermadianmas dalam melaksanakan penyimpanan dan
pencarian dokumen-dokumen arsip yang dibutuhkan oleh
pimpinan;

3) Terwujudnya peningkatan kinerja personel dalam melakukan
evaluasi dan pengembangan pada lingkungan Bid.
Kermadianmas STIK;

4) Terwujudnya peningkatan kinerja personel dalam melayani
pimpinan pimpinan untuk memperoleh data terkait dokumen-
dokumen kegiatan yang dibutuhkan sebagai salah satu
pertimbangan dalam penentuan kebijakan;

5) Terwujudnya upaya meminimalisir penggunaan kertas pada
lingkungan kantor (paperless office).

b. Bagi pihak eksternal

1) Terwujudnya efektivitas dan efisiensi kinerja pelayanan

pengarsipan surat;

2) Terwujudnya proses penyajian informasi yang lebih cepat.

B. INOVASI DAN OUTPUT AKSI PERUBAHAN
1. Inovasi
Adapun Inovasi yang akan dilakukan dalam Aksi Perubahan ini

adalah:

a. Memprogram sistem pengarsipan dalam bentuk digital dengan
memanfaatkan google workspace;
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Membuat buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital
(SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llImu Kepolisian;

Membuat SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian;

Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku panduan
mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan arsip yang
efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid. Kermadianmas;
Terlaksananya implementasi sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan
arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid.

Kermadianmas.

. Output Aksi Perubahan

Output yang diharapkan pada aksi perubahan ini adalah:

a.

Terwujudnya sistem pengarsipan dalam bentuk digital dengan
memanfaatkan google workspace;

Terbentuknya buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital (Sl
ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah
Tinggi lImu Kepolisian;

Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian;

Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku panduan
mekanisme sistem arsip digital dan SOP Sistem Arsip Digital (Sl
ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah
Tinggi liImu Kepolisian;

Terlaksananya implementasi sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan
arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid.

Kermadianmas.
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C. Ruang lingkup
Agar pelaksanaan aksi perubahan ini dapat berjalan efektif, maka
batasan  pelaksanaannya  menitikberatkan pada  upaya-upaya
mengembangkan sistem digitalisasi arsip pada Bid. Kermadianmas
dengan memanfaatkan Google Workspace dan pelaksanaannya
disesuaikan dengan tahapan-tahapan selama off campus peserta

melaksanakan aksi perubahannya.
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BAB Il
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

A. Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan
Roadmap merupakan rencana kerja rinci yang menggambarkan apa
yang dilakukan untuk mencapai tujuan. Substansi Roadmap terdiri dari
kondisi awal sebelum implementasi aksi perubahan, kondisi saat ini
setelah implementasi aksi perubahan, tahap pelaksanaan kegiatan dan

sasaran serta monitoring/evaluasi.

1. Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan aksi perubahan secara garis besar dibagi
menjadi 2 (dua), yaitu jangka waktu off campus (selama 60 hari) dan
jangka waktu pasca pelatihan dengan tahapan kegiatan sebagai
berikut :
a. Tahap Awal
1) Menganalisa dan mendiagnosa kebutuhan perubahan
organisasi;
2) Membuat kesepakatan area perubahan dengan mentor;
3) Merancang aksi perubahan, melakukan terobosan/inovasi dan
membangun tim.
b. Tahap Pelaksanaan
1) Perencanaan (Planning)

a) Menghadap mentor untuk melaporkan rencana
pelaksanaan kegiatan serta berkonsultasi mengenai aksi
perubahan;

b) Konsolidasi dan koordinasi dengan tim Efektif dan Para
Stakeholder tentang rencana aksi perubahan yang akan
dilaksanakan;

c) Pengumpulan bahan dan data yang diperlukan untuk aksi

perubahan.
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2) Pengorganisasian (Organizing)

3)

4)

a)

b)

c)

Penyusunan dan penerbitan Surat Perintah Kepala
Sekolah Tinggi llmu Kepolisian tentang Pembentukan Tim
Efektif;

Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk pembagian
tugas dalam pelaksanaan dan pengembangan rencana
aksi perubahan;

Koordinasi dengan Stakeholder Internal, Eksternal dan IT.

Pelaksanaan (Actuating)

a)

b)

c)

d)

f)

Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digitali (Si Ardi) Bid. Kermadianmas;

Membuat Sistem Arsip Digitali (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
dengan memanfaatkan Google Workspace;

Membuat buku panduan Sistem Arsip Digitali (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas;

Pelaksanaan Sosialisasi Sistem Arsip Digitali (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas kepada Mentor, Tim efektif dan
Stakeholder;

Uji coba implementasi aplikasi Sistem Arsip Digitali (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas;

Evaluasi uji coba implementasi Sistem Arsip Digitali (Si

Ardi) Bid. Kermadianmas;

Pengendalian (Controlling)

a)

b)

Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan
sistem digitalisasi arsip pada lingkungan Bid.
Kermadianmas STIK.

Melakukan koordinasi dengan mentor dan coach, terkait
dengan pembuatan laporan akhir;

Menyusunan Laporan Akhir Pelaksanaan Aksi Perubahan.



2. Waktu Pelaksanaan
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Waktu pelaksanaan aksi perubahan dimulai dari tanggal 13 April s.d.

11 Juni 2022 (60 hari) yang dilaksanakan di Bid. Kermadianmas

Sekolah Tinggi llmu Kepolisian Lemdiklat Polri JI. Tirtayasa Raya No.

6 Kebayoran Baru Jakarta Selatan, 12160.

3. Tahap Rencana Aksi Perubahan

Berikut ini merupakan uraian tahapan kegiatan yang dilakukan dalam

aksi perubahan:

Tabel 2.1

Pentahapan Rencana Aksi Perubahan (Milestone)

NO. KEGIATAN WAKTU OUTPUT
l. TAHAP OFF CAMPUS 60 hari
A. PERENCANAAN
1 Menghadap Waket Bid. Kermadianmas laporan
STIK untuk melaporkan tentang kegiatan
isu/permasalahan yang dipilih untuk aksi disertai
perubahan dan meminta arahan. Minggu | dokumentasi
2 Menghadap Mentor untuk melaporkan (13-16 April 2022) [japoran
tentang isu/permasalahan yang dipilih kegiatan
untuk aksi perubahan dan meminta disertai
arahan. dokumentasi

3 Berkoordinasi dengan para Stakeholder Minggu Il laporan

Internal mengenai aksi perubahan. (18-23 April 2022) | kegiatan
disertai
dokumentasi

B. PENGORGANISASIAN

4 Pembentukan tim efektif. laporan
kegiatan
disertai
dokumentasi

. . . Minggu I .

5 Membuat sprin pembentukan tim efektif. (18-23 April 2022) Sprin
laporan
kegiatan
disertai

dokumentasi
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6 Berkoordinasi dengan Tim efektif terkait
pembuatan sistem arsip digital.
7 Melaksanakan rapat dengan Tim efektif

tentang pembuatan sistem arsip digital.

Minggu Il
(25-30 April 2022)

laporan
kegiatan
disertai
dokumentasi

Nodin
undangan
rapat,
notulen,
daftar hadir

. PELAKSANAAN
8 Membuat sistem arsip digital (Si Ardi) laporan
dengan memanfaatkan Google Workspace. kegiatan
disertai
dokumentasi
9 Membuat buku panduan mekanisme Draft buku
sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. panduan,
Kermadianmas. Minggu IV — VI Iliapci);zilgn
(2-21 Mei 2022) | <e9'aia
disertai
dokumentasi
10 Membuat SOP penyimpanan arsip yang Draft SOP,
efektif dan efisien dalam bentuk digital. laporan
kegiatan
disertai
dokumentasi
11 Melaksanakan sosialisasi sistem arsip _ laporan
digital, SOP dan buku panduan Minggu VI kegiatan
mekanisme sistem arsip digital pada Bid. (23-28 Mei 2022) disertai
Kermadianmas. dokumentasi
12 Melaksanakan implementasi sistem arsip Minggu VIII laporan
digital, SOP dan buku panduan i | kegiatan
mekanisme sistem arsip digital pada Bid. (30 Mei =4 Juni | gisertai
Kermadianmas 2022) dokumentasi
. MONITORING DAN EVALUASI
13 Evaluasi pelaksanaan aksi perubahan. Kuesioner,
laporan
kegiatan
. disertai
Minggu IX dokumentasi
14 Penyusunan laporan akhir kegiatan aksi (6 =11 Juni 2022) ["Draft laporan
perubahan. akhir
15 Pembuatan video pelaksanaan kegiatan Draft video,

aksi perubahan.

laporan
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Il TAHAP PASCA PELATIHAN

1 Terlaksananya implementasi secara berkelanjutan sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan arsip yang efektif
dan efisien dalam bentuk digital pada Bid. Kermadianmas.

2 Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan sistem arsip digital
pada lingkungan Bid. Kermadianmas.

3 Melaksanakan perbaikan dan pengembangan sistem arsip digital pada lingkungan
Bid. Kermadianmas dengan menyesuaikan kebutuhan lembaga.

4 Melakukan pengembangan sistem arsip digital pada Bid. Kermadianmas yang
terintegrasi dengan sistem pengarsipan pada lingkungan STIK.

B. Stakeholder Aksi Perubahan
Stakeholder ini merupakan kelompok pihak-pihak, individu atau organisasi
yang berkumpul untuk suatu hal yang sama dan dipengaruhi oleh hasil
suatu aksi perubahan. Mereka memiliki minat pada keberhasilan aksi
perubahan, dan dapat berada di dalam atau di luar organisasi yang
mensponsori aksi perubahan tersebut. Adapun Stakeholder dalam aksi
perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK terdiri
dari Stakeholder internal dan eksternal.
1. Stakeholer Internal

a. Waket Bid. Kermadianmas;

Kalemdianmas;

Kalemkonprofpol;

Kalemkermadalugri;

Kalemlatprofpol;

-~ ® 2 o0 T

Kasubbagrenkerma;

Kasubagminkerma;

> @

Bamin/Banum Bagmin.

2. Stakeholer Eksternal
a. Mahasiswa STIK;
b. Dosen STIK;

c. Personel STIK yang terlibat dalam kegiatan Bid. Kermadianmas.




3. Peran, Pengaruh dan Intensitas

Peran, pengaruh dan intensitas stakeholder dalam aksi perubahan ini

dapat dijelasjkan pada tabel berikut:
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Tabel 2.2
Identifikasi Stakeholder
NO | STAKEHOLDER PERANAN POSISI | PENGARUH | NILAI
Internal
1. | Waket Bid. berperan sebagai penasehat Promoter Tinggi 8
Kermadianmas yang memberikan dukungan +++
dalam pelaksanaan aksi
perubahan. Waket Bid.
Kermadianmas dengan
kewenangannya sangat
mendukung action leader dalam
pelaksanaan aksi perubahan
2. | Kalemkermadalugri | berperan sebagai mentor yang Promoter Tinggi 8
memberikan arahan serta +++
dukungan terhadap implementasi
aksi perubahan
3. | Kalemdianmas berperan sebagai penasehat Laten Tinggi 6
yang memberikan dukungan ++
dalam pelaksanaan aksi
perubahan
4. | Kalemkonprofpol berperan sebagai penasehat Laten Tinggi 6
yang memberikan dukungan ++
dalam pelaksanaan aksi
perubahan
5. | Kalemlatprofpol berperan sebagai penasehat Laten Tinggi 6
yang memberikan dukungan ++
dalam pelaksanaan aksi
perubahan
6. | Kasubbagrenkerma | memberikan saran dan masukan | Defender Sedang 5
serta dorongan kepada action ++
leader selama implementasi aksi
perubahan
7. | Kasubagminkerma | memberikan saran dan masukan | Defender Sedang 5
serta dorongan kepada action ++
leader selama implementasi aksi
perubahan
8. | Bamin/Banum berperan sebagai tim efektif Defender Sedang 5
Bagmin dalam proses implementasi aksi ++
perubahan ini
Eksternal
1. | Mahasiswa STIK Berperan sebagai user dari Apathetics Rendah 3
sistem arsip digital. +
2. | Dosen STIK Berperan sebagai user dari Apathetics Rendah 3
sistem arsip digital. +
3. | Personel STIK Berperan sebagai user dari Apathetics Rendah 3
sistem arsip digital. +
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Peran, pengaruh dan intensitas Stakeholder dapat digambarkan

dalam kuadran Stakeholder sebagai berikut:

Gambar 2.1
Kuadran Stakeholder

o
<
LATENTS 2
- PROMOTERS
1. Kalemdianmas 5 ket Bid
2. Kalemkonprofpol % L el et(?l :
3. Kalemlatprofpol g Kermadianmas
i 2. Kalemkermadalugri
KEPENTINGAN KECIL KEPENTINGAN BESAR
APATHETIC DEFENDERS
1. Mahasiswa STIK o 1. Kasubagrenminkerma
2. Dosen STIK : 2. Kasubagminkerma
3. Personel STIK yang 2 3. Bamin/Banum pada
terlibat dalam kegiatan g Bagmin
Bid. Kermadianmas <
a

Pertimbangan penempatan masing-masing kepentingan stakeholder
ke dalam salah satu kuadran tersebut dilakukan dengan
memperhatikan ciri-ciri ke empat kelompok stakeholder, sebagai
berikut:

a. Promoters memiliki kepentingan besar terhadap program dan
juga kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil atau
menggagalkan tergantung dengan sikap stakeholder yang
mendukung atau menentang.

b. Defenders memiliki kepentingan pribadi dan dapat menyuarakan
dukungannya dalam komunitas, tetapi kekuatannya kecil untuk
mempengaruhi kegiatan.

c. Latents tidak memiliki kepentingan khusus maupun terlibat dalam
kegiatan, tetapi memiliki kekuatan besar untuk mempengaruhi

program jika mereka menjadi tertarik.
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d. Apathetics kurang memilki kepentingan maupun kekuatan,

bahkan mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan.

C. Strategi Komunikasi

Metode yang digunakan dalam memperlancar terwujudnya aksi
perubahan ini adalah metode komunikasi. Komunikasi pada rencana aksi
perubahan diaplikasikan baik secara persuasif, informatif maupun
instruktif. Berikut definisi singkat:

1. Komunikasi secara persuasif merupakan komunikasi yang bertujuan
untuk mengubah atau mempengaruhi sikap, pendapat dan perilaku
seseorang sehingga bertindak sesuai dengan apa yang diharapkan
oleh komunikator;

2. Komunikasi secara informatif adalah komunikasi untuk membuat
orang lain mengerti dan tahu tentang pesan yang akan disampaikan;

3. Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi yang bersifat
perintah.

Strategi komunikasi erat hubungan dan kaitannya antara tujuan yang
hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus
diperhitungkan, kemudian merencanakan bagaimana mencapai
konsekuensi sesuai dengan hasil yang diharapkan atau dengan kata lain

tujuan yang hendak dicapai.
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BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya
1. Mobilisasi Sumber Daya Manusia

Mobilisasi adalah sebuah proses yang akan dimulai dengan
mengidentifikasi sumber daya utama untuk pengembangan,
pelaksanaan dan berkelanjutan aktivitas pencapaian tujuan aksi
perubahan. Sedangkan Sumber Daya Manusia (SDM) adalah
keahlian, pengetahuan dan konsep/pemikiran. Mobilisasi SDM dalam
aksi perubahan adalah sebuah proses yang akan dimulai untuk
pelaksanaan dan berkelanjutan aktivitas mencapai tujuan dengan
keahlian, pengetahuan dan konsep/pemikiran.

Action Leader harus mampu mengendalikan, mempengaruhi
dan meyakinkan SDM agar tujuan/output dari aksi perubahan
tercapai. Tujuan utama dalam tahap mobilisasi SDM ini yaitu
mendapat dukungan internal dan eksternal untuk mencapai tujuan dari
aksi perubahan.

Struktur tim kerja aksi perubahan ini dibentuk dengan susunan

sebagai berikut:

Gambar 3.1.
Struktur Penyelenggara Aksi Perubahan

WAKET BID. KERMADIANMAS
(Brigjen Pol Drs. M. Naufal Yahya, M.Sc.(Eng).)

KALEMDALUGRI (MENTOR)
(KBP Dr. Bernard Sibarani, S.1.K., M.Si.)

COACH
(AKBP Kusbianto, S.Pd., M.H.)

ACTION LEADER

TIM EFEKTIF
(Bamin/Banum
Bagmin)
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Tugas dan Fungsi dari setiap unit dalam tata kelola aksi ini dapat

dijelaskan sebagai berikut :

a. Mentor

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Memberikan bimbingan dan arahan kepada Peserta Diklat
PKP;

Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi selama
Rencana Aksi Perubahan berlangsung;

Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana
aksi perubahan;

Memastikan aksi perubahan tersebut membantu peningkatan
kinerja organisasi;

Memberikan dukungan kepada peserta dalam
mendayagunakan seluruh potensi sumber daya yang
diperlukan dalam melakukan implementasi aksi perubahan;
Memberikan bimbingan kepada peserta dalam mengatasi
kendala yang muncul selama proses implementasi

berlangsung.

b. Coach (Widyaiswara)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Memberikan bimbingan dan koreksi serta pengawasan dalam
proses pelaksanaan aksi perubahan;

Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi selama
Aksi Perubahan berlangsung;

Menjalin komunikasi antara Mentor dengan peserta Diklat
PKP apabila mengalami kendala dalam pelaksanaan Aksi
Perubahan;

Membantu untuk mengoptimalkan resources untuk
mendapatkan hasil yang lebih baik;

memberikan metodologi, arahan secara teoritis, membuat
perencanaan serta pelaporan, mengarahkan tim untuk lebih
bersinergi dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Membantu memberikan motivasi dan arahan dalam

pelaksanaan aksi perubahan.
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Action Leader

1) Mengelola tim efektif agar aksi perubahan dapat terlaksana
dan mendapatkan hasil yang diharapkan;

2) Membangun kerjasama dan jejaring dengan seluruh
stakeholder;

3) Memimpin, mendelegasikan, mengarahkan penyelenggaraan
aksi perubahan sesuai kapasitas tim;

4) Mengelola tim agar perubahan dapat terlaksana dan
mendapatkan hasil;

5) Mengkoordinir agar seluruh Tim Efektif dapat bekerjasama
dan memberikan hasil terhadap rencana aksi perubahan;

6) Mensosialisasikan standar operasional prosedur dan buku
pedoman kepada stakeholder.

Tim Efektif

1) Membantu/mendukung action leader untuk mencapai tujuan
dan sasaran yang diharapkan pada aksi perubahan agar hasil
rencana aksi sesuai yang diharapkan;

2) Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan
partisipasi  stakeholder, penyusunan format evaluasi,
pelaksanaan evaluasi kegiatan aksi perubahan;

3) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi
perubahan secara umum;

4) Bertugas dalam melaksanakan aksi perubahan;

5) Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan

implementasi aksi perubahan.
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2. Pengelolaan Anggaran
Dalam rangka mendukung pelaksanaan aksi perubahan dibutuhkan
dukungan anggaran, namun dalam pelaksanaannya menggunakan
anggaran swadaya Action Leader, dengan rincian sebagai berikut:

a. Rapat koordinasi dan Sosialisasi : Rp 2.000.000,-
b. Pembuatan SOP dan Buku Panduan :Rp 500.000,-
c. ATK :Rp 250.000,-

Total : Rp 2.750.000,-

3. Pengelolaan Sarana Prasarana
Sarana dan prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi
perubahan ini sebagai berikut:
a. Laptop/Komputer
b. Printer
c. Alat Tulis Kantor
d. Infocus dan Layar (screen)
e. Ruang rapat/sosialisasi
Pemenuhan sarana dan prasarana tersebut di atas, dengan cara
mengoptimalkan Sarana dan prasarana yang ada pada ruang kerja
Bid. Kermadianmas STIK.

4. Strategi Mengatasi Masalah
Dalam pelaksanaan implementasi aksi perubahan ini ditemui
beberapa kendala, antara lain:
a. Internal:

1) Beban tugas/tupoksi sehari-hari yang cukup banyak sehingga
mengakibatkan aksi perubahan yang direncanakan tidak dapat
terlaksana secara optimal;

2) Terbatasnya waktu penyusunan aksi perubahan dikarenakan
terbentur dengan tupoksi sehari-hari.

3) Banyaknya beban tugas/kegiatan di luar tupoksi sehari-hari

yang harus dilaksanakan oleh action leader.
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b. Eksternal:

1)

2)

Kesulitan dalam mengatur waktu pelaksanaan sosialisasi dan
implementasi aksi perubahan dengan jadwal Kkegiatan
mahasiswa STIK angkatan ke-79 sebagai stakeholder
eksternal. Karena waktunya berbarengan dengan kegiatan
ujian skripsi mahasiswa;

Aksi perubahan kemungkinan tidak berjalan dengan optimal
karena efektif hari kerja yang terbatas (terdapat libur cuti

bersama dan hari libur nasional).

Dari berbagai permasalahan yang dihadapi oleh action leader dalam

proses pembuatan aksi perubahan ini, dilakukan langkah-langkah

untuk mengantisipasi kendala, masalah dan hambatan yang ada

sebagai berikut:

a. Internal:

1)

2)

3)

4)

Berkoordinasi dengan tim efektif untuk memberikan
pemahaman tentang pentingnya pelaksanaan aksi perubahan;
Menyusun penjadwalan yang optimal serta mengaktifkan
semua tim kerja secara maksimal dalam pelaporan kegiatan;
Menjalin hubungan baik melalui komunikasi efektif serta
membangun komitmen bersama yang kuat dengan
memanfaatkan aplikasi WhatsApp agar implementasi aksi
perubahan lebih optimal serta tepat waktu;

Melakukan koordinasi dan komunikasi secara intens dengan

semua stakeholder baik internal maupun eksternal.

b. Eksternal:

1)

2)

Melaksanakan sosialisasi kepada dosen maupun Mahasiswa
dengan menggunakan zoom meeting untuk menyiasati kendala
keterbatasan waktu dan sulitnya menyocokan jadwal
sosialisasi dengan jadwal kegiatan mahasiswa dan dosen.

Melakukan pengembangan sistem arsip digital di rumabh,

selama libur cuti bersama.
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B. Stakeholder
1. Dukungan Stakeholder

Seluruh stakeholder yang terlibat memiliki peran masing-masing

dalam implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas

STIK. Beberapa bentuk dukungan stakeholder adalah sebagai berikut:

a.

Stakeholder baik internal maupun eksternal selalu memberikan
dukungan kepada peserta dalam mendayagunakan seluruh
potensi sumberdaya yang diperlukan dalam melakukan
implementasi aksi perubahan;

Memberikan bimbingan penuh kepada peserta dalam mengatasi
kendala yang muncul selama proses implementasi aksi perubahan
berlangsung;

Memberikan inspirasi bagi peserta diklat dalam melaksanakan

implementasi aksi perubahan.

Pengaruh dan intensitas stakeholder setelah implementasi aksi

perubahan ini mengalami pergerseran. Hal tersebut dapat dilihat pada
Tabel 3.1. Identifikasi Stakeholder Setelah Aksi Perubahan sebagai

berikut:
Tabel 3.1
Identifikasi Stakeholder setelah aksi perubahan
NO STAKEHOLDER POSISI PENGARUH NILAI
Internal
1. | Waket Bid. Promoter Sangat 10
Kermadianmas +++ Tinggi
2. | Kalemkermadalugri Promoter Sangat 10
+++ Tinggi
3. | Kalemdianmas Promoter Sangat 8
+++ Tinggi
4. | Kalemlatprofpol Promoter Sangat 8
+++ Tinggi
5. | Kalemkonprofpol Promoter Sangat 8
+++ Tinggi
6. | Kasubbagrenkerma Defender Tinggi 8
++
7. | Kasubagminkerma Defender Tinggi 8
++
8. | Bamin/Banum Bagmin | Defender Tinggi 8
++
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Eksternal

1. | Mahasiswa STIK Defender Sedang 5
++

2. | Dosen STIK Defender Sedang 5
++

3. | Personel STIK Apathetics Rendah 3
+

2. Kuadran Stakeholder Setelah Aksi Perubahan
Stakeholder yang berasal dari internal merupakan staf di
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK, sedangkan stakeholder
eksternal terdiri dari Dosen, Mahasiswa serta staf di lingkungan STIK
yang terlibat dalam kegiatan di Bid. Kermadianmas. Kuadran setelah
pelaksanaan aksi perubahan terjadi perubahan, hal tersebut dapat
digambarkan pada kuadran di bawabh ini:

Gambar 3.2
Kuadaran Stakeholder setelah Aksi Perubahan

o
<
(2]
CATENTS = PROMOTERS
1. Kalemdianmas > .
2. Kalemkonprofpol & 1. Waket Bid.
3. Kalemlatprofpol = Kermadianmas
W 2. Kalemkermadalugri
KEPENTINGAN KECIL KEPENTINGAN BESAR
APATHETIC DEFENDERS
-
1. Mahasiswa STIK S 1. Kasubagrenminkerma
2. Dosen STIK ; 2. Kasubagminkerma
3. Personel STIK yang 2 3. Bamin_/Banum pada
terlibat dalam kegiatan e Bagmin
Bid. Kermadianmas e
a

BERUBAH MENJADI



28

LATENTS

DEFENDERS

1. Kasubagrenminkerma

2. Kasubagminkerma

3. Bamin/Banum pada
Bagmin

4. Mahasiswa STIK

5. Dosen STIK

Keterangan dari gambar diatas dapat dijelaskan adanya perpindahan
pengaruh stakeholder dari Aphatetic ke Defender, serta dari Latent ke
Promoter hal ini disebabkan adanya dukungan atau peran serta

stakeholder pada pelaksanaan aksi perubahan.
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C. Capaian Aksi Perubahan
1. Kesesuaian Antara Milestone dan Implementasi
Implementasi aksi perubahan sebagaimana telah dijelaskan
dalam milestone dapat dilaksanakan sesuai dengan rencana yang
telah disusun pada milestone. Kesesuaian antara milestone dengan

implementasi aksi perubahan dapat diuraikan pada tabel berikut:

Tabel 3.2
Implementasi Milestone Aksi Perubahan
WAKTU PELAKSANAAN KET
NO KEGIATAN (MINGGU KE-)
Ll vV ]vi]vi[vifix
A. PERENCANAAN 13 s.d. 16 April 2022

1 | Menghadap Waket Bid. Terlaksana
Kermadianmas STIK untuk pada
melaporkan tentang = minggu |.
isu/permasalahan yang dipilih Hy Tercapai
untuk aksi perubahan dan meminta 100%
arahan.

2 | Menghadap Mentor untuk
melaporkan tentang _
isu/permasalahan yang dipilih -0
untuk aksi perubahan dan meminta
arahan.

3 | Berkoordinasi dengan para Terlaksana
Stakeholder Internal mengenai aksi pada
perubahan. :o minggu .

Tercapai
100%
B. PENGORGANISASIAN 18 s.d 30 April 2022

4 | Pembentukan tim efektif. =d Terlaksana

5 | Membuat sprin pembentukan tim pqda I
efektif. =N 'Té?ge?;ai -

100%

6 | Berkoordinasi dengan Tim efektif Terlaksana
terkait pembuatan sistem arsip :0 pada
digital. minggui IlI.

7 | Melaksanakan rapat dengan Tim = Tercapai
efektif tentang pembuatan sistem “® 100%
arsip digital.

C. PELAKSANAAN 2 Mei s.d 4 Juni 2022

8 | Membuat sistem arsip digital (Si Terlaksana
Ardi) dengan memanfaatkan L_:I = pada
Google Workspace. 2 v minggu IV &

V.
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Tercapai
100%

9 | Membuat buku panduan — Terlaksana
mekanisme sistem arsip digital (Si _Q pada
Ardi) Bid. Kermadianmas. minggu V.

Tercapai
100%

10 | Membuat SOP penyimpanan arsip Terlaksana
yang efektif dan efisien dalam _ pada
bentuk dlgltal E:_Q m|nggu VI.

Tercapai
100%

11 | Melaksanakan sosialisasi sistem Terlaksana
arsip digital, SOP dan buku _ pada
panduan mekanisme sistem @ minggu VII.
arsip digital pada Bid. Tercapai
Kermadianmas. 100%

12 | Melaksanakan implementasi Terlaksana
sistem arsip digital, SOP dan pada
buku panduan mekanisme minggu VII
sistem arsip digital pada Bid. :0 :o dan VIII.
Kermadianmas Tercapai

100%
D. EVALUASI 6 s.d. 11 Juni 2022

13 | Evaluasi pelaksanaan aksi | Terlaksana
perubahan. “@ pada

14 | Penyusunan laporan akhir — minggu I.X'
kegiatan aksi perubahan. @ Tercapa

100%

15 | Pembuatan video pelaksanaan =

kegiatan aksi perubahan. q

Berdasarkan tabel milestone tersebut, maka kesesuaian
implementasi milestone dapat dideskripsikan sebagai berikut:

a. Implementasi tahap perencanaan meliputi kegiatan menghadap
sponsor dan mentor telah dilaksanakan pada minggu ke-l yaitu
tanggal 13 s.d. 16 April 2022 sesuai dengan yang direncanakan
dalam milestone. Sehingga pada tahap perencanaan,
ketercapaian adalah 100%. Kegiatan tersebut terdokumentasikan

sebagai berikut:
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Gambar 3.3.
Action Leader Menghadap Sponsor dan Mentor

Sedangkan pelaksanaan koordinasi dengan para stakeholder
internal maupun eksternal dilaksanakan pada minggu ke-ll, yaitu
tanggal 18 s.d. 23 April 2022, seperti tergambarkan pada
dokumentasi berikut:

Gambar 3.4.
Action Leader Berkoordinasi dengan Stakeholder Internal dan Eksternal
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Implementasi tahap pengorganisasian meliputi pembentukan tim
efektif, membuat sprin tim efektif, berkoordinasi dengan tim efektif
serta melaksanakan rapat dengan tim efektif telah dilaksanakan
pada minggu ke-1l dan ke-Ill pada tanggal 18 s.d. 30 April 2022
sesuai dengan milestone pada rencana aksi perubahan.
Ketercapaian pada implementasi tahap pengorganisasian yaitu
100%.

Gambar 3.5.
Tahap Pengorganisasian
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c. Implementasi tahap pelaksanaan meliputi tahap:

1) Membuat sistem arsip digital (Si Ardi) dengan memanfaatkan
Google Workspace, membuat buku panduan dan SOP sistem
arsip digital yang dilaksanakan pada minggu ke-1V dan ke-VI
pada tanggal 2 s.d. 21 Mei 2022, sesuai dengan milestone

pada rencana aksi perubahan.

Gambar 3.6.
Membuat Produk Aksi Perubahan

[ Dashboard - Google Drive %

C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/e/2PACK-1vSh1q8EVOTDZphT-AGIL i10-ViwyuhztdSUZvCD2iCBytyv-syiiQIA-GBqqdwStydYpReTax2zoz2/pubhtml & 122 % O @

Dashboard : Sheet!
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SISTEM ARSIP DIGITAL §
(SIARDD

somCIERAE
S

I

2) Melaksanakan sosialisasi sistem arsip digital, buku panduan
mekanisme sistem arsip digital dan SOP sistem arsip digital

Bid. Kermadianmas pada minggu ke-VII tanggal 23 & 24 Mei

2022, sesuai dengan milestone pada rencana aksi perubahan.

Gambar 3.7.
Sosialisasi Sistem Arsip Digital

Participants (47)
Q Find a participant
@ rrodis admin (st me) @ & 28 [
B 16/HELMI SEPTI SAPUTRO/ADM... § (1
m Slamet Riyadi
a 1/ABID UAIS AL-QARNI/ADMINP... § T3
" 10/DRISTICA BRIAN o>
11/FABIAN CONDO/ADMINPOL ' O
12/FARID KURNIAWAN g o
14/GHARASA/ADMINPOL gFo
15/GARDA ALDINO HUTABARAT... § T

17/ | MADE HADI KRISNA W/AD... § O

18/1 GST NGR PUTU KRISNHA

19/1 PUTU ADI JUNIWINATA/AD... # O

2/A. HUSNI IMAWAN o

20/IQBAL SATYA BIMANTARA & O

Invite Mute All
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3) Melaksanakan implementasi sistem arsip digital pada Bid.
Kermadianmas dilaksanakan pada minggu ke-VII dan ke-VIII
tanggal 25 Mei s.d. 4 Juni 2022 sesuai dengan milestone pada
rencana aksi perubahan.

Gambar 3.8.
Implementasi Sistem Arsip Digital
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d. Implementasi tahap evaluasi meliputi kegiatan evaluasi
pelaksanaan aksi perubahan, penyusunan laporan akhir dan
pembuatan video aksi perubahan dilaksanakan pada minggu ke-
IX yaitu tanggal 6 s.d. 11 Juni 2022 sesuai dengan milestone pada
rencana aksi perubahan.

Gambar 3.9.
Tahap Evaluasi Aksi Perubahan

‘Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
diakses dengan menggunaken

KUESIONER SISTEM ARSIP

smartphone. DIGITAL (SI ARDI)
VO R witapuspita. wp@gmail.com
KUESIONER SISTEM ARSIP R dibagikan) Gantl akun
DIGITAL (SI ARDI) el OOOO sangat seuiu &
A witspuspita.wp@gmel.com
tidak dibagikan) Ganti akun PERTANYAAN
@ Onl dipulivkan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
membantu i it ip Digital (Si Ardi) mudah
surat menyurat maupun pengarsipan dipahami dan digunakan.
DATA RESPONDEN laporan keglatan.
1234
12134
_ sengepet OOOO sangar seruu
Sﬁ“g:l‘u:l“““ OOOO sangat seiu
SLAMET RIYADI
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah
Sistom Arsip Digital (Si Ardi) cfektif dalam diakses oleh seluruh personel Bid.
penyimpanan arsip sehingga tidak Kermadianmas STIK.
JABATAN memerlukan ruang/lemari besar.
1234
Jawaban Anda S Y
T g OOOO sangat setiu
angat Tical 5
[ T QOO sangat setiu
Berikutnya Kozangkan formulic

NVBTRS . -

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan

kemudahan dalam menemukan kembali Saya merasa Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
arsip-arsip surat yang dibutuhkan. dibutuhkan dalam pengelolaan arsip surat
menyurat dan laporan-laporan kegiatan
1234 di Bid. kermadianmas.
Tie
sga Tk QOO sagot e RN

sangatTidek OO O sangat setuju
Setuju

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan
kemudahan dalam pelayanan perekaman

dan penyajian data. Saya memberikan respon positif
terhadap Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
1234 dengan memanfaatkan Google
Workspace.

sangat Tdzsk QOO0 sangat setuju
Setuju i B

sangat Tidak OO O sangat senuu
setuju

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
memudahkan mahasiswa, dosen maupun

staf STIK yang terlibat dalam kegiatan Bid. Kembal Kirim Kosongkan
Kermadianmas untuk mengumpulkan i
laporan-laporan kegiatan tersebut.

1234

Konten in tioak dinuat atau didkung oioh Gosgle, Laparkan
Benyalehgunain - Peesyecaian Lavanan - Kebiskaa Privisi

B sengat Fidak QO OO sangat setiu
Setuju

mnnla Cavm v
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H®-0 . LAPORAN HASIL WITA [Compatibiity Mode] - Wordl el s - 5 x
Home Insem  Design  layowm  References  Malings Redew View help  NmoPo10 Q) fellmewhatyou went o do £ share
P . T . Ptea -
Y Al S - KA A A IS iS e &3 M T nphcend AsBBCED AaBCeDd AaBbCeD: AaBbCe AssbCcl AAB masbeen Asmbeend = povt
) 23 copy S| Rt
o . c B-W.-A- === e o space e ad s . N =
oty 8 T U aex ¢ A YA == o TNomsl BodyTed NoSpsceg TlsbieRs. Hesding! Heashg2 T s swvvetm.[7] | oo

CHpbeard L Fort 5 Paragraph " stfes 5l e ~
Lo

Y203 405 8.7 8 9 miuiunw

BAB I 1) Pengorganisasian (Organizing)
DESKRIPS| RENCANA AKS| PERUBAHAN (1) Ponyusunan dan ponerbitan Swrsl Ferintah Kopala
Sekolah Tingg bmu Kepolsian tentang Pembentukan Tim
1. Roadmap atau Milestone Proyek Perubshan ekt
Roadmap menipakan fencana kena rinci yang menggambarkan (2) Rapst kerja dan konsolidasi Tan EfeKIF uniuk pembagian
apa yang Glakukan untuk mancapal tuuan Substansi Roadmap terdin WOM: el DHAKNNNN 288 PINDMTDININ KEACHN.
e Bondisi el sebetum mplmenlas: sks: perubahen, kondssi saal in [
‘satolah implomantasi aksi porubahan, 13hap polaksanaan kegatan dan 5 Repat A [
Sasaran sena monlonngevakas dan IT,
a Kogistan ¢} Pelaksanaan (Actuatingy
Palaksanaan kegutan aksi perubahan secara gans besar dbag: 1) Pambuatan Standar Oparasional Prosedur (SOP) Sestam
monjach 2 (dUa), yall Jandka wakiu of campus (sckama 60 hari) dan Digitaiisasi Arsip ¢ Bid. Keemasisnmes,
Jangka waklu pasca pelaiban dengan lahagan kegalan sebeger 2) Momust Sistom Digalisasi Arsip oi Bid. Komagianmas
barkt. | dengan memaniaalhan Google WorkSpace,
1) Tanap Awal @) Membuat buks panduan Sistom DigRaksasi Arsip o Bid
4) Menganalsa 0an  mendiagnosa  kebutuhan - parubahan Kenmadianmes,
organsas, 14) Polaksanaan Sosialisasi Sistom Digitalisasi Arsip of Bid
b) Kemadienmes  kepeda  Menior,  Tim  efekid  den
) M . Stakshoider,
mambangun fm. 15) Uji cabas implemantasi aplikesi Sstem Digialisasi Arsig
2) Tahap Pelaksanean Bid. Kormadianmas;
&) Perencanaan (Fianning) ) Evaluasi uji coba implemantas: Sisiam Digitalisasi Arsip
(1) Monghadap  mentor  Untuk  molagorkan  rencana Bid. Keamasianmas;
pelaksanaan kegislun serta berkonsullasi mengenai aksi ) Pengendalen (Gontroling)
panubanan; U]
(2) Kensolidasi dan kooedinasi dengan bm Efeki dan Para sstam  cigialsesi  arsp  pada  lingkungan  Bid
Stakeholdsr lentang rencana aksi penubehan yang akan Kermadisnmas STIK

Pencapaian Hasil Aksi Perubahan
Pelaksanaan aksi perubahan telah dilaksanakan sesuai dengan
target yang telah ditentukan, dengan hasil produk sebagai berikut:
a. Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK
Capaian aksi perubahan ini berupa Standar Operasional Prosedur
(SOP) Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK
yang berisi tentang pengelolaan laporan-laporan kegiatan pada
Bid. Kermadianmas STIK secara digital dengan memanfaatkan

Google Workspace.

Gambar 3.10.
Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK
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b. Buku Panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
STIK
Buku Panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
STIK merupakan suatu panduan dalam menggunakan Google
Workspace untuk mengelola arsip laporan kegiatan pada Bid.
Kermadianmas STIK dalam bentuk digital. Buku panduan ini
diharapkan dapat mempermudah personel Bid. Kermadianmas
khususnya dan mahasiswa, dosen serta staf STIK pada umumnya

untuk mengimplementasikan sistem digitalisasi arsip laporan

kegiatan dengan menggunakan fitur-fitur dari Google Workspace.

Gambar 3.11.
Buku Panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas

Buku panduan ini menjelaskan petunjuk penggunaan Sistem Arsip
Digital (Si Ardi) dengan disertakan gambaran tampilan layar
sebagai tutorial dalam mengunggah laporan kegiatan pada Bid.

Kermadianmas STIK.
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c. Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK dengan
Memanfaatkan Google Workspace
Capaian utama aksi perubahan ini adalah menciptakan suatu
Sistem Arsip Digital untuk mempermudah para personel dalam
menggunggah dan mengelola laporan-laporan kegiatan dalam
bentuk digital. Sistem pengarsipan tersebut memanfaatkan
Google Drive, Google Sheet dan Google Form yang terdapat
dalam Google Workspace. Untuk mengakses Sistem Arsip Digital
(Si Ardi), pengguna dapat menulilskan pada halaman browser

atau mengklik tautan https://lookmedia.link/SiArdi. Tampilan layar

pada Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat tergambarkan sebagai
berikut:

Gambar 3.12.
Tampilan Dashboard Sistem Arsip Digital (Si Ardi)

—_—ran X
l Dashboard - Google Drive x ° ° ) S|

C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/e/2PACK-1vSh1g8EVOTDzphT-AGIL i10-ViwyuhztdSUZVCD2ICBytyv-syilQIA-GBqqIwStydYpR6Tax2zoZ2/pubhtml - @ 12 % O @

Dashboard : Sheet!
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Sedangkan Google Form dimanfaatkan untuk mengunggah
laporan-laporan kegiatan dalam bentuk digital dari masing-masing
Lembaga di bawah Bid. Kermadianmas, seperti tampilan sebagai
berikut:


https://lookmedia.link/SiArdi

‘docs.googlecom

Gambar 3.13.
Tampilan Google Form “Si Ardi”

Si Ardi Lapor
LEMDIANMAS

LAPORAN KEGIATAN LEMDIANMAS

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akur

Nama dan foto yang terkait dengan Aku

9
file dan mengirim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari r

NAMA KEGIATAN *

Si Ardi Lapor
LEMKERMADALUGRI

LAPORAN KEGIATAN
LEMKERMADALUGRI

stikkermadianmas@gmail.com Gant n (<)

Si Ardi Lapor
LEMLATPROFPOL

LAPORAN KEGIATAN LEMLATPROFPOL

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun &

Anda mengupload
Anda

HomamBpaa@0

S

LA
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Si Ardi Lapor
LEMKONPROFPOL

LAPORAN KEGIATAN LEMKONPROFPOL

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun &

NAMA KEGIATAN *

Anda

Homama@® @

Data dan informasi laporan kegiatan di lingkungan Bid.
Kermadianmas yang telah diunggah pada Google Form akan
terekap pada Google Sheet “Agenda Surat” yang tersimpan pada
Google Drive Arsip Surat Bid. Kermadianmas, seperti contoh
dibawabh ini:

Gambar 3.14.
Rekap Data Laporan Kegiatan Bid. Kermadianmas

[B AGENDA SURAT - Guogle Spres X v o x
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LAPORAN KEGIATAN LEMDIANMAS BID. KERMADIANMAS STIK

STA MHS  WAKTUMULAI WAKTUAKHIR  LOKASI JENIS
bl NAMAKEGATAN NAMA ANGGOTAKELOMPOK  \(gaNGGOTAAN ANGKKE-  KEGIATAN KEGIATAN  KEGIATAN KEGIATAN  -APORAN PARARAN
1 |DIANMAS MAHASISWA  |1PUTU ADI J. MAHASISWA 79 14/03/2022 18032022 |POLRES DIANMAS | https:/idrive.goog|
POLDA JATIM IGN PUTU KRISNHA N MOJOKERTO |MAHASISWA | Ie.com/open?id=
WAHYU HIDAYAT KOTA INMPYCYXQZ_ @
RIZKY AKBAR KURNIADI P6zQDJEIHFOKa,
M. ALIF CHELVIN A. YYPESYSWQ
2 |dlanmas mahasiswa 1. Egen Amanda MAHASISWA 79 1410312022 18/03/2022 | Poires DIANMAS | hil
2. Hijrahqul Fahrudin Pasuruan  [MAHASISWA i i
3. Akwila Rangga 0.S.
4. Friska Nufrida R EPW.Ixc-bTIvgi2
5. Farid Kumniawan ZixinYr
3 [Dianmas Mhs di Polda Jatim [IVAN DANARA MAHASISWA 79 1410312022 18/03/2022 | POLRES DIANMAS | hiips:/idrive.goog
DOOHAN OCTA LAMONGAN d=
FERLANDA OKTORA
BONDAN WICAKSONO
1 MADE BAGUS AM. 5ke
4 |DIANMAS POLRES 1 KADEK DWI. P MAHASISWA 7 1410312022 180372022 | POLRES DIANMAS | hilps:/idrive.goog|
JOMBANG M. IQBAL POHAN JOMBANG  (MAHASISWA | le.com/opentid=
OJAN PRABOWO 10-LaahxyAbGK
ASEP PRANDI HI9BEEIB1dBYQ
RIO ADI PUTRA BGKG6QM
5  |DIANMAS MHS POLRES | ALBERTO DIOVANT MAHASISWA 79 14/03/2022 1810312022 |POLRES DIANMAS | nttpsidrive.goog
MALANG KOTA YUDHISTIRA MALANG  |MAHASISWA |le.com/open?id=
ROYKE DAREAN KOTA 1hN21sa-00dmr
+ = SURAT MASUK ~ SURAT KELUAR ~ LAPGIAT LEMDIANMAS ~ LAPGIAT LEMKERMADALUGRI ~ LAPGIAT LEMLATPROFPOL ~ » a P

Pada tahap implementasi aksi perubahan ini, pencapaian data

informasi laporan kegiatan yang telah terekap pada arsip digital
Bid. Kermadianmas telah mencapai sebanyak 26 data laporan
kegiatan Lemdianmas, 2 data laporan kegiatan Lemkermadalugri,

4 data laporan kegiatan Lemlatprofpol dan 1 data laporan kegiatan
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Lemkonprofpol dengan total 33 data laporan kegiatan. Data
tersebut merupakan laporan-laporan kegiatan yang dilaksanakan
pada tahun 2021-2022 yang nantinya data tersebut akan terus
bertambah dengan laporan-laporan kegiatan yang sedang dan

akan dilaksanakan saat ini.

Hasil Evaluasi Implementasi Sistem Digitalisasi Arsip di Bid.
Kermadianmas STIK

Evaluasi implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas dilakukan untuk mengetahui capaian aksi
perubahan yang dilaksanakan oleh action leader. Evaluasi
tersebut dilaksanakan dengan menggunakan kuesioner dalam
bentuk Google Form yang didistribusikan melalui aplikasi pesan
singkat WhatsApp (WA) kepada responden melalui link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSccGTgYgIRzATk5t
wnWXulw8RnbdjgpTrhYyEvrkUoogu4u7g/viewform?usp=sf_link.

Kuesioner terdiri dari 10 pertanyaan dengan menggunakan skala
likert sebagai alat ukurnya. Responden yang mengisi kuesioner ini
sebanyak 12 orang yang merupakan personel Bid.
Kermadianmas, mahasiswa dan dosen yang berperan sebagai
stakeholder internal dan eksternal. Butir pertanyaan kuesioner

pada Google Form adalah sebagai berikut:


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSccGTqYgIRzATk5twnWXulw8RnbdjqpTrhYyEvrkUoogu4u7g/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSccGTqYgIRzATk5twnWXulw8RnbdjqpTrhYyEvrkUoogu4u7g/viewform?usp=sf_link
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Gambar 3.15.
Kuesioner Evaluasi Sistem Arsip Digital

Bl il G2 636 O W MM -

N s m Arsip Digital (Si Ardi) Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat KUESIONER SISTEM ARSIP
@i Eﬁm diakses dengan menggunakan

smartphone. DIGITAL (SI ARDI)
12 3 4 @ witapuspita.wp@gmail.com
KUESIONER SISTEM ARSIP (tidak dibagikan) Ganti akun
DIGITAL (SI ARDI) Sansgeattu}"idak QOOO sangat setuu &
(tidak dibagikan) Ganti akun PERTANYAAN
& Draf dipulinkan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
membantu mempercepat pengarsipan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah
surat menyurat maupun pengarsipan dipahami dan digunakan.
DATA RESPONDEN laporan kegiatan.
1 2 3 4
1 2 3 4
NAMA . SanSg:ttu}'Llldak O O O O Sangat Setuju
Sansgeattu';'l:dak O O O O Sangat Setuju

SLAMET RIYADI

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) efektif dalam diakses oleh seluruh personel Bid.

penyimpanan arsip sehingga tidak Kermadianmas STIK.
JABATAN X

memerlukan ruang/lemari besar.

1 2 3 4
Jawaban Anda 1 2 3 4
. SanSg::u}'l:dak O O O O Sangat Setuju
n n Sangat T'dak OOOO Sangat Setuju n
Setuju

Berikutnya Kosongkan formulir

WREBa - 3 Bl Tl GD 200230 @B A e B Bl Tl GD

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan

kemudahan dalam menemukan kembali Saya merasa Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
arsip-arsip surat yang dibutuhkan. dibutuhkan dalam pengelolaan arsip surat
menyurat dan laporan-laporan kegiatan
12 3 4 di Bid. kermadianmas.

Sangat Tidak OOOO Sangat Setuju LR

Setuju
Shngat Tidak O O O O Sangat Setuju
Setuju
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan
kemudahan dalam pelayanan perekaman
dan penyajian data. Saya memberikan respon positif
terhadap Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
12 3 4 dengan memanfaatkan Google
Workspace.
Sangat '!'sdak O O OO Sangat Setuju
Setuju 12 3 4

Sangat Tidak O O O O Sangat Setuju

Setuju
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
memudahkan mahasiswa, dosen maupun
staf STIK yang terlibat dalam kegiatan Bid. Kembali
Kermadianmas untuk mengumpulkan
laporan-laporan kegiatan tersebut.

Kosongkan

formulir

Jangan pernah mengirimkan sandi melalui Google Formulir.
12 3 4

ﬂ Sangat Tidak OOOO Sangat Setuju

Setuju

Konten ini tidak dibuat atau didukung oleh Google. Laporkan
Penyalahgunaan - Persyaratan Layanan - Kebijakan Privasi

(Annla Cavmnailiv
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Adapun grafik hasil perhitungan kuesioner untuk menilai Sistem
Digitalisasi Arsip di Bid. Kermadianmas adalah sebagai berikut:

Gambar 3.16.
Grafik Hasil Kuesioner

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah dipahami dan digunakan.

12 jawaban

10,0

10 (83,3%)

75

5,0

2,5

2 (16,7%)
0 (c|>%) 0 (0%)

0.0 ‘
1 2 3 4

Sistemn Arsip Digital (Si Ardi) mudah diakses oleh seluruh personel Bid. Kermadianmas STIK.
12 jawaban

15
10
5
1 (8,3%)
0 (0%) 0 (0%)
0 | |
1 2 3

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat diakses dengan menggunakan smartphone.
12 jawahan

8 8 (66,7%)

4 (33,3%)

0 (0%) 0 (0%)
N \ |
1 2
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Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat membantu mempercepat pengarsipan surat menyurat maupun
pengarsipan laporan kegiatan.

12 jawaban
15
10
5
0 (0%) 0(0%)
0 | |
1 2

Sistermn Arsip Digital (Si Ardi) efektif dalam penyimpanan arsip sehingga tidak memerlukan

ruang/lemari besar.
12 jawaban

10,0

9 (75%)

7.5

5,0

235 3 (25%)

0 (0%) 0 (0%)
0.0 \ \
1 2 3 4

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan kemudahan dalam menemukan kembali arsip-arsip surat
yang dibutuhkan.

12 jawaban

10,0
' 10 (83,3%)

7.5
50

25
2 (16,7%
0 (0%) 0 (0%) (16.7%)
0,0 ‘ |

1 2 3 4
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Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan kemudahan dalam pelayanan perekaman dan penyajian
data.

12 jawaban

15

10

1(8,3%)
0 (c|>%) 0(0%)

1 2 3

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat memudahkan mahasiswa, dosen maupun staf STIK yang terlibat

dalam kegiatan Bid. Kermadianmas untuk mengumpulkan laporan-laporan kegiatan tersebut.
12 jawaban

15
10
5
1(8,3%)
0 (0%) 0 (0%)
0 | \
1 2 3

Saya merasa Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dibutuhkan dalam pengelolaan arsip surat menyurat dan

laporan-laporan kegiatan di Bid. kermadianmas.
12 jawaban

15

1 (8,3%)
0 (c‘)%) 0 (0%)
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Saya memberikan respon positif terhadap Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dengan memanfaatkan
Google Workspace.

12 jawaban

15

1 (8,3%)
0 (0%) 0 (0%)

Berdasarkan gambaran grafik hasil perhitungan kuesioner
tersebut, dapat disimpulkan bahwa Sistem Arsip Digital Bid.
Kermadianmas STIK cukup efektif membantu personel di Bid.
Kermadianmas dalam mengunggah dan mengelola arsip laporan
kegiatan dalam bentuk digital dari masing-masing Lembaga di
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK, sehingga proses
mengkompulir  laporan-laporan  kegiatan  tersebut tidak
membutuhkan waktu yang lebih lama serta tidak memerlukan
ruangan/lemari yang lebih luas untuk penyimpanan arsip laporan
kegiatan secara manual. Para personel Bid. Kermadianmas STIK
merespon positif adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si
Ardi) Bid. Kermadianmas STIK.
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BAB IV
PENUTUP

A. Simpulan

Aksi perubahan ini telah berhasil menyusun 1 (satu) paket Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK dengan memanfaatkan
Google Workspace yang meliputi:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas STIK;

2. Buku Panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK.

3. Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK dengan
memanfaatkan Google Workspace.

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) tersebut dapat diakses melalui
komputer/laptop maupun perangkat smartphone dan dapat diakses
dimana saja. Sehingga sangat memudahkan stakeholder eksternal dalam
mengunggah laporan-laporan kegiatan yang di laksanakan di lingkungan
Bid. Kermadianmas STIK.

Berdasarkan hasil perhitungan kuesioner tersebut, dapat
disimpulkan bahwa Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK
efektif membantu personel di Bid. Kermadianmas dalam mengelola arsip
surat menyurat maupun laporan pelaksanaan kegiatan-kegiatan di
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK, sehingga tidak membutuhkan waktu
yang lama untuk mengkompulir dan merekap laporan-laporan kegiatan
yang dilaksanakan di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK sehingga tidak
memerlukan lagi ruangan/lemari yang lebih luas untuk penyimpanan arsip
secara manual. Para personel Bid. Kermadianmas STIK merespon positif
adanya aksi perubahan Sistem Digitalisasi Arsip di Bid. Kermadianmas
STIK.
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B. Rekomendasi

Adapun rekomendasi atas aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi)

Bid. Kermadianmas STIK ini adalah sebagai berikut:

1. Agar Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK dapat
diaplikasikan secara berkesinambungan guna meningkatkan
pelayanan pada Bid. Kermadianmas STIK;

2. Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK dapat
dikembangkan dan disempurnakan sesuai dengan kebutuhan
organisasi dan mengikuti perkembangan Teknologi Informasi dan

Komunikasi yang semakin pesat.
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12 September 1987, merupakan putri ketiga dari tiga
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Menetap di Perumahan Metland Cileungsi Cluster Magnolia Blok DG. 3 No. 12,
Cileungsi-Kabupaten Bogor Jawa Barat, Penulis merupakan seorang Aparatur Sipil
Negara (ASN) dengan jabatan sebagai Kasubag Evabang Bagmin Bid.
Kermadianmas pada Sekolah Tinggi IImu Kepolisian (STIK-PTIK) Lemdiklat
Polri.

Penulis adalah lulusan Sekolah Dasar Negeri (SDN) Serang Il Kabupaten Bogor,
Sekolah Lanjut Tingkat Pertama Negeri (SLTPN) 147 Jakarta Timur, Sekolah
Menengah Umum Negeri (SMUN) 99 Jakarta Timur, dan Teknologi Pendidikan
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Maheswara 10 tahun (laki-laki), dan Rayina Arya Prameswari 8 tahun (perempuan).
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Universitas Negeri Jakarta, Penulis berharap dapat mampu memberikan kontribusi
positif terhadap pembentukan ataupun pembinaan para personel Polri melalui
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan yang lebih baik dan berkualitas melalui

penerapan keilmuan bidang teknologi pendidikan.
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LEMBAGA PENDIDIKAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
Jalan Tirtayasa Raya 6, Kebayoran Baru, Jakarta 12160

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKSI PERUBAHAN
SISTEM DIGITALISASI ARSIP DI BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

Dalam rangka implementassi aksi perubahan Pendidikan Kepemimpinan Administrator
Anggota/PNS Polri Angkatan VI Tahun 2022 pada hari ini Senin tanggal Enam Bulan Juni Tahun Dua
Ribu Dua Puluh Dua bertempat di Bid. Kermadianmas Sekolah Tinggi limu Kepolisian, yang bertanda
tangan di bawah ini:

. NAMA : WITA PUSPITASARI, S.Pd.
PANGKAT/NIP : PENATA / 198709122011012002
JABATAN : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS
KESATUAN : STIK LEMDIKLAT POLRI
Selanjunya disebut PIHAK PERTAMA

. NAMA : KBP Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si.
PANGKAT/NRP : KBP /71040399
JABATAN : KALEMKERMADALUGRI BID. KERMADIANMAS
KESATUAN : STIK LEMDIKLAT POLRI

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Bahwa Pihak Pertama telah menyerahkan Aksi Perubahan berupa Standar Operasional Prosedur
(SOP) serta Buku Panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid. Kermadianmas STIK kepada Pihak
Kedua. Selanjutnya Pihak Kedua menerima Dokumen tersebut di atas dan akan digunakan sebagai
pedoman dan diimplementasikan guna mendukung pelaksanaan kegiatan pengelolaan surat
menyurat di Bid. Kermadianmas STIK.

Dalam penyerahan dokumen disaksikan oleh :
1. KOMPOL WAHYU PURBIYANTARI, S.E., M.M. (Kausubagmin Bid. Kermadianmas STIK)
2. BRIPDA TIARA QIST! (Bamin Subbagrenmin Bagmin Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian serah terima berita acara dibuat dengan sebenarnya, kemudian ditutup dan ditandatangani di
Jakarta pada tanggal 6 Juni 2022.

Yang
KALEMKERMADALU

KBP Dr. BERNARD SIBARANI S.LK. MSi.’ WITA PUSPITASAR!, S.Pd.
KBP NRPY'1040399 PENATA / T98700122011072002

Saksi-saksi :

1. KOMPOL WAHYU PURBIYANTARI, S.E., MM :.

2. BRIPDA TIARA QISTI RN " . ¥ s SR




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : Drs. M. NAUFAL YAHYA, M.Sc.(Eng).
Pangkat/NRP : BRIGADIR JENDERAL POLISI
Jabatan : WAKET BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama : WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA /198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat pernyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2022

WAKET BID. KERMADIANMAS STIK

AT

Drs. M. NAUFAL YAHYA, M.Sc.(Eng).
BRIGADIR JENDERAL POLISI




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si.
Pangkat/NRP : KOMISARIS BESAR POLISI / 71040399
Jabatan : KALEMDALUGRI BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama : WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA /198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat permyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2022
DALUGRI

KOMISARIS BESAR POLISI



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawanh ini :

Nama : EDY YUDIANTO

Pangkat/NRP : KOMISARIS BESAR POLISI

Jabatan : KALEMLATPROFPOL BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama - WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA / 198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat pernyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, = Mei 2022
KALEMLATPROFPOL




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : Drs. KILAT PURWOYUDO, M.Si.

Pangkat/NRP : KOMISARIS BESAR POLISI / 65010565
Jabatan : KALEMDIANMAS BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama : WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA / 198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat pernyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2022
KALEMDIANMAS BID. KERMADIANMAS STIK

Drs. KILAT PURWOYUDO. M.Si.
KOMISARI BESAR POLISI




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : WAHYU PURBIYANTARI, S.E., M.M.
Pangkat/NRP : KOMISARIS POLISI

Jabatan : KASUBAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama : WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA /198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat pernyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2022
KASUBAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK

WAHYU E’URBIYANTARI. S.E.. M.M.
KOMISARIS POLISI




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : MIHARNI HANAPI, S.LK.

Pangkat/NRP : KOMISARIS POLISI

Jabatan : KASUBAG RENMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama : WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA /198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat pernyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2022

KASUBAG RENMIN
BID. KERMADIANMAS STIK

§
i

¥ e,

MIHARNI HANAPL, S.LK.
KOMISARIS POLISI




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DUKUNGAN TERHADAP AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAN
KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR (PKA) ANGGOTA/PNS POLRI
ANGKATAN VI TAHUN 2022 PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

Yang bertandatangan dibawanh ini :

Nama : ZUHRI MUHAMMAD, S.Tr.K.

No. Mhs : 217910262

Jabatan : MAHASISWA STIK ANGK. KE-79
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan untuk aksi perubahan yang
dilakukan oleh :

Nama : WITA PUSPITASARI, S.Pd.

Pangkat/ NIP : PENATA / 198709122011012002

Jabatan : KASUBAG EVABANG BAGMIN BID. KERMADIANMAS STIK
Satker : STIK LEMDIKLAT POLRI

Dengan adanya aksi perubahan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid.
Kermadianmas STIK diharapkan dapat meningkatkan kinerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK dalam melakukan pelayanan pengelolaan surat
menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian surat pernyataan ini saya buat, agar dibuat sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2022
MAHASISWA STIK ANGK. KE-79

UHAMMAD, S.Tr.K.
NO. MHS. 217910262
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERMADIANMAS STIK LEMDIKLAT POLRI

PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Evabang tidak terlepas dari
fungsi lain dan diperlukan data atau informasi kegiatan. Data atau informasi
tersebut dapat berupa dokumen-dokumen atau arsip.

Arsip tersebut memiliki peranan penting dalam pelaksanaan tugas sehari-
hari, yaitu sebagai sumber informasi, rekaman kegiatan atau peristiwa yang
telah lampau dan dapat dipergunakan sebagai data-data pelengkap dalam
proses evaluasi dan pengembangan, sehingga dapat bermanfaat dalam
pengambilan keputusan maupun penentuan kebijakan selanjutnya.

Kenyataannya, pada pelaksanaan tugas sehari-hari terdapat beberapa
kendala yang dihadapi Bagmin Bid. Kermadianmas STIK, diantaranya yaitu
terbatasnya ruang penyimpanan arsip yang dimiliki, belum adanya pedoman
penyimpanan arsip yang efektif dan efisien, serta pengorganisasian arsip yang
masih konvensional/manual. Penyimpanan arsip secara konvensional/manual
tersebut akan berdampak pada menumpuknya arsip di ruang kerja dan dapat
menyebabkan kurangnya tempat untuk penyimpanan arsip-arsip tersebut. Hal
tersebut berdampak pada personel memerlukan waktu yang lebih alam untuk
mencari arsip yang dibutuhkan. Selain itu juga dapat memperbesar resiko
musnah/hilangnya arsip akibat bencana alam yang mungkin terjadi maupun
akibat kelalaian personel.

Bagmin yang membantu tugas Waket Bid. Kermadianmas dalam
menyelenggarakan tugas pelayanan staf bidang perencanaan, administrasi dan

evaluasi kerja sama dan pengembangan membutuhkan sebuah sistem



pengarsipan yang dapat memudahkan para Kasubag pada khususnya dan para
personel Bid. Kermadianmas pada umumnya, agar dapat dengan mudah
mengakses arsip surat menyurat maupun dokumen-dokumen pendukung
kegiatan pada Bid. Kermadianmas kapan saja dan dimana saja.

Upaya untuk memudahkan personel dalam pengelolaan dan penataan
arsip di lingkungan STIK Lemdiklat Polri khususnya pada Bid. Kermadianmas
STIK, maka perlu membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bid. Kermadianmas STIK untuk dijadikan
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. Sehingga diharapkan pengelolaan
arsip laporan kegiatan pada lingkungan Bid. Kermadianmas STIK dapat beralih
menjadi sistem digital dan memudahkan para personel dalam melaksanakan
tugas sehari-hari.

B. Dasar
1. Peraturan Kapolri nomor 7 tahun 2017 tentang Tata Naskah di Lingkungan
Polri;
2. Peraturan Kapolri nomor 6 tahun 2017 tentang Susunan Organisasi dan

Tata Kerja Satuan Organisasi pada tingkat Mabes Polri.

C. Maksud dan Tujuan
1. Maksud
Maksud penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK adalah:
a. Sebagai dasar dan pedoman implementasi bagi unsur pelaksana
administrasi pada Bagmin Bid. Kermadianmas STIK;
b. Untuk menjelaskan alur pengelolaan arsip laporan kegiatan dalam
sistem arsip digital pada Bid. Kermadianmas STIK.
2. Tujuan
Tujuan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK adalah:



a. Untuk menjamin pemahaman prinsip-prinsip dasar SOP sistem
digitalisasi arsip laporan kegiatan pada Bid. Kermadianmas STIK;

b. Untuk memastikan penerapan prinsip-prinsip dasar SOP guna
terwujudnya persamaan persepsi dan keseragaman dalam
melaksanakan pengarsipan laporan kegiatan dalam bentuk digital;

c. Tercapainya standarisasi mutu kegiatan, materi dan sasaran serta
memudahkan dalam pelaksanaan sistem digitalisasi arsip laporan
kegiatan Bid. Kermadianmas;

d. Sebagai pedoman atau kerangka kerja bagi unsur pelaksana Bagmin
Bid. Kermadianmas dalam melaksanakan pengelolaan arsip laporan

kegiatan dalam bentuk digital.

D. Ruang Lingkup
Ruang lingkup penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas, meliputi pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi pada Bagmin Bid. Kermadianmas STIK.

E. Sistematika
.  PENDAHULUAN
[I. PELAKSANAAN TUGAS
[ll. FAKTOR PENDUKUNG
IV. PENUTUP

PELAKSANAAN

Pengelolaan arsip laporan pelaksanaan kegiatan pada Lemdianmas Bid.

Kermadianmas STIK

1. Waket Bid. Kermadianmas memerintahkan Kabagmin untuk mengarsipkan
laporan kegiatan di lingkungan Bid. Kermadianmas dalam bentuk digital;

2. Kabagmin memerintahkan Kasubagmin untuk mengarsipkan laporan kegiatan
di lingkungan Bid. Kermadianmas dalam bentuk digital;



3. Kasubagmin memerintahkan Bamin/Banum untuk membagikan tautan

https://lookmedia.link/SiArdi dalam rangka menghimpun laporan kegiatan di

lingkungan Bid. Kermadianmas;

4. Bamin/Banum membagikan tautan https:/lookmedia.link/SiArdi  yang

terhubung dengan Google Form kepada staf Bid.
Kermadianmas/Dosen/Mahasiswa untuk mengunggah laporan kegiatan Bid.

Kermadianmas;

5. Bamin/Banum mengecek respon Google Form yang telah diunggah pada
Google Drive;

6. Bamin/Banum mengecek kelengkapan data dan dokumen yang telah diunggah

pada agenda surat di Google Sheet;

7. Bamin/Banum melaporkan hasil rekapan data terkait laporan kegiatan Bid.

Kermadianmas yang diperoleh dari respon Google Form kepada Kasubagmin;

8. Kasubagmin memeriksa rekapan data laporan kegiatan Bid. Kermadianmas
yang telah direkap oleh Bamin/Banum dan melaporkan hasilnya kepada
Kabagmin;

9. Kabagmin memeriksa rekapan data laporan kegiatan Bid. Kermadianmas yang
telah diperiksa oleh Ksbmin dan melaporkan hasilnya kepada Waket Bid.

Kermadianmas;

10. waket Bid. Kermadianmas memeriksa rekapan data laporan kegiatan Bid.

Kermadianmas yang telah diperiksa oleh Kabagmin dan memberikan disposisi.

FAKTOR PENDUKUNG
Salah satu upaya mewujudkan efektivitas dalam implementasi Standar
Operasional Prosedur (SOP) Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
STIK, terdapat beberapa faktor pendukung yang meliputi hal-hal sebagai berikut:
1. Tata naskah penulisan tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK beserta lampiran-lampirannya
secara umum mempedomani tata naskah penulisan dinas Polri sebagaimana

ketentuan yang berlaku di lingkungan Polri;


https://lookmedia.link/SiArdi
https://lookmedia.link/SiArdi

2. Aspek dukungan anggaran yang digunakan mulai dari tahap perencanaan,
tahapan pengorganisasian, dan tahapan pelaksanaan secara keseluruhan

tidak menggunakan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN).

IV. PENUTUP

Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas STIK dapat digunakan sebagai pedoman, acuan dan kerangka
kerja bagi para pengemban tugas Bagmin dalam rangka pengelolaan arsip dalam
bentuk digital pada Bid. Kermadianmas STIK.

Demikian penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Arsip
Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK ini dibuat, agar dapat menunjang
pelaksanaan tugas Bagmin Bid. Kermadianmas STIK secara terarah, tertib dan

mencapai sasaran yang telah ditentukan.

Jakarta, Mei 2022

a.n. KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
WAKET BID. KERMADIANMAS

Drs. M. NA YA, M.Sc.Eng.

BRIGADIR JENDERAL POLISI




Nomor SOP : SOP/ IVI2022/STIK

Tanggal Pembuatan : Mei 2022
Tanggal Revisi : Mei 2022
Tanggal Pengesahan : Mei 2022
Disahkan Oleh . a.n. KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

WAKET BID. KERMADIANMAS

MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA :
LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI Drs. M. NAUFAL YAHYA, M.Sc.Eng.
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN BRIGADIR JENDERAL POLISI
Nama SOP . Pengelolaan Digitalisasi Laporan Kegiatan

Bid. Kermadianmas STIK

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Memiliki latar belakang pendidikan minimal SMA/Sederajat;

Indonesia Nomor 17 Tahun 2007 tentang Tata Menguasai bidang kearsipan;
Kearsipan di Lingkungan Kepolisian Negara Mampu mengoperasikan komputer;
Republik Indonesia; Mampu memanfaatkan internet dalam bekerja;

2. Peraturan Kapolri nomor 7 tahun 2017 tentang Tata Komunikatif, koordinatif, mempunyai daya ingat yang kuat dan bertanggung
Naskah di Lingkungan Polri; jawab.

3. Peraturan Kapolri nomor 6 tahun 2017 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan
Organisasi pada tingkat Mabes Polri;

4. Kep Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode
Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik

arnE

Indonesia.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang | 1. Komputer/laptop, printer, scanner;
Kearsipan. 2. ATK (Kertas, tinta printer, pulpen);

3. Aplikasi Google Workspace;
4. Jaringan internet.

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tata pengarsipan | Disimpan sebagai arsip digital.
laporan kegiatan tidak berjalan dengan baik.




Pelaksana MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan KET
] DaNUM | KSBMIN | KABAGMIN | (KSR, | Kelengkapan | Waktu Output

1. | Memerintahkan Kabagmin untuk Lembar 5 menit | Disposisi
mengarsipkan laporan kegiatan di disposisi
lingkungan Bid. Kermadianmas dalam
bentuk digital.

2. | Memerintahkan Ksbmin untuk v Lembar 5 menit | Disposisi
mengarsipkan laporan kegiatan di disposisi
lingkungan Bid. Kermadianmas dalam
bentuk digital.

3. | Memerintahkan Bamin/Banum untuk v Lembar 5 menit | Disposisi
membagikan tautan disposisi
https://lookmedia.link/SiArdi dalam rangka
menghimpun laporan kegiatan di
lingkungan Bid. Kermadianmas.

4. | Membagikan tautan - Komputer 15 menit | Tautan telah
https://lookmedia.link/SiArdi yang - Jaringan tersampaikan
terhubung dengan Google Form kepada internet
staf Bid. Kermadianmas/Dosen/Mahasiswa
untuk mengunggah laporan kegiatan Bid.

Kermadianmas.

5. | Mengecek respon Google Form yang telah v - Komputer 30 menit | Pengecekan
diunggah pada Google Drive. - Jaringan respon Google

internet Form

6. | Mengecek kelengkapan data dan dokumen y - Komputer 30 menit | Pengecekan
yang telah diunggah pada agenda surat di - Jaringan agenda surat pada
Google Sheet. i internet Google Sheet



https://lookmedia.link/SiArdi
https://lookmedia.link/SiArdi

7. | Melaporkan hasil rekapan data terkait Print out 15 menit | Laporan rekapan
laporan kegiatan Bid. Kermadianmas yang | < rekapan data laporan
diperoleh dari respon Google Form kepada kegiatan Bid.
Ksbmin. Kermadianmas.

8. | Memeriksa rekapan data laporan kegiatan Y Print out 10 menit | Laporan rekapan
Bid. Kermadianmas yang telah direkap oleh rekapan data laporan
Bamin/Banum dan melaporkan hasilnya kegiatan Bid.
kepada Kabagmin. Kermadianmas.

9. | Memeriksa rekapan data laporan kegiatan Print out 10 menit | Laporan rekapan
Bid. Kermadianmas yang telah diperiksa rekapan data laporan
oleh Ksbmin dan melaporkan hasilnya kegiatan Bid.
kepada Waket Bid. Kermadianmas. Kermadianmas.

10. | Memeriksa rekapan data laporan kegiatan Print out 10 menit | Disposisi
Bid. Kermadianmas yang telah diperiksa rekapan

oleh Kabagmin dan memberikan disposisi.

KETERANGAN :
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

LEMBAR PENGESAHAN
SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

Jakarta, Mei 2022

Menyetujui/Mengesahkan

a.n. KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

WAKET BID. KERMADIANMAS KALEMKERMADALUGRI
BID. KEFfMADIANMAS

Drs. M. NAUFAL YAHYA, M.Sc.Eng. Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si.

BRIGADIR JENDERAL POLISI KBP NRP 71040399
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT, Tuhan Yang Maka Kuasa yang
telah memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu

Kepolisian dan buku panduan telah selesai disusun.

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bidang Kerjasama dan Pengabdian
Masyarakat Sekolah Tinggi lImu Kepolisian ini diharapkan dapat memudahkan
personel dalam melaksanakan tugas sehari-hari, khususnya dalam proses
pengelolaan surat-menyurat serta pengarsipan laporan-laporan kegiatan dari
tiap lembaga di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK. Selain itu juga Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) ini juga diharapkan dapat mewujudkan efisiensi dan
efektifitas proses pengelolaan arsip surat-menyurat dan laporan kegiatan di
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Sebagai pelengkap pengembangan Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi llmu Kepolisian,
maka disusun Buku panduan penggunaan sebagai panduan bagi para
personel Bid. Kermadianmas maupun untuk dapat mengoperasionalkan
Sistem Digitalisasi Arsip di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llmu Kepolisian. Semoga buku ini dapat bermanfaat bagi

satuan kerja terutama jajaran Bid. Kermadianmas STIK.

Akhirnya kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang
telah membantu dalam penyusunan aplikasi dan buku panduan ini, dan
kami harapkan kritik, saran dan masukan bagi kami untuk dapat

memperbaiki dan menyempurnakan Aplikasi dan buku panduan ini.

Jakarta, Mei 2022

Penyusun



Page |
DAFTAR ISI
Lembar Pengesahan ... i
Kata PENQANTAT ... ..o e i
D= 1 r= L] iii
|. DESKRIPSI APLIKASI ..o 1
AP TTU STATAI? e 1
Pengguna Si AIAI ........uuuiiiiiiiiiiiiii 1
Manfaat Si AMAi .....oeveeiiie e 1
[I. PETUNJUK PENGGUNAAN .....cotttiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeteeeeeeeeee e 2

HELPENUTUP ... e 19



1. DESKRIPSI APLIKASI

Page||

“’I ARDI” ? rSi Ardi merupakan Sistem Arsip Digital pada Bid.

Kermadianmas  STIK  yang
memudahkan para personel

berfungsi  untuk
Bid. Kermadianmas,

- G khususnya personel Bagmin dalam mengelola arsip
surat menyurat dan laporan kegiatan tiap lembaga di
~N lingkungan Bid. Kermadianmas STIK dalam bentuk

» A 4 digital.
E' Si  Ardi merupakan pengembangan dari sistem
P < 8 ,', 28 digitalisasi arsip pada Bid. Kermadianmas yang telah

ada sebelumnya dengan memanfaatkan
Workspace yang fokus kepada pengarsipan laporan-
laporan kegiatan pada masing-masing lembaga di
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

Google

~

=
v

i, PENCEUNA *SI ARDI"

Si Ardi tidak hanya dapat digunakan oleh personel Bagmin saja, hamun juga dapat

digunakan oleh pihak-pihak sebagai berikut:

1. Para personel di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK;
2. Para Dosen di lingkungan STIK;

3. Para personel di lingkungan STIK;

4. Para Mahasiswa Program Sarjana STIK.

MANFAAT “S1 ARDI"

Si Ardi merupakan sistem digitalisasi arsip yang bermanfaat untuk memudahkan

para personel untuk mengkompulir arsip laporan kegiatan dari mahasiswa, dosen

maupun staf STIK yang terlibat pada kegiatan Bid. Kermadianmas dalam bentuk

digital yang dapat diakses melalui Google Drive.
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Il. PETUNJUK PENGGUNAAN

Langkah-langkah untuk mengakses Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
STIK adalah sebagai berikut:

"TEP 1 Buka laman https://lookmedia.link/SiArdi pada browser.

= X
' Dashboard - Google Drive x ° ° 1 e S

C @ docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSh1g8EVOTDzphT-AGIL_i10-ViwyuhztdSUZvCD2iCBytyv-syiiQJA-GBqq9wStydYpR6Tax2z0Z2/pubhtml Q 2 a c :

Dashboard : Sheet1

Si Ardi Lapor
LEMKERMADALUGRI
Si Ardi Lapor
LEMKONPROFPOL

Published by Google Sheets — Lsporkan Panyslshgunssn — Updsted sutomatically every 5 minutes

!TEP 2 Klik salah satu tombol disebelah kiri untuk mengunggah
L ' laporan kegiatan masing-masing lembaga

[ Dashboard - Google Drive x o

C @ docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSh1q8EVOTDzphT-AGIL_i10-ViwyuhztdSUZvCD2iCBytyv-syiiQJA-GBgq9wStydYpR6Tax2z0Z2/pubhtml Q e %« 0O ° :

Dashboard : Sheet1

Published by Google Sheets — Lsporkan Penyalshgunsan — Updated automatically every 5 minutes


https://lookmedia.link/SiArdi
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Mengirimkan laporan-laporan kegiatan pada Lemdianmas
yang terdiri dari kegiatan dianmas mahasiswa maupun
dianmas dosen.

Mengirimkan laporan-laporan kegiatan pada
Lemkermadalugri yang terdiri dari kegiatan
penandatanganan MoU maupun perjanjian kerjasama.

Mengirimkan laporan-laporan kegiatan pada Lemkonprofpol
yang terdiri dari kegiatan sosialisasi-sosialisasi LHKM.

Mengirimkan laporan-laporan kegiatan pada Lemlatprofpol
yang terdiri dari kegiatan pelatihan peningkatan kompetensi
personel di lingkungan STIK.

Setelah di klik, akan menuju ke tautan Google Form sebagai berikut:

- o x

s * ® & -

Si Ardi Lapor
LEMDIANMAS

LAPORAN KEGIATAN LEMDIANMAS

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akur ()

NAMA KEGIATAN *
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B B veonn coumn oy x B

C ‘docsgooglecom FAIpQLSF i x " y P 9 8

s

Si Ardi Lapor
LEMKERMADALUGRI

LAPORAN KEGIATAN
LEMKERMADALUGRI

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun (<)

Nama dan foto yang t

file dan meng

ait d

n Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload
rim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda.

* Waiib

NAMA KEGIATAN *

Jawaban Anda 4

B E] L4PORAN KEGATAN LML x| o A

c ‘docs.googlecom 1 Nre3oAwSj VEFBamKAnzVick Lck aw 3 @ 8

Si Ardi Lapor
LEMLATPROFPOL

LAPORAN KEGIATAN LEMLATPROFPOL

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun &

Nama dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload
file dan mengirim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda

* Wajib

NAMA KEGIATAN *

Jawaban Anda

B B womnkaaan o x 5

BT
C ‘docs google.com S 2 15l " form QY% = @ 8

L

-

£

Si Ardi Lapor
LEMKONPROFPOL

LAPORAN KEGIATAN LEMKONPROFPOL

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun &

Nama dan foto yang t

file dan mengirim formuli

ait dengan Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload

ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda

* Wajib

NAMA KEGIATAN *

Jawaban Anda
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STEP?

Isi kelengkapan data pada Google Form sesuai dengan
kegiatan pada masing-masing lembaga di Bid. Kermadianmas.

Si Ardi Lapor
LEMDIANMAS

LAPORAN KEGIATAN LEMDIANMAS
stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun (&)

Nama dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload
file dan mengirim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda.

* Wajib

NAMA KEGIATAN *

Jawaban Anda

NAMA ANGGOTA KELOMPOK

Jawaban Anda

STATUS KEANGGOTAAN *

[ oosen
[ sTaFF

O maHASISWA

MAHASISWA ANGKATAN KE-...

Jawaban Anda

TANGGAL MULAI KEGIATAN *
Tanggal

dd/mm/yyyy B

TANGGAL AKHIR KEGIATAN *
Tangga

dd/mm/iyyyy B

LOKASI KEGIATAN *

Jawaban Anda

JENIS KEGIATAN *

Pilik -

DOKUMEN LAPORAN *

& Tambahkan file

PAPARAN

& Tambahkan file

Kosongkan formullr

unaan - Persyaratan Layanan - Kebijakan

AV B8 8Q I

MENGUNGGAH LAPORAN

KEGIATAN LEMDIANMAS BAGI STAF,

DOSEN DAN MAHASISWA STIK

Tuliskan judul kegiatan yang dilaksanakan.
(*wajib diisi)

Tuliskan nama anggota kelompok jika
melaksanakan kegiatan dianmas
mahasiswa maupun dosen. (*optional)

Pilih salah satu dari opsi yang menjawab
tentang status anda. (*wajib diisi)

Jika anda mahasiswa, diisi sesuai dengan
angkatannya. (*optional)

Isi tanggal dimulainya kegiatan sesuai
dengan pelaksanaannya. (*wajib diisi)

Isi tanggal selesainya kegiatan sesuai
dengan pelaksanaannya. (*wajib diisi)

Tuliskan lokasi kegiatan sesuai dengan
pelaksanaannya. (*wajib diisi)

Pilih jenis kegiatan. (*wajib diisi)

Unggah dokumen laporan kegiatan dengan
format .pdf ataupun .doc (*wajib diisi)

Jika ada paparan, dapat diunggah dengan
format .pdf ataupun .ppt (*optional)
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Si Ardi Lapor
LEMKERMADALUGRI

MENGUNGGAH LAPORAN KEGIATAN
Si Ardi Lapor LEMKERMADALUGRI,
LEMKONPROFPOL LEMKONPROFPOL, SERTA

LEMLATPROFPOL
Si Ardi Lapor BAGI STAF, DAN DOSEN STIK

LEMLATPROFPOL
LAPORAN KEGIATAN LEMLATPROFPOL
stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun (&)
Nama dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload
file dan mengirim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda.
*wai Tuliskan judul kegiatan yang dilaksanakan.

(*wajib diisi)

NAMA KEGIATAN *

Isi tanggal dimulainya kegiatan sesuai
dengan pelaksanaannya. (*wajib diisi)

TANGGAL MULAI KEGIATAN *

Tanggal

dd/mm/yyyy B

Isi tanggal selesainya kegiatan sesuai
dengan pelaksanaannya. (*wajib diisi)

TANGGAL AKHIR KEGIATAN

Tanggal

dd/mmiyyy B

Tuliskan lokasi kegiatan sesuai dengan
pelaksanaannya. (*wajib diisi)

LOKASI KEGIATAN *

Jawaban Anda

Pilih jenis kegiatan. (*wajib diisi)

JENIS KEGIATAN *

Pilit £

Unggah dokumen laporan kegiatan dengan
format .pdf ataupun .doc (*wajib diisi)

DOKUMEN LAPORAN *

&, Tambahkan file

PAPARAN

Jika ada paparan, dapat diunggah dengan
format .pdf ataupun .ppt (*optional)

SRV IR SRV RS SR

& Tambahkan file

m Kosongkan formulir

Jangan pernah mengirimkan sandi melalui Google Formulir

Korten ini tidak dibuat atau didukung oleh Google Laporkan Penyalahgunaan - Persyzratan Layanan - Kebijskan
Privas:
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,TEP 4 Setelah data pada Google Form terisi, klik tombol “Kirim”
pada bagian kiri bawah untuk mengirim data tersebut.

Si Ardi Lapor
LEMKERMADALUGRI

Si Ardi Lapor
LEMDIANMAS

LAPORAN KEGIATAN LEMDIANMAS Si Ardi Lapor

LEMKONPROFPOL

stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun (<)

Nama dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload
file dan mengirim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda.

* Waijib

Si Ardi Lapor
LEMLATPROFPOL

NAMA KEGIATAN *

Jawaban Anda

LAPORAN KEGIATAN LEMLATPROFPOL

NAMA ANGGOTA KELOMPOK stikkermadianmas@gmail.com Ganti akun >
Nama dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat Anda mengupload
Jawaban Anda file dan mengirim formulir ini. Alamat email Anda bukan bagian dari respons Anda.
* Wajib

STATUS KEANGGOTAAN *

[ posen
[ sTaFF

[ manasiswa

NAMA KEGIATAN *

Jawaban Anda

TANGGAL MULAI KEGIATAN *
Tangga!

MAHASISWA ANGKATAN KE-...
dd/mm/yyyy B

Jawaban Anda

TANGGAL AKHIR KEGIATAN
TANGGAL MULAI KEGIATAN * Tanggal
Tanggal dd/mmiyyyy  ©®

dd/mm/yyyy

LOKASI KEGIATAN *

TANGGAL AKHIR KEGIATAN *
Jawaban Anda

dd/mm/yyyy 8

JENIS KEGIATAN =

LOKASI KEGIATAN * pilit b

Jawaban Anda

DOKUMEN LAPORAN *
JENIS KEGIATAN * & Tambahkan file
Pilih v
PAPARAN

& Tambahkan file
DOKUMEN LAPORAN *

2, Tambahkan file
Kosongkan formulir

iirimkan sandi melalui Google Formulir

PAPARAN Konten ini tidak dibuat atau didukung leh Google. L :;.':L?‘r:fn Penyalshqunaan - Persyaratan Layanan - Kebijskan

&L Tambahkan file

Kosongkan formullr

P girimkan sandi melalul Google Formuli.

Kanten ini tidak dibuat atau didukung oleh Google. Laporkan Penyalshqunaan - Persyaratan Layanan - Kebjjakan

rivasi
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Setelah tombol “Kirim” diklik, maka data dan file laporan

’TEP 5 kegiatan telah terkirim dan terekam pada arsip digital Bid.
Kermadianmas dalam Google Drive.

[0 [E] LAPORAN KEGIATAN LEMKERM. X | 4=
& C () httpsy//docs.google.com/form T 3

Si Ardi Lapor
LEMKERMADALUGRI

LAPORAN KEGIATAN
LEMKERMADALUGRI

Respons Anda telah dicatat

Edit jawaban Anda

Kirim jawaban lain

Layanan - Kebijakan

Konten ini tidak dibuat atau didukung oleh Google. Laporkan P Jnaan -
Privasi

Google Formulir
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ll. PENUTUP

Demikian Buku Panduan pengunaan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi llmu Kepolisian di
buat untuk dijadikan sebagai pedoman dalam pengelolaan arsip digital di
lingkungan Bid. Kermadianmas sehingga mempermudah personel dalam
melaksanakan tugas sehari-hari, khususnya dalam proses pengelolaan

surat-menyurat dan laporan kegiatan pada Bid. Kermadianmas.

Jakarta, Mei 2022

Penyusun



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-I (13 - 16 APRIL 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-I

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.
: STIK Lemdiklat Polri

. Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi llmu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. Rabu, Menghadap Mentor dan - Laporan harian ‘ || |
13 April 2022 | menyampaikan Laporan - Dokumentasi
kegiatan selama on campus di \
Pusdikmin kepada Kalemdalugri § ;
Bid Kermadianmas STIK selaku ‘
Mentor.
2. Kamis, Menghadap serta melaporkan - Laporan harian
14 April 2022 | Rencana Aksi Perubahan - Dokumentasi
kepada Waket Bid.
Kermadianmas STIK.
3. 15 il;rglaztbzz Libur Wafat Isa Al Masih
8. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan - Laporan harian
16 April 2022 | mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan
perubahan pada minggu | - Dokumentasi

MENGETAHUI

Dr. BERNARD Sl

MENTOR

RANI, S.I.LK., M.Si.

KBP NRP 71040399

Jakarta, 16 April 2022

PESERTA PKA
ANGKATAN VI

-

WITA PUSPITASARI, S.Pd.

NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-I
Hari / tanggal : Rabu, 13 April 2022
Waktu : 08.00 - 09.30WIB

1. Jenis Kegiatan
Menghadap Mentor KBP Dr. Bernard Sibarani, S.I.LK., M.Si. selaku
Kalemdalugri Bid. Kermadianmas STIK untuk melaporkan kegiatan
Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) selama on campus yang
telah dilaksanakan di Pusdikmin dan berkoordinasi terkait Rencana

Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan selama off campus.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan adalah untuk memperoleh arahan, masukan dan
dukungan terkait pelaksanaan rencana aksi perubahan dari Mentor

yang akan dilaksanakan selama off campus.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader bertemu dengan Mentor dengan rincian sebagai berikut:

a. Menghadap Mentor dan melaporkan pelaksanaan kegiatan
selama on campus;

b. Menyampaikan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan
selama off campus;

c. Menyampaikan tahapan-tahapan pelaksanaan aksi perubahan;

d. Meminta dukungan terkait pelaksanaan aksi perubahan yang akan

dilaksanakan.

4. Hasil dan Pembahasan
Hasil dari pertemuan Mentor dan action leader, sebagai berikut :
a. Mentor sangat mendukung aksi perubahan vyang akan
dilaksanakan;
b. Perhatikan milestone yang telah ditentukan sehingga seluruh
tahapan dapat dilaksanakan sesuai dengan waktunya.



5. Kesimpulan
Kegiatan hari ini menghadap Mentor berjalan dengan baik, action
leader mendapatkan arahan dan dukungan penuh untuk pelaksanaan

aksi perubahan ini.

6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 13 April 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-I
Hari / tanggal . Kamis, 14 April 2022
Waktu : 08.00 — 09.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Menghadap Waket Bid. Kermadianmas STIK untuk melaporkan
Rencana Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan oleh action leader

selama off campus.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan adalah untuk memperoleh arahan, masukan dan
dukungan terkait pelaksanaan aksi perubahan dari Waket Bid.

Kermadianmas.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader bertemu dengan Waket Bid. Kermadianmas untuk
melaporkan pelaksanaan kegiatan selama on campus di Pusdikmin.
Kemudian action leader menyampaikan rencana aksi perubahan yang

akan dilaksanakan selama off campus.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil dari pertemuan action leader dengan Waket Bid. Kermadianmas
adalah beliau sangat mendukung aksi perubahan yang akan
dilaksanakan. Beliau berharap aksi perubahan berupa sistem arsip
digital ini dapat memudahkan para personel maupun mahasiswa dalam

mengelola arsip di Bid. Kermadianmas STIK.

. Kesimpulan

Kegiatan hari ini menghadap Waket Bid. Kermadianmas berjalan
dengan baik, action leader mendapatkan arahan dan dukungan penuh
dalam melaksanakan aksi perubahan berupa sistem arsip digital (Si
Ardi) pada Bid. Kermadianmas STIK.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 14 April 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

-,

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-I
Hari / tanggal . Sabtu, 16 April 20212
Waktu :10.00 — 13.00 WIB

1. Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-l.

2. Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-l.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama

3 (tiga) jam dirumah/kediaman siswa.

4. Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke | yaitu tanggal 13 — 16 April 2022.

5. Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-I berjalan dengan baik dan lancar.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 16 April 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

’l

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-II (18 — 23 APRIL 2022)

Oleh :
WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-II
: WITA PUSPITASARI, S.Pd.

: STIK Lemdiklat Polri

: Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. Senin, Melakukan koordinasi terkait Laporan harian i T
18 April 2022 | aksi perubahan dengan Dokumentasi LM
Kalemdianmas selaku
stakeholder internal.
2. Selasa, Melakukan koordinasi tentang |- Laporan harian
19 April 2022 | rencana aksi perubahan dengan | - Dokumentasi
dosen selaku stakeholder
eksternal.
3. Rabu, Pembuatan konsep dan | - Konsep Surat L
20 April 2022 | pengajuan Sprin tim efektif yang | Perintah
akan membantu pelaksanaan | - Laporan harian
aksi perubahan. Dokumentasi
4. Kamis, Melakukan koordinasi tentang |- Laporan harian
21 April 2022 | rencana aksi perubahan dengan | - Dokumentasi
Mahasiswa selaku stakeholder
eksternal.
5. Jumat, Pembuatan nota dinas Nota dinas
22 April 2022 | undangan rapat tim efektif. undangan
rapat
Laporan harian
Dokumentasi
6. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan Laporan harian
23 April 2022 | mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan
perubahan pada minggu Il Dokumentasi

MENGETAHUI
MEINTOR

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si.

KBP NRP 71040399

Jakarta, 23 April 2022

PESERTA PKA
ANGKATAN VI

WITA PUSFITASARI, S.Pd.

NOSIS. 20220307021279



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-II
Hari / tanggal : Senin, 18 April 2022
Waktu : 08.00 - 08.30 WIB

1. Jenis Kegiatan
Action leader melaksanakan koordinasi terkait aksi perubahan dengan

Kalemdianmas selaku stakeholder internal.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan adalah untuk memperoleh arahan, masukan dan
dukungan terkait pelaksanaan rencana aksi perubahan dari
Kalemdianmas selaku stakeholder internal yang akan memanfaatkan
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas STIK.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader Dbertemu dengan stakeholder internal untuk
menyampaikan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan
selama off campus. Action leader memohon saran dan masukan
kepada Kalemdianmas selaku stakeholder internal sebagai bahan
masukan dalam proses pembuatan aksi perubahan Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas STIK. Selain itu, action leader juga

meminta dukungan dalam pelaksanaan aksi perubahan tersebut.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil dari pertemuan action leader dengan stakeholder internal adalah
beliau sangat mendukung aksi perubahan yang akan dilaksanakan, serta
memberikan saran dan masukan untuk pengembangan efektif untuk

mendukung action leader dalam melaksanakan aksi perubahan.

5. Kesimpulan
Kegiatan koordinasi dengan stakeholder internal berjalan dengan baik,
action leader mendapatkan dukungan penuh dalam pelaksanaan aksi
perubahan ini.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 18 April 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

’l

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-II
Hari / tanggal : Selasa, 19 April 2022
Waktu : 08.00 - 10.30 WIB

1. Jenis Kegiatan

Melakukan koordinasi tentang rencana aksi perubahan dengan dosen

selaku stakeholder eksternal.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan adalah untuk melakukan koordinasi serta meminta
saran, masukan dan dukungan terkait pelaksanaan rencana aksi
perubahan dari beberapa dosen STIK selaku stakeholder eksternal
yang akan memanfaatkan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid.

Kermadianmas STIK.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader bertemu dengan stakeholder eksternal untuk melakukan
koordinasi terkait rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan
selama off campus. Action leader memohon saran dan masukan
kepada beberapa dosen STIK selaku stakeholder eksternal sebagai
bahan masukan dalam proses pembuatan aksi perubahan Sistem Arsip
Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas STIK. Selain itu, action leader
juga meminta dukungan dalam pelaksanaan aksi perubahan tersebut.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil dari pertemuan action leader dengan stakeholder eksternal adalah
para dosen STIK sangat mendukung aksi perubahan yang akan
dilaksanakan, serta memberikan saran dan masukan untuk
pengembangan efektif untuk mendukung action leader dalam

melaksanakan aksi perubahan.



5. Kesimpulan

Kegiatan koordinasi dengan stakeholder eksternal berjalan dengan
baik, action leader mendapatkan dukungan penuh dalam pelaksanaan

aksi perubahan ini.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-II
Hari / tanggal : Rabu, 20 April 2022
Waktu :09.00-11.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan konsep dan pengajuan Sprin tim efektif yang akan

membantu action leader dalam pelaksanaan aksi perubahan.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah membuat Sprin untuk menentukan
anggota tim efektif serta mengajukan Sprin tim efektif kepada pimpinan
untuk ditandatangani dan didistribusikan kepada tim efektif yang terlibat

dalam Sprin.

3. Pelaksanaan kegiatan
Action leader memberikan arahan untuk membuat konsep sprin tim
efektif di ruang kerja Bagmin Bid. Kermadianmas STIK, kemudian
mengajukan Sprin tim efektif kepada pimpinan melalui spri agar dapat
ditandatangani serta diberikan nomor sprin dan stample sebagai

pengesahan Sprin tersebut.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa produk Sprin tim efektif yang akan diajukan

untuk ditandatangani oleh pimpinan.

5. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat sprin tim efektif dan

mengajukannya kepada pimpinan telah berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 20 April 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU I
Hari / tanggal : Kamis, 21 April 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Melakukan koordinasi tentang rencana aksi perubahan dengan
Mahasiswa selaku stakeholder eksternal.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan adalah untuk melakukan koordinasi serta meminta
saran, masukan dan dukungan terkait pelaksanaan rencana aksi
perubahan dari beberapa Mahasiswa STIK selaku stakeholder eksternal
yang akan memanfaatkan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid.
Kermadianmas STIK.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader bertemu dengan stakeholder eksternal untuk melakukan
koordinasi terkait rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan
selama off campus. Action leader memohon saran dan masukan
kepada beberapa Mahasiswa STIK selaku stakeholder eksternal
sebagai bahan masukan dalam proses pembuatan aksi perubahan
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas STIK. Selain itu,
action leader juga meminta dukungan dalam pelaksanaan aksi

perubahan tersebut.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil dari pertemuan action leader dengan stakeholder eksternal adalah
Mahasiswa STIK sangat mendukung aksi perubahan yang akan
dilaksanakan, serta memberikan saran dan masukan untuk
pengembangan efektif untuk mendukung action leader dalam

melaksanakan aksi perubahan.



5. Kesimpulan

Kegiatan koordinasi dengan stakeholder eksternal berjalan dengan
baik, action leader mendapatkan dukungan penuh dalam pelaksanaan

aksi perubahan ini.

6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU I
Hari / tanggal : Jumat, 22 April 2022
Waktu :10.00-12.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan nota dinas undangan rapat bagi tim efektif untuk

mendukung aksi perubahan yang dilakukan action leader.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah membuat nota dinas undangan rapat
bagi tim efektif untuk mendukung aksi perubahan yang dilakukan action
leader serta mengajukan nota dinas undangan tersebut kepada
pimpinan untuk ditandatangani dan didistribusikan kepada tim efektif

yang terlibat dalam Sprin.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan arahan untuk membuat konsep nota dinas
undangan rapat bagi tim efektif di ruang kerja Bagmin Bid.
Kermadianmas STIK, kemudian mengajukan nota dinas undangan
rapat bagi tim efektif kepada pimpinan agar dapat ditandatangani dan

didistribusikan.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa produk nota dinas undangan rapat bagi tim
efektif.

5. Kesimpulan
Kegiatan action leader hari ini membuat nota dinas undangan rapat
bagi tim efektif dan mengajukannya kepada pimpinan telah berjalan

dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 22 April 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-II
Hari / tanggal : Sabtu, 23 April 2022
Waktu :12.30 - 15.30 WIB

1. Kegiatan
Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-II.

2. Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-II.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama
3 (tiga) jam dirumah/kediaman siswa.

4. Hasil Kegiatan
Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke Il yaitu tanggal 18 — 23 April 2022.

5. Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi
perubahan pada minggu ke-Il berjalan dengan baik dan lancar.



6. Evidence/Dokumentasi
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SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

Pertimbangan :

Dasar

Kepada

Untuk

Selesai.

SURAT PERINTAH
Nomor : SPRIN/ 293/IV/DIK.2.5./2022

bahwa dalam rangka pelaksanaan implementasi aksi perubahan kinerja
pelayanan publik Peserta PKA Anggota/PNS Polri Angkatan V dan VI T.A.
2022, maka dipandang periu mengeluarkan surat perintah.

Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Poli Nomor:
B/252/IV/DIK 2.5/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal tahap
implementasi aksi perubahan kinerja pelayanan pubiik Peserta PKA
Anggota/PNS Polri Angkatan V dan VI T.A. 2022.

DIPERINTAHKAN

NAMA, PANGKAT DAN JABATAN SEBAGAIMANA TERSEBUT DALAM
LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI.

1. di samping tugas dan jabatan sehari-hari juga ditunjuk sebagai anggota
Tim Efektif pelaksanaan aksi perubahan kinerja pelayanan publik peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Anggota/PNS Polri Angkatan
VIT.A. 2022

2. melaporkan hasil pelaksanaannya kepada Waket Bid. Kermadianmas
STIK;

3. melaksanakan perintah ini dengan saksama dan penuh rasa tanggung
jawab.

-

Dikeiuarkan di . Jakarta
pada tanggal D 22 April 2022

an. KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BID KERMADIANMAS




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

LAMPIRAN SURAT PERINTAH KETUA STIK
NOMOR

SPRIN/ 2%%/V/DIK.2.5./12022

DAFTAR NAMA PERSONEL SEBAGAI TIM EFEKTIF
AKSI PERUBAHAN KINERJA PELAYANAN PUBLIK

PESERTA PKA ANGGOTA/PNS POLRI ANGKATAN VI T.A. 2022

JABATAN
NO NAMA PANGKAT —
DALAM AKSI
| STRUKTURAL | pERUBAHAN
1 2 3 4 5
Dr. BERNARD SIBARANI, S.1.K.. KALEMKONPROFPOL
T I msi KBP BID. KERMADIANMAS | MENTOR
KASUBAG EVABANG |  ACTION
2. | WITA PUSPITASARI, S.Pd. PENATA e e Pt
3. | SLAMET RIYADI, S.Sos PENTU PAMIN ANGGOTA
: » S.Sos. LEMKERMADALUGRI
4. | EMAN SUBAGYO, S Ag. PENTU | PAMIN LEMDIANMAS | ANGGOTA
PAMIN '
5. | ARIWITONO, A.Md. PENATA | | o irbed oo, | ANGGOTA
BANUM
6. | HELLI MURTONO PENDA | | crkonmamepoL | ANGGOTA
7. | IRA FAHRAMITA, S.H., M.H. AIPDA BAMIN BAGMIN ANGGOTA
BANUM
8. | KATIM, S.E.. M.M. PENGDATU | oo bANUM ANGGOTA
9. | AHMAD SUPRIYANTO PENGDATU | BANUMEVABANG | )\ oco1a
BAGMIN
10. | TIARA QISTI KARIMA BRIPDA | BAMIN REN BAGMIN | ANGGOTA
Dikeluarkan di . Jakarta
pada tanggal . a2 April 2022

A SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-III (25 — 30 APRIL 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta
Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-III

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.
: STIK Lemdiklat Polri

. Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Iimu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. Senin, Melaksanakan rapat dengan Tim | - Undangan
25 April 2022 | Efektif terkait aksi perubahan rapat
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di |- Daftar hadir
Bidang Kerjasama dan - Notulen rapat
Pengabdian Masyarakat Sekolah | - Laporan harian
Tinggi limu Kepolisian. - Dokumentasi
2. Selasa, Melakukan koordinasi via zoom |- Laporan harian
26 April 2022 | meeting dengan pihak ketiga | - Dokumentasi
untuk berkonsultasi dan
melakukan tutorial pembuatan
sistem digitalisasi arsip dengan
memanfaatkan Google
Workspace.
3. Rabu, Rapat dengan tim efektif perihal | - Undangan
27 April 2022 | penyusunan draft SOP Sistem | rapat
Arsip Digital (SI ARDI) dan |- Daftar hadir
panduan pengisian. - Notulen rapat
- Laporan harian
- Dokumentasi
4, Kamis, Membuat draft SOP Sistem - Draft SOP
28 April 2022 | Arsip Digital (SI ARDI) dan - Laporan harian
panduan pengisian. - Dokumentasi
5. Jumat, Mengembangkan Sistem Arsip - Laporan harian
29 April 2022 | Digital (SI ARDI) di Bidang - Dokumentasi
Kerjasama dan Pengabdian
Masyarakat Sekolah Tinggi Iimu
Kepolisian.
6. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan - Laporan harian
30 April 2022 | mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan
perubahan pada minggu ke-llI - Dokumentasi
Jakarta, 30 Mei 2021
MENGETAHUI PESERTA PKA
MBNTOR ANGKATAN VI
Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd.

KBP NRRP 71040399 NOSIS. 20220307021279



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IlI
Hari / tanggal : Senin, 25 April 2022
Waktu :09.30 -10.30 WIB

1. Jenis Kegiatan
Melaksanakan rapat dengan Tim Efektif terkait aksi perubahan Sistem
Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian

Masyarakat Sekolah Tinggi llmu Kepolisian.

2. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melaksanakan koordinasi dengan
tim efektif terkait pelaksanaan rencana aksi perubahan Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat

Sekolah Tinggi liImu Kepolisian.

3. Pelaksanaan kegiatan
Action leader melaksanakan rapat dengan tim efektif di ruang kerja
Bagmin Bid. Kermadianmas membahas pelaksanaan rencana aksi
perubahan tentang digitalisasi arsip di Bidang Kermadianmas STIK. Pada
rapat tersebut, action leader menjelaskan gambaran secara singkat
tentang produk yang akan dibuat dalam aksi perubahan ini, serta
manfaat produk tersebut bagi personel dalam menjalankan tupoksi

sehari-hari.

4. Hasil dan Pembahasan
Pertemuan action leader dengan tim efektif memperoleh hasil yaitu para
tim efektif memahami gambaran produk aksi perubahan dan sangat

mendukung aksi perubahan yang akan dilaksanakan.

5. Kesimpulan
Kegiatan rapat dengan tim efektif berjalan dengan lancar. Angota tim
efektif juga telah memahami gambaran dan manfaat aksi perubahan
yang akan dilaksanakan oleh action leader selama kegiatan off campus.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 25 April 2022
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-

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IlI
Hari / tanggal : Selasa, 26 April 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Melakukan koordinasi via zoom meeting dengan pihak ketiga untuk
berkonsultasi dan melakukan tutorial pembuatan sistem digitalisasi arsip

dengan memanfaatkan Google Workspace.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk berkonsultasi dan melakukan
tutorial pembuatan sistem digitalisasi arsip dengan memanfaatkan

Google Workspace.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader melaksanakan konsultasi dan tutorial via zoom meeting di
ruang kerja Bagmin Bid. Kermadianmas STIK. Action leader langsung
mempraktikkan ~ membuat  sistem  digitalisasi arsip  dengan
memanfaatkan Google Workspace dibimbing oleh pihak ketiga dari

“Lookmedia”.

. Hasil dan Pembahasan
Kegiatan zoom meeting dengan pihak ketiga ini memperoleh hasil berupa
rancangan digitalisasi arsip pada Bid. Kermadianmas yang siap

dikembangkan.

. Kesimpulan
Kegiatan zoom meeting hari ini berjalan dengan lancar. Pihak ketiga
dari “Lookmedia” sangat kooperatif dalam membimbing action leader

untuk membuat sistem digitalisasi arsip.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 26 April 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IlI
Hari / tanggal : Rabu, 27 April 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

. Jenis Kegiatan

Rapat dengan tim efektif perihal penyusunan draft SOP Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) dan panduan pengisian.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melaksanakan rapat dengan tim
efektif terkait penyusunan draft SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI)

beserta panduan pengisiannya.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader melaksanakan rapat dengan tim efektif di ruang rapat
Bid. Kermadianmas membahas penyusunan draft SOP Sistem Arsip
Digital (S| ARDI) beserta panduan pengisiannya.

. Hasil dan Pembahasan
Pertemuan action leader dengan tim efektif memperoleh hasil yaitu
berupa draft SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) serta draft buku

panduan pengisian sistem digitalisasi arsip.

. Kesimpulan

Kegiatan rapat dengan tim efektif berjalan dengan lancar. Anggota tim
efektif juga telah membantu proses penyusunan draft SOP Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) serta draft buku panduan pengisian sistem digitalisasi

arsip.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IlI
Hari / tanggal : Kamis, 28 April 2022
Waktu : 09.00 - 10.30 WIB

. Jenis Kegiatan
Membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) dan panduan

pengisian.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk membuat draft SOP Sistem Arsip

Digital (SI ARDI) beserta panduan pengisiannya.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI)
beserta panduan pengisiannya di ruang kerja Bagmin Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa produk draft SOP Sistem Arsip Digital (Sl
ARDI) beserta panduan pengisiannya yang akan diajukan kepada

pimpinan untuk disahkan.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat draft SOP Sistem Arsip Digital

(SI ARDI) beserta panduan pengisiannya berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IlI
Hari / tanggal : Jumat, 29 April 2022
Waktu :09.00 - 12.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IImu Kepolisian.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian

Masyarakat Sekolah Tinggi lImu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (S| ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IiImu Kepolisian

dengan memanfaatkan Google Workspace

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa Sistem Arsip Digital (SI ARDI) dengan

memanfaatkan Google Workspace

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat Sistem Arsip Digital (SI ARDI)

dengan memanfaatkan Google Workspace telah berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 29 April 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

F—

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IlI
Hari / tanggal : Sabtu, 30 April 2022
Waktu :16.00 - 19.00 WIB

Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-lll.

Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-Ill.

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama
3 (tiga) jam dirumah kediaman siswa.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke Il yaitu tanggal 25 — 30 April 2022.

Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-lll berjalan dengan baik dan lancar.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 30 April 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

.-i

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

NOTA DINAS
Nomor : B/ND- 29 /IVIDIK.2.5./2022/Bid. Kermadianmas

Kepada : Yth. Daftar nama terlampir
Dari . Kalemkermadalugri Bid. Kermadianmas

Perihal : Undangan

1. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Polri Nomor:
B/252/IVIDIK.2.5/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal tahap
implementasi aksi perubahan kinerja pelayanan publik Peserta PKA
Anggota/PNS Polri Angkatan V dan VI T.A. 2022.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, mohon kesediaannya untuk hadir
dalam rapat pembahasan aksi perubahan “Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilimu
Kepolisian” yang akan dilaksanakan pada :

hari/tanggal : Senin, 25 April 2022;

pukul - 10.00 WIB - selesai;

tempat - Ruang Bagmin Bid. Kermadianmas STIK;
pakaian : Yang berlaku pada hari itu;

pimpinan rapat . Action Leader.

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Jakarta, 25 April 2022

KALEMKERMADALUGRI
BID. KERMADIANMAS

KBP BERNARD Sl NI, S.LK., M.Si.
KOMISARIS BESAR ROLISI NRP. 71040399




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

DAFTAR NAMA YANG DIUNDANG RAPAT

RAPAT PEMBAHASAN AKSI PERUBAHAN

“SISTEM ARSIP DIGITAL (S| ARDI) BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN
MASYARAKAT SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN”

HARI SENIN, 25 APRIL 2022 PUKUL 10.00 WIB - SELESAI

1. PENATA WITA PUSPITASARI, S.Pd.
2. PENTU SLAMET RIYADI, S.Sos.

3.  PENTU EMAN SUBAGYO, S.Ag.

4. PENATA ARIWITONO, A.Md.

5.  PENDA HELLI MURTONO

6. AIPDA IRA FAHRAMITA, S.H., M.H.

7. PENGDATU KATIM, S.E., M.M.

8. PENGDATU AHMAD SUPRIYANTO

9. BRIPDA TIARA QISTI KARIMA

JAKARTA, 2L APRIL 2022



SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

NOTULEN

Kegiatan : Rapat pembahasan aksi perubahan “Sistem Digitalisasi Arsip di
Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi
liImu Kepolisian”

Hari/tanggal . Senin, 25 April 2022
Waktu :10.00 WIB s.d selesai
Tempat : Ruang Bagmin Bid. Kermadianmas STIK

1. Pembukaan oleh Kasubag Evabang Bagmin Bid. Kermadianmas sebagai action
leader dengan menyampaikan maksud dan tujuan diadakannya rapat.

2. Dilanjutkan dengan penjelasan terkait pengalaman selama mengikuti Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas secara on campus di Pusdikmin, serta
menyampaikan kewajiban action leader untuk mampu membuat aksi perubahan
yang bermanfaat bagi satkernya.

3. Action leader memberikan gambaran terkait aksi perubahan yang akan
dilakukan, vyaitu membuat sebuah Sistem Digitalisasi Arsip di Bid.
Kermadianmass STIK yang akan bermanfaat dailam kegiatan pengeloiaan arsip
surat menyurat di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.

4. Action leader meminta kesediaan dari para personel yang terlibat sebagai tim
efektif untuk turut berkontribusi dalam proses pembuatan sistem digitalisasi arsip
sebagai aksi perubahan.

5. Kesimpulan pada rapat hari ini adalah kegiatan rapat telah berjalan dengan baik
dan peserta rapat siap berkontribusi sebagai Tim Efektif sebagai dukungan
terhadap aksi perubahan yang dilakukan action leader

Jakarta, 25 April 2022

ANGGOTA TIM EFEKTIF

—

TIARA QISTI KARIMA
BRIPDA NRP 99060412




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

BIDANG KERMADIANMAS

DAFTAR HADIR
RAPAT PEMBAHASAN AKSI PERUBAHAN “SISTEM ARSIP DIGITAL (S| ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT SEKOLAH TINGGI
ILMU KEPOLISIAN"
HARI SENIN, 25 APRIL 2022

NO NAMA JABATAN TANDA
TANGAN
1 2 3 4 _
1. | PENATA WITA PUSPITASARI, KASUBAG EVABANG %
S.Pd. BAGMIN BID
KERMADIANMAS =
2. | PENTU SLAMET RIYADI, S.Sos. PAMIN ul
LEMDALUGRI
3. | PENTU EMAN SUBAGYO, S.Ag. | PAMIN LEMDIANMAS L =~ -
4. | PENATA ARIWITONO, A.Md. PAMIN =
LEMLATPROFPOL o,
5. | PENDA HELLI MURTONO BAMIN %/
URTU N
6. | AIPDA IRA FAHRAMITA, SH., BAMIN BAGMIN BID =
M.H. KERMADIANMAS Qz"”’
7. | PENGDATU KATIM, S.E., M.M. BAMIN /}\W
LEMDALUGRI
8. | PENGDATU AHMAD BAMIN EVABANG (g
SUPRIYANTO BAGMIN BID
KERMADIANMAS

BRIPDA TIARA QISTI KARIMA

BAMIN REN BAGMIN
BID KERMADIANMAS

JAKARTA, "% - 2022



SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

NOTA DINAS
Nomor: B/ND- 3| /IVIDIK.2.5./2022/Bid. Kermadianmas

Kepada . Yth. Daftar nama terlampir

Dari . Kalemkermadalugri Bid. Kermadianmas

Perihal : Undangan

1. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Polri Nomor:
B/252/IVIDIK.2.5/2022/Pusdikmin tanggal 7 Aprii 2022 perihal tahap
implementasi aksi perubahan kinerja pelayanan publik Peserta PKA
Anggota/PNS Polri Angkatan V dan VI T.A. 2022.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, mohon kesediaannya untuk hadir
dalam rapat penyusunan draft SOP Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK, yang akan dilaksanakan pada :

hari/tanggal : Rabu, 27 April 2022;

pukui : 09.00 WIB - selesai;

tempat : Ruang Bagmin Bid. Kermadianmas STIK;
pakaian : Yang berlaku pada hari itu;

pimpinan rapat . Action Leader.

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Jakarta, 1¥ April 2022

KALEMKERMADALUGRI
BID. KERMADIANMAS

KBP BERNARD Sl NI, S.L.K., M.Si.
KOMISARIS BESAR HOLISI NRP. 71040399




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

DAFTAR NAMA YANG DIUNDANG RAPAT
RAPAT PENYUSUNAN DRAFT SOP
SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI) BID. KERMADIANMAS STIK
HARI RABU, 27 APRIL 2022 PUKUL 09.00 WIB - SELESAI

1. PENATA WITA PUSPITASARI, S.Pd.
2. PENTU SLAMET RIYADI, S.Sos.

3.  PENTU EMAN SUBAGYO, S.Ag.

4. PENATA ARIWITONO, A.Md.

5. PENDA HELLI MURTONO

6. AIPDA IRA FAHRAMITA, S.H., M.H.

7. PENGDATU KATIM, S.E., M.M.

8. PENGDATU AHMAD SUPRIYANTO

9. BRIPDA TIARA QISTI KARIMA

JAKARTA, APRIL 2022



SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

NOTULEN
Kegiatan : Rapat penyusunan draft SOP sistem arsip digital (Si Ardi) dan
panduan pengisian
Hari/tanggal : Rabu, 27 April 2022
Waktu : 09.00 WIB s.d selesai
Tempat : Ruang Bagmin Bid. Kermadianmas STIK

1. Pembukaan oleh Kasubag Evabang Bagmin Bid. Kermadianmas sebagai action
leader dengan menyampaikan maksud dan tujuan diadakannya rapat.

2. Penjelasan terkait tahapan pembuatan sistem pengarsipan digital yang meliputi:
a. pembuatan SOP tentang pengelolaan arsip digital:
b. membuat sistem digitalisasi arsip dengan memanfaatkan Google Workspace;

c. pembuatan buku panduan sebagai pedoman dalam mengoperasilkan sistem
digitalisasi arsip tersebut.

3. Action leader memberikan gambaran terkait hal-hal ataupun data-data yang
dibutuhkan dalam penyusunan draft SOP sistem pengarsipan digital, serta
proses penyusunan draft SOP tersebut.

4. Action leader menjelaskan proses pembuatan sistem pengarsipan digital dan
susunan isi buku panduan yang akan dibuat setelah proses pembuatan sistem

digitalisasi arsip selesai.

5. Action leader melakukan pembagian tugas kepada tim efektif dalam proses
pembuatan sistem digitalisasi arsip. Yang pada tahap pertama akan dibuat SOP
pengelolaan arsip digital.

6. Dilanjutkan dengan pembahasan materi terkait :
a. SOP pengelolaan arsip digital;
b. Draft sistem digitalisasi arsip;

c. Susunan buku panduan sistem digitalisasi arsip.



7. Kesimpulan pada rapat hari ini adalah kegiatan rapat telah berjalan dengan baik
dan peserta rapat telah berkontribusi dalam proses penyusunan draft SOP
sistem pengarsipan digital, Draft sistem digitalisasi arsip serta susunan buku

panduan sistem digitalisasi arsip.

Jakarta, 27 April 2022

ANGGOTA TIM EFEKTIF

TIARA QISTI KARIMA
BRIPDA NRP 99060412




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

BIDANG KERMADIANMAS

DAFTAR HADIR
RAPAT PENYUSUNAN DRAFT SOP SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI) BID.
KERMADIANMAS STIK
HARI RABU, 27 APRIL 2022

NO NAMA JABATAN TANDA
TANGAN
1 2 3 4
1. [ PENATA WITA PUSPITASARI, | KASUBAG EVABANG
S.Pd. BAGMIN BID (ugpSL,
KERMADIANMAS
2. | PENTU SLAMET RIYADI, S.S0s. PAMIN ==
LEMDALUGRI
3. | PENTU EMAN SUBAGYO, SAg. | PAMIN LEMDIANMAS | _J!
-
4. | PENATA AR WITONO, A Md. PAMIN =
LEMLATPROFPOL |
5. | PENDA HELLI MURTONO BAMIN W
URTU il
6. | AIPDA IRA FAHRAMITA, S.H., | BAMIN BAGMIN BD |2~
M.H. KERMADIANMAS %/('
7. | PENGDATU KATIM, SE., M.M. BAMIN KWW/)(
LEMDALUGRI
8 | PENGDATU AHMAD BAMIN EVABANG | —
SUPRIYANTO BAGMIN BID
KERMADIANMAS )
9. | BRIPDA TIARA QISTI KARIMA | BAMIN REN BAGMIN (51
BID KERMADIANMAS

JAKARTA, z?—-‘/zozz



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-IV (2 — 7 MEI 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-IV

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.
: STIK Lemdiklat Polri

. Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output | Keterangan
1. Senin,
2 Mei 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 H
2. Selasa,
3 Mei 2022
3. Rabu, Mengembangkan Sistem Arsip - Laporan harian
4 Mei 2022 Digital (SI ARDI) Bidang - Dokumentasi
Kerjasama dan Pengabdian
Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian.
4, Kamis, Mengembangkan Sistem Arsip - Laporan harian
5 Mei 2022 Digital (SI ARDI) Bidang - Dokumentasi
Kerjasama dan Pengabdian
Masyarakat Sekolah Tinggi lImu
Kepolisian.
5. Jumat, Mengembangkan Sistem Arsip - Laporan harian
6 Mei 2022 Digital (SI ARDI) Bidang - Dokumentasi
Kerjasama dan Pengabdian
Masyarakat Sekolah Tinggi llmu
Kepolisian.
6. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan | - Laporan harian
7 Mei 2022 mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan
perubahan pada minggu ke-1V. - Dokumentasi

MENGETAHUI
MENTOR

Dr. BERNARD §BARANI, S.I.K., M.Si.

KBP NRP 71040399

Jakarta, 7 Mei 2022

PESERTA PKA
ANGKATAN VI

-,

WITA PUSPITASARI, S.Pd.

NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IV
Hari / tanggal : Rabu, 4 Mei 2022
Waktu :10.00 - 11.00 WIB

. Jenis Kegiatan

Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama
dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi llmu Kepolisian.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian

Masyarakat Sekolah Tinggi llmu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi llmu Kepolisian
dengan memanfaatkan Google Workspace.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa Sistem Arsip Digital (SI ARDI) dengan

memanfaatkan Google Workspace.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat Sistem Arsip Digital (SI ARDI)
dengan memanfaatkan Google Workspace telah berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 4 Mei 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

-

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IV
Hari / tanggal : Kamis, 5 Mei 2022
Waktu : 09.00 — 10.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IImu Kepolisian.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian

Masyarakat Sekolah Tinggi lImu Kepolisian.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (S| ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IiImu Kepolisian

dengan memanfaatkan Google Workspace.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa Sistem Arsip Digital (SI ARDI) dengan

memanfaatkan Google Workspace.

5. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat Sistem Arsip Digital (SI ARDI)

dengan memanfaatkan Google Workspace telah berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 5 Mei 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

.-l

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IV
Hari / tanggal : Jumat, 6 Mei 2022
Waktu :13.00 - 15.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IImu Kepolisian.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian

Masyarakat Sekolah Tinggi lImu Kepolisian.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (S| ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IiImu Kepolisian

dengan memanfaatkan Google Workspace.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa Sistem Arsip Digital (SI ARDI) dengan

memanfaatkan Google Workspace.

5. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat Sistem Arsip Digital (SI ARDI)

dengan memanfaatkan Google Workspace telah berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

l Dashboard - Google Drive

C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSh1g8EVOTDzphT-AGIL i10-VIwyuhztdSUZvCD2ICBytyv-syilQJA-GBqadwStydYpR6Tax2zoz2/pubhtml - @ 12 & O @

Dashboard : Sheet1

Si Ardi Lapor
LEMKONPROFPOL

s 440PM
T 6B/202

Jakarta, 6 Mei 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

-

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IV
Hari / tanggal . Sabtu, 7 Mei 2022
Waktu :14.00 - 17.00 WIB

Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-IV.

Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-IV.

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama
3 (tiga) jam dirumah kediaman siswa.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke IV yaitu tanggal 2 — 7 Mei 2022.

Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-IV berjalan dengan baik dan lancar.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 7 Mei 2022
PESERTA PKA ANGKATAN VI

’l

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-V (9 - 14 MEI 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-V

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.

: STIK Lemdiklat Polri

. Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi lImu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. Senin, Melaporkan perkembangan Laporan harian
9 Mei 2022 proses pembuatan sistem arsip Dokumentasi
digital, serta berkoordinasi
terkait draft buku panduan
kepada mentor.
2. Selasa, Mengembangkan Sistem Arsip Laporan harian
10 Mei 2022 | Digital (S| ARDI) Bidang Dokumentasi L
Kerjasama dan Pengabdian
Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian.
3. Rabu, Membuat buku panduan Sistem Draft buku
11 Mei 2022 | Arsip Digital (SI ARDI) Bid. panduan
Kermadianmas. Laporan harian
Dokumentasi
4, Kamis, Membuat buku panduan Sistem Draft buku
12 Mei 2022 | Arsip Digital (SI ARDI) Bid. panduan i
Kermadianmas. Laporan harian ||
Dokumentasi
5. Jumat, Membuat buku panduan Sistem Draft buku
13 Mei 2022 | Arsip Digital (SI ARDI) Bid. panduan
Kermadianmas. Laporan harian
Dokumentasi
6. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan Laporan harian [© 70
14 Mei 2022 | mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan i

perubahan pada minggu ke-V

Dokumentasi

MENGETAHUI
MENTOR

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si.

KBP NRP 71040399

Jakarta, 14 Mei 2022

PESERTA PKA
ANGKATAN VI

-,

WITA PUSPITASARI, S.Pd.

NOSIS. 20220307021279



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-V
Hari / tanggal : Senin, 9 Mei 2022
Waktu :11.00 - 12.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Melaporkan perkembangan proses pembuatan sistem arsip digital,
serta berkoordinasi terkait draft buku panduan kepada mentor.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melaporkan perkembangan
proses pembuatan sistem arsip digital, serta berkoordinasi terkait draft

buku panduan kepada mentor.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader melakukan konsultasi dan koordinasi dengan mentor
untuk melaporkan perkembangan proses pembuatan sistem arsip
digital, serta berkoordinasi terkait draft buku panduan yang telah dibuat

untuk diberi masukan oleh mentor.

. Hasil dan Pembahasan

Pada kegiatan hari ini, action leader mendapat masukan dari mentor
terkait draft buku panduan dan sistem arsip digital yang akan

dikembangkan.

. Kesimpulan
Kegiatan konsultasi dan bimbingan dengan mentor hari ini berjalan
dengan baik. Action leader memperoleh masukan yang cukup banyak

dalam mengembangkan buku panduan dan aplikasi sistem arsip digital.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-V
Hari / tanggal : Selasa, 10 Mei 2022
Waktu :14.30-16.30 WIB

. Jenis Kegiatan

Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama dan
Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian

Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan
Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian

dengan memanfaatkan Google Workspace.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa Sistem Arsip Digital (SI ARDI) dengan

memanfaatkan Google Workspace.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat Sistem Arsip Digital (SI ARDI)

dengan memanfaatkan Google Workspace telah berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-V
Hari / tanggal : Rabu, 11 Mei 2022
Waktu :15.00-17.00 WIB

. Jenis Kegiatan

Membuat buku panduan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid.

Kermadianmas.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat buku

panduan Sistem Arsip Digital (S| ARDI) Bid. Kermadianmas.

. Pelaksanaan kegiatan
Action leader mendampingi proses pembuatan draft buku panduan
pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di ruang kerja Bagmin Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa draft buku panduan pengisian Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas STIK yang akan diajukan kepada

pimpinan untuk disahkan.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini mendampingi proses pembuatan draft
buku panduan pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid.
Kermadianmas STIK telah berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-V
Hari / tanggal : Kamis, 12 Mei 2022
Waktu : 09.00 - 10.30 WIB

. Jenis Kegiatan

Membuat buku panduan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid.

Kermadianmas.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat buku

panduan Sistem Arsip Digital (S| ARDI) Bid. Kermadianmas.

. Pelaksanaan kegiatan
Action leader mendampingi proses pembuatan draft buku panduan
pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di ruang kerja Bagmin Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa draft buku panduan pengisian Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas STIK yang akan diajukan kepada

pimpinan untuk disahkan.

. Kesimpulan
Kegiatan action leader hari ini mendampingi proses pembuatan draft
buku panduan pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid.

Kermadianmas STIK telah berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-V
Hari / tanggal : Jumat, 13 Mei 2022
Waktu : 09.00 — 12.00 WIB

. Jenis Kegiatan

Membuat buku panduan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid.

Kermadianmas.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat buku

panduan Sistem Arsip Digital (S| ARDI) Bid. Kermadianmas.

. Pelaksanaan kegiatan
Action leader mendampingi proses pembuatan draft buku panduan
pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di ruang kerja Bagmin Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa draft buku panduan pengisian Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas STIK yang akan diajukan kepada

pimpinan untuk disahkan.

. Kesimpulan
Kegiatan action leader hari ini mendampingi proses pembuatan draft
buku panduan pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid.

Kermadianmas STIK telah berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-V
Hari / tanggal : Sabtu, 14 Mei 2022
Waktu : 16.00 — 19.00 WIB

Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-V.

Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-V.

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama

3 (tiga) jam dirumah kediaman siswa.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-V yaitu tanggal 9 — 14 Mei 2022.

Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-V berjalan dengan baik dan lancar.
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-VI (16 — 21 MEI 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VI

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.

: STIK Lemdiklat Polri

: Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi lImu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan | Output | Keterangan
1. Senin, . .
16 Mei 2022 Hari Raya Waisak 2566
2. Selasa, Membuat SOP Sistem Arsip - Draft SOP
17 Mei 2022 | Digital (SI ARDI) Bid. - Laporan harian
Kermadianmas. - Dokumentasi
3. Rabu, Membuat SOP Sistem Arsip - Draft SOP
18 Mei 2022 | Digital (SI ARDI) Bid. - Laporan harian
Kermadianmas. - Dokumentasi
4, Kamis, Mengajukan buku panduan dan |- Draft buku
19 Mei 2022 | SOP Sistem Arsip Digital (Sl panduan
ARDI) kepada pimpinan untuk - Draft SOP
disahkan. - Laporan harian
- Dokumentasi
5. Jumat, Membuat surat undangan - Undangan E
20 Mei 2022 | Sosialisasi kepada personel Bid. sosialisasi
Kermadianmas, Dosen dan - Laporan harian
Mahasiswa STIK angk. Ke-79 - Dokumentasi
0. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan - Laporan harian p——— ——
21 Mei 2022 | mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan
perubahan pada minggu ke-VI. | - Dokumentasi N =

MENGETAHUI
MENTOR

Dr. BERNARD §BARANI, S.I.K., M.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VI
Hari / tanggal : Selasa, 17 Mei 2022
Waktu :10.00 - 11.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
STIK.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk membuat draft SOP Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas di ruang kerja Bagmin Bid. Kermadianmas STIK.

4. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa produk draft SOP Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas yang akan diajukan kepada pimpinan untuk

ditandatangani.

5. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat draft SOP Sistem Arsip Digital

(Si Ardi) berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VI
Hari / tanggal : Rabu, 18 Mei 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk membuat draft SOP Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader mendampingi anggota tim efektif dalam membuat SOP
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas di ruang kerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa produk draft SOP Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas yang akan diajukan kepada pimpinan untuk

ditandatangani.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini mendampingi anggota tim efektif dalam

membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (Si Ardi) berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VI
Hari / tanggal : Kamis, 19 Mei 2022
Waktu : 09.00 - 10.30 WIB

. Jenis Kegiatan

Mengajukan SOP dan buku panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) yang

disusun dan telah dikonsultasikan untuk disahkan.

. Tujuan kegiatan

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk mengajukan SOP dan buku
panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) yang disusun dan telah

dikonsultasikan untuk disahkan.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader mengajukan SOP dan buku panduan Sistem Arsip Digital

(Si Ardi) kepada pimpinan agar dapat ditandatangani.

. Hasil dan Pembahasan
Hasil kegiatan hari ini berupa produk SOP dan buku panduan Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) yang telah disahkan oleh pimpinan dan dapat

dijadikan acuan dalam pelaksanaan tupoksi.

. Kesimpulan
Hasil kegiatan hari ini adalah Action leader telah mengajukan SOP dan
buku panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dan telah ditandatangani

oleh pimpinan.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VI
Hari / tanggal : Jumat, 20 Mei 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Membuat surat undangan Sosialisasi kepada personel STIK, khusunya

personel Bid. Kermadianmas.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk membuat surat undangan
Sosialisasi kepada personel STIK, khusunya personel Bid.

Kermadianmas.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader membuat surat undangan Sosialisasi kepada personel
STIK, khusunya personel Bid. Kermadianmas di ruang kerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan
Hasil kegiatan hari ini berupa nota dinas undangan Sosialisasi dan

bimtek kepada personel Bid. Kermadianmas yang siap didistribusikan

serta kelengkapan administrasi pelaksanaan sosialisasi.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini yaitu membuat nota dinas undangan
Sosialisasi dan bimtek kepada personel Bid. Kermadianmas telah
berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VI
Hari / tanggal : Sabtu, 21 Mei 2022
Waktu :13.00 — 15.00 WIB

Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-VI.

Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-VI.

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama

3 (tiga) jam dirumah kediaman siswa.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke VI yaitu tanggal 16 — 21 Mei 2022.

Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-VI berjalan dengan baik dan lancar.
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PESERTA PKA ANGKATAN VI

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS. 20220307021279




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM DIGITALISASI ARSIP
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-VII (23 — 28 MEI 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VII

Nama Peserta : WITA PUSPITASARI, S.Pd.
Instansi : STIK Lemdiklat Polri
Judul Aksi Perubahan . Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama
dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IImu
Kepolisian.
Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
Senin, Melaksanakan sosialisasi Sistem | - Undangan
23 Mei 2022 | Arsip Digital (Si Ardi) kepada sosialisasi VENT§
para dosen dan mahasiswa via |- Laporan harian [T -»‘i;
zoom meeting - Dokumentasi 4Ry
rapat
Selasa, Melaksanakan sosialisasi Sistem | - Undangan
24 Mei 2022 | Arsip Digital (Si Ardi) kepada sosialisasi
stakeholder internal dan - Daftar hadir
eksternal. - Laporan harian
- Dokumentasi
rapat
Rabu, Implementasi Sistem Arsip - Laporan harian |
25 Mei 2022 | Digital (Si Ardi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
Kamis, Kenaikan Isa Al Masih
26 Mei 2022
Jumat, Implementasi Sistem Arsip - Laporan harian
27 Mei 2022 | Digital (Si Ardi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
Sabtu, Pembuatan laporan harian dan | - Laporan harian |F——= =7
28 Mei 2022 | mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan '
perubahan pada minggu ke-VII - Dokumentasi @ ‘ !
Jakarta, 28 Mei 2022
MENGETAHUI PESERTA PKA
MENTOR ANGKATAN VI
Dr. BERNARD S§BARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd.

KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VII
Hari / tanggal : Senin, 23 Mei 2022
Waktu :09.30 -10.30 WIB

1. Jenis Kegiatan
Melaksanakan sosialisasi  Sistem Arsip  Digital (Si  Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK kepada Dosen dan Mahasiswa STIK
Angkatan ke-79.

2. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melaksanakan sosialisasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK kepada stakeholder

eksternal yaitu Dosen dan Mahasiswa STIK Angkatan ke-79.

3. Pelaksanaan kegiatan
Action leader melaksanakan sosialisasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK kepada stakeholder eksternal yaitu Dosen
dan Mahasiswa STIK Angkatan ke-79 dengan menggunakan zoom

meeting.

4. Hasil dan Pembahasan

Pada kegiatan hari ini, action leader telah melaksanakan sosialisasi
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK kepada
stakeholder eksternal yaitu Dosen dan Mahasiswa STIK Angkatan ke-79
yang bertujuan untuk memperkenalkan sebuah sistem digitalisasi arsip
agar dapat memudahkan dalam pengelolaan arsip laporan-laporan

kegiatan dianmas dosen maupun mahasiswa.

5. Kesimpulan

Kegiatan hari ini melaksanakan sosialisasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK telah berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VII
Hari / tanggal : Selasa, 24 Mei 2022
Waktu :10.00 - 11.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Melaksanakan sosialisasi  Sistem Arsip  Digital (Si  Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK kepada para personel STIK, khususnya

personel Bid. Kermadianmas.

2. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melaksanakan sosialisasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK kepada kepada para

personel STIK, khususnya personel Bid. Kermadianmas.

3. Pelaksanaan kegiatan
Action leader melaksanakan sosialisasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK kepada para personel STIK, khususnya

personel Bid. Kermadianmas di ruang rapat Ketua STIK.

4. Hasil dan Pembahasan

Pada kegiatan hari ini, action leader telah melaksanakan sosialisasi
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK kepada kepada
para personel STIK, khususnya personel Bid. Kermadianmas yang
bertujuan untuk memperkenalkan sebuah sistem digitalisasi arsip agar
dapat memudahkan dalam pengelolaan arsip laporan-laporan kegiatan

yang dilaksanakan pada Bid. Kermadianmas STIK.

5. Kesimpulan

Kegiatan hari ini melaksanakan sosialisasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi)

Bid. Kermadianmas STIK telah berjalan dengan baik.



1. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 24 Mei 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VII
Hari / tanggal : Rabu, 25 Mei 2022
Waktu :10.00 - 11.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi IImu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan bimbingan bagi para personel dalam
melaksanakan pengelolaan arsip melalui Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace di ruang kerja Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa kegiatan implementasi Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK oleh personel Bid. Kermadianmas

dengan didampingi action leader.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem

Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Jakarta, 25 Mei 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VII
Hari / tanggal : Jumat, 27 Mei 2022
Waktu :13.00 - 14.30 WIB

. Jenis Kegiatan
Implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan bimbingan bagi para personel dalam
melaksanakan pengelolaan arsip melalui Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace di ruang kerja Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa kegiatan implementasi Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK oleh personel Bid. Kermadianmas

dengan didampingi action leader.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VII
Hari / tanggal . Sabtu, 28 Mei 2022
Waktu :19.30 - 22.30 WIB

Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-ViII.

Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-VII.

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama
3 (tiga) jam dirumah kediaman siswa.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke VIl yaitu tanggal 23 — 28 Mei 2022.

Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-VII berjalan dengan baik dan lancar.



Evidence/Dokumentasi

O -ome | mset  Pagelmout  References  Maiings  Review  View | Design  Layout o @
¥ cut e . Brna-
B PN, Glbri o) 11 - A AT Aam D AaBbCc AaBbCcDc AaBbCeDc AaBbGel % & Replace
Paste . . ¢ w7 A . Change
S comatpanter | B L7 abe x, 7 | A SodyText BogyTet . THoSpsc. Thsblers.. o Chnoe Mo
Ciipboard = Fant 5 Paragraph styes = cdting

\‘z‘1@:@-.z‘a@‘s‘s‘7‘-5‘-sﬂgﬁ.u.u-‘g@m-us‘y«um-mu

Ll (@)

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI LAPORAN KEGIATAN MINGGU KEVII
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
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LAPORAN KEGIATAN AKS| PERUBAHAN Judul Aksi Perubahan

SISTEM DIGITALISASI ARSIP
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-VIl (23 - 28 MEI 2022) *
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SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN
BIDANG KERMADIANMAS

NOTA DINAS
Nomor : B/ND- 2@ /V/DIK.2.5./2022/Bid. Kermadianmas

Kepada : Yth. Daftar nama terlampir
Dari . Kalemkermadalugri Bid. Kermadianmas

Perihal : Undangan

1. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Polri Nomor:
B/252/IVIDIK.2.5/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal tahap
implementasi aksi perubahan kinerja pelavanan publik Peserta PKA
Anggota/PNS Polri Angkatan V dan VI T.A. 2022.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, mohon kesediaannya untuk hadir
pada sosialisasi dan bimbingan teknis sistem arsip digital (Si Ardi)
Bid. Kermadianmas STIK, yang akan dilaksanakan pada :

hari/tanggal . Selasa, 24 Mei 2022,

pukul : 09.00 WIB - selesai;

tempat : Ruang Rapat Ketua STIK;

pakaian : Yang berlaku pada hari itu;

pimpinan rapat . Kalemkermadalugri Bid. Kermadianmas STIK.

3. Demikian untuk menjadi makium.

Jakarta, Zu( Mei 2022

KALEMKERMADALUGRI
BID. KERMADIANMAS

KBP BERNARD Sl NI, S.1L.K., M.Si.
KOMISARIS BESAR ROLISI NRP. 71040399




SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

BIDANG KERMADIANMAS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

DAFTAR NAMA YANG DIUNDANG PADA
SOSIALISASI DAN BIMBINGAN TEKNIS

SISTEM ARSIP DIGITAL (Si ARDI) BID. KERMADIANMAS STIK
HARI SELASA, 24 MEI 2022 PUKUL 09.00 WIB — SELESAI

BRIGJEN POL Drs. M. NAUFAL YAHYA, M.Sc. (Eng).
KBP Drs; KILAT PURWOYUDO, M.Si.

KBP BERNARD SIBARANI, S.LK., M.Si.

KBP EDI YUDIANTO

KBP DADDY HARTADI, S.L.K., M.Hum
KOMPOL Hj. ASTUTIK, S.Pd.

KOMPOL WAHYU PURBIYANTARI, S.E., M.M.
PENTU SLAMET RIYADI, S.Sos.

PENTU EMAN SUBAGYO, S.Ag.

PENATA ARI WITONO, A Md.

PENDA HELLI MURTONO

AIPDA IRA FAHRAMITA, S.H., M.H.
PENGDATU KATIM, S.E., MM.

PENGDATU AHMAD SUPRIYANTO

BRIPDA TIARA QIST]I KARIMA

JAKARTA,

MEI 2022



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

DAFTAR HADIR
SOSIALISASI SISTEM ARSIP DIGITAL (Sl ARDI) BID. KERMADIANMAS STIK
HARI SELASA, 24 MEI 2022 PUKUL 09.00 WIB - SELESAI

NO NAMA TANDA TANGAN
1 2 13
. | BRIGJEN POL Drs. M. NAUFAL A
" | YAHYA, M.Sc. (Eng). g —
2. | KBP Drs. KILAT PURWOYUDO, M.Si. , - 47 PPy
KBP BERNARD SIBARANI, S.I.K., %
3. |Keb 3 is\/ .....
4 | KBP EDI YUDIANTO b oo,
5. | KBP DADDY HARTADI, S.1.K, MHum | 5 ..o,
6. | KOMPOL Hj. ASTUTIK, S.Pd.
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© | S.E., M.M.
8. PENTU SLAMET RIYADI, S.Sos.
o, | PENTU EMAN SUBAGYO, S.Ag.
10. | PENATA ARI WITONO, A Md.
41 | PENDA HELLI MURTONO
12 | AIPDA IRA FAHRAMITA, S.H., M.H.
13, | PENGDATU KATIM, SE., M.M. 1
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14.

PENGDATU AHMAD SUPRIYANTO

15.

BRIPDA TIARA QISTI KARIMA

JAKARTA,

MEI 2022




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-VIII (30 MEI - 4 JUNI 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MIN

GGU KE-VIII

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.
: STIK Lemdiklat Polri

: Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. Senin, Implementasi Sistem Arsip - Laporan harian
30 Mei 2022 | Digital (Si Ardi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
2. Selasa, Implementasi Sistem Arsip - Laporan harian
31 Mei 2022 | Digital (Si Ardi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
3. Rabu, : . .
1 Juni 2022 Hari Lahir Pancasila
4, Kamis, Implementasi Sistem Arsip - Laporan harian
2 Juni 2022 | Digital (Si Ardi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
5. Jumat, Implementasi Sistem Arsip - Laporan harian
3 Juni 2022 Digital (Si Ardi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
6. Sabtu, Pembuatan laporan harian dan - Laporan harian |~ - 3
4 Juni 2022 mingguan pelaksanaan aksi dan mingguan

perubahan pada minggu ke-VIII.

- Dokumentasi

mEFE | |

MENGETAHUI
MENTOR

Dr. BERNARD $IBARANI, S.1.K., M.Si.

KBP NRP 71040399

Jakarta, 4 Juni 2022

PESERTA PKA
ANGKATAN VI

-

WITA PUSPITASARI, S.Pd.

NOSIS. 20220307021279



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VIII
Hari / tanggal : Senin, 30 Mei 2022
Waktu :09.30 -10.30 WIB

. Jenis Kegiatan
Implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan bimbingan bagi para personel dalam
melaksanakan pengelolaan arsip melalui Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace di ruang kerja Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa kegiatan implementasi Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK oleh personel Bid. Kermadianmas

dengan didampingi action leader.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem

Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VIII
Hari / tanggal : Selasa, 31 Mei 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

1. Jenis Kegiatan

Implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan
Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan bimbingan bagi para personel dalam
melaksanakan pengelolaan arsip melalui Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace di ruang kerja Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa kegiatan implementasi Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK oleh personel Bid. Kermadianmas

dengan didampingi action leader.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VIII
Hari / tanggal : Kamis, 2 Juni 2022
Waktu : 09.00 - 10.30 WIB

1. Jenis Kegiatan

Implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan bimbingan bagi para personel dalam
melaksanakan pengelolaan arsip melalui Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace di ruang kerja Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa kegiatan implementasi Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK oleh personel Bid. Kermadianmas

dengan didampingi action leader.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VIII
Hari / tanggal : Jumat, 3 Juni 2022
Waktu :09.00 - 12.00 WIB

. Jenis Kegiatan
Implementasi Sistem Arsip Digital (Si Ardi) pada Bid. Kermadianmas
STIK.

. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader memberikan bimbingan bagi para personel dalam
melaksanakan pengelolaan arsip melalui Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace di ruang kerja Bid.

Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini berupa kegiatan implementasi Sistem Arsip Digital
(Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK oleh personel Bid. Kermadianmas

dengan didampingi action leader.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-VIII
Hari / tanggal : Sabtu, 4 Juni 2022
Waktu :13.00 - 16.00 WIB

Kegiatan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-VIII.

Tujuan Kegiatan
Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-VIII.

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan dilaksanakan selama
3 (tiga) jam dirumah kediaman siswa.

Hasil Kegiatan
Tersusunnya Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-VIII yaitu tanggal 30 Mei — 4 Juni 2022.

Kesimpulan
Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi

perubahan pada minggu ke-VIII berjalan dengan baik dan lancar.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VIIl —]
Nama Pesera WITA PUSPITASARI, S.Pd.
Instansi STIK Lemdiklat Polri
Judul Aksi Perubahan - Sistem Arsip Digtal (S ARD) Bidang Kenasama
dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian
No [ HariTanggal Kegiatan Output
1 enin, Tmplementasi Sistem Arsip - Laporan harian
30 Mei 2022 | Digital (Si Ardi) Bid -D
Kermadianmas
2 Selasa, Implementasi Sistem Arsip - Laporan hanan
31Mei 2022 | Digital (Si Ardi) Bid -D
Kermadianmas
] s Har Lahir Pancasila
mis, | Implementasi Sistem ArsiR - Laporan haran
2Juni 2022 | Digital (SiArdi) Bid. - Dokumentasi
Kermadianmas.
Jumal | Tmplementasi Sistem ArsIR - Laporan harian
3Juni 2022 | Digital (Si Ardj) Bid - Dokumentasi
Kermadianmas.
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN AKSI PERUBAHAN

SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

MINGGU KE-IX (6 — 11 JUNI 2022)

Oleh :

WITA PUSPITASARI, S.Pd.
NOSIS: 20220307021279

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN VI T.A. 2022



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-IX

: WITA PUSPITASARI, S.Pd.
: STIK Lemdiklat Polri

: Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu

Kepolisian.
No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. Senin, Evaluasi implementasi Sistem - Kuesioner B ]
6 Juni 2022 | Arsip Digital (Si Ardi) Bid. - Laporan harian
Kermadianmas. - Dokumentasi
|
2. Selasa, Penyusunan laporan akhir - Laporan harian
7 Juni 2022 | kegiatan aksi perubahan, - Draft laporan
paparan dan video aksi akhir
perubahan. - Draft PPT
- Draft video
- Dokumentasi
3. Rabu, Penyusunan laporan akhir - Laporan harian
8 Juni 2022 | kegiatan aksi perubahan, - Draft laporan
paparan dan video aksi akhir
perubahan. - Draft PPT
- Draft video
- Dokumentasi
4, Kamis, Kegiatan monitoring terhadap - Laporan harian
9 Juni 2022 | pelaksanaan aktualisasi aksi - Dokumentasi
perubahan.
5. Jumat, Kegiatan monitoring terhadap - Laporan harian
10 Juni 2022 | pelaksanaan aktualisasi aksi - Dokumentasi
perubahan.
6. Sabtu, - Kegiatan monitoring terhadap |- Laporan harian
11 Juni 2022 pelaksanaan aktualisasi aksi dan mingguan

perubahan.

- Dokumentasi

MENGETAHUI

MENTOR

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si.

KBP NRP 71040399

Jakarta, 11 Juni 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IX
Hari / tanggal : Senin, 6 Juni 2022
Waktu : 09.30-10.30 WIB

1. Jenis Kegiatan

Evaluasi pelaksanaan aksi perubahan.

2. Tujuan kegiatan

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan evaluasi implementasi

sistem arsip digital di Bid. Kermadianmas STIK.

3. Pelaksanaan kegiatan

Action leader membuat kuesioner dalam bentuk Google Form yang
kemudian didistribusikan kepada responden melalui pesan singkat
WhatsApp.

4. Hasil dan Pembahasan

Pada kegiatan hari ini, action leader telah memperoleh data hasil
perhitungan kueisioner dalam bentuk grafik..

5. Kesimpulan

Kegiatan hari ini melakukan evaluasi implementasi sistem arsip digital

Bid. Kermadianmas STIK berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi

Sist Arsip Digital (Si Ardi)
yBid{Kermadianmas]STIKS

0

KUESIONER SISTEM ARSIP
DIGITAL (SI ARDI)

@ witapuspita.wp@gmail.com
(tidak dibagikan) Ganti akun

()

DATA RESPONDEN

NAMA

Jawaban Anda

JABATAN

Jawaban Anda

Berikutnva Kosanakan formulir

PERTANYAAN

Sistem Arsip Digital (Si Ardi)

WBid{KermadianmasISTIK

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
diakses dengan menggunakan

.

smartphone.
KUESIONER SISTEM ARSIP 1234
DIGITAL (SI ARDI) SangatTidek OOOO Sangat Setuju
Setuju

@ witapuspita.wp@gmail.com
(tidak dibagikan) Ganti akun

&> Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat

membantu mempercepat pengarsipan
surat menyurat maupun pengarsipan
laporan kegiatan.

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah 1
dipahami dan digunakan.

2 3 4

Sangat:Tidak O O O O Sangat Setuju

12 3 4 Setuju

Sangat Tidak O O O O Sangat Setuju

Setuju
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) efektif dalam
penyimpanan arsip sehingga tidak
memerlukan ruang/lemari besar.
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah
diakses oleh seluruh personel Bid. 1
Kermadianmas STIK.

2 3 4

@ sangatTidk OO sangat setuju
Setuju

12 3 4

20:220RmB e -

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan
kemudahan dalam menemukan kembali
arsip-arsip surat yang dibutuhkan.

12 3 4

O OOO Sangat Setuju

Sangat Tidak
Setuju

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan
kemudahan dalam pelayanan perekaman
dan penyajian data.

12 3 4

Sangat Tidak O O O O Sangat Setuju

Setuju

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat
memudahkan mahasiswa, dosen maupun
staf STIK yang terlibat dalam kegiatan Bid.
Kermadianmas untuk mengumpulkan
laporan-laporan kegiatan tersebut.

12 3 4

n Sangat Tidak OOOO Sangat Setuju n

Setuj

Saya merasa Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dibutuhkan dalam pengelolaan arsip surat
menyurat dan laporan-laporan kegiatan
di Bid. kermadianmas.

12 3 4

O000 Sangat Setuju

Sangat Tidak
Setuju

Saya memberikan respon positif
terhadap Sistem Arsip Digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google

Workspace.
12 3 4
Sangat T'dak O O O O Sangat Setuju
Setuju
Kembali Kirim Kosongkan
formulir

Jangan pernah mengirimkan sandi melalul Google Formulir.

Konten ini tidak dibuat atau didukung oleh Google. Laporkan
I 2 yanan - Kebijakan Privasi

(CAnnla Cavanidic

Jakarta, 6 Juni 2022
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IX
Hari / tanggal : Selasa, 7 Juni 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

. Jenis Kegiatan

Penyusunan laporan akhir, bahan paparan dan video kegiatan aksi
perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK.

. Tujuan kegiatan

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk laporan akhir, bahan paparan dan
video kegiatan aksi perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid.

Kermadianmas STIK.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader membuat konsep laporan akhir aksi perubahan sistem
arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK di ruang kerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini konsep laporan akhir aksi perubahan sistem arsip
digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat konsep laporan akhir aksi
perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK
berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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DESKRIPS| RENCANA AKS| PERUBAHAN

1. Roadmap atau Milestone Proyek Perubahan
Roadmap merupakan rencens kea finci yang menggambarkan
apa yang dilakukan uniuk mencapai fujuan. Substansi Roadmap tordiri
dari kondisi ewal sebelum implementasi aks: perubahan, kondisi saal ini
sotelah implomantasi aksi porubahan, tahap pelaksanaan kogiatan dan

sasaran serta montoringlevaluas

a. Kagistan

Pelaksanaan kegialan aksi perubahan secara gars besar dibagi
menjadi 2 (dua), yaitu jangka waktu off campus selama 60 hari) dan

jangka waklu pasca pelatihan dengan lahapan kegiatan sebagai
berikut.:|
1) Tahap Awal
a) Menganalisa dan mendiagnosa  ksbutuhan  perubahan
organisasi
b} Membuat kesapakatan area perubahan dengan mantor,
©) Merancang aksi perubahan, melakukan terobosanfinovasi dan
mambangun tim.
2) Tahap Pelaksanaan
a} Perencansan (Planning)
(1) Manghadap
pelaksanaan kegialan serla berkonsultasi mengenai aksi
perubahan

mentor  unfuk  melaporkan  rencana

(2) Konsoiidasi dan koordinasi dengan tim Efektif dan Para
Stakehokdar tentang rencana aksi perubahan yang akan

b) Pengarganisssian (Orgenizing}
(1) Penyusunan dan penerbitan Surat Perintah Kepala
Sekolah Tinggi imu Kepolisian tentang Pembentukan Tim
Efektif
(2) Rapat kerja dan konsalidasi Tim Ffektf untuk pembagian
tugas dalam pelaksanaan dan pangembangan rencana
aksi panibahan;
(3) Rapat Keordinasi dengan Stakeholder Intermal, Ekstemel
dan IT

Polaksanaan (Actuating)

(1) Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOF) Sistem
Digitalisasi Arsip di Bid. Kermadianmas.

(2) Mombust Sistem Digitaisasi Arsip di Bid. Kermadianmas
dengan memanlsatkan Googie Workspace,

(3) Mombusat buku panduan Sistem Digitalisasi Arsip i Bid
Kermadianmas,

{4) Pelaksanaan Sosialisasi Sistom Digitalisasi Arsip di Bid
Kermadianmas  kepada  Mentor, Tim  elekdl  dan
Siakahoider,

(5) Wi coba implemeantasi aplikasi Sistem Digitalis:
Bid Komadianmas;

(6) Evaluasi uji coba implementas: Sistem Digitalisasi Arsip di
Bid Komadianmas;

d) Pengandalian (Confraling)

(1) Melakukan monitoring dan evaluasi terhadep pelaksanaan
sistem  dighalisasi  arsip  pada  lingkungan  Bid
Kermadianmas STIK.

Arsip o

.'nMITMEN

N om—e
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IX
Hari / tanggal : Rabu, 8 Juni 2022
Waktu : 09.00 - 10.00 WIB

. Jenis Kegiatan

Penyusunan laporan akhir, bahan paparan dan video kegiatan aksi
perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK.

. Tujuan kegiatan

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk laporan akhir, bahan paparan dan
video kegiatan aksi perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid.

Kermadianmas STIK.

. Pelaksanaan kegiatan

Action leader membuat konsep laporan akhir aksi perubahan sistem
arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK di ruang kerja Bagmin
Bid. Kermadianmas STIK.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini konsep laporan akhir aksi perubahan sistem arsip
digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini membuat konsep laporan akhir aksi
perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK
berjalan dengan baik.



1. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IX
Hari / tanggal : Kamis, 9 Juni 2022
Waktu : 09.00 - 10.30 WIB

1. Jenis Kegiatan

Kegiatan monitoring terhadap pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan.

. Tujuan kegiatan

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melakukan monitoring terhadap
pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan kinerja organisasi.

. Pelaksanaan kegiatan

Kegiatan monitoring ini dilaksanakan oleh tim supervisi dari Pusdikmin
yang terdiri dari AKBP Endang Sriyani, S.H., M.A.P., Pembina Nolik Dwi
Atmono, S.E., M.E. Dan Bripda lan Hermawan Sidik kepada peserta
PKP pada lingkungan Korlantas Polri yang terdiri dari 10 (sepuluh)
peserta hadir klasikal dari satker Korlantas, Lemdiklat, Div Humas,
Puskeu dan Puslitbang, serta 5 (lima) peserta hadir secara daring dari
Satker Polda Kalsel, Polda Kalteng, Polda Kalbar dan Polda Kaltim

hadir lengkap. Kegiatan monitoring ini dilaksanakan di Korlantas Polri.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini yaitu berupa pengecekan progres dan produk aksi
perubahan yang dibuat oleh peserta PKA, serta arahan dari tim

monitoring.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini yaitu sebagai peserta yang dimonitoring

oleh tim supervisi dari Pusdikmin Lemdiklat Polri berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IX
Hari / tanggal : Jumat, 10 Juni 2022
Waktu : 09.00 - 11.00 WIB

1. Jenis Kegiatan

Kegiatan monitoring terhadap pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan.

. Tujuan kegiatan

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melakukan monitoring terhadap

pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan kinerja organisasi.

. Pelaksanaan kegiatan

Kegiatan monitoring ini dilaksanakan oleh tim supervisi dari Pusdikmin
yang terdiri dari AKBP Endang Sriyani, S.H., M.A.P., Pembina Nolik Dwi
Atmono, S.E., M.E. Dan Bripda lan Hermawan Sidik kepada peserta
PKP pada lingkungan Korlantas Polri yang terdiri dari 10 (sepuluh)
peserta hadir klasikal dari satker Korlantas, Lemdiklat, Div Humas,
Puskeu dan Puslitbang, serta 5 (lima) peserta hadir secara daring dari
Satker Polda Kalsel, Polda Kalteng, Polda Kalbar dan Polda Kaltim

hadir lengkap. Kegiatan monitoring ini dilaksanakan di Korlantas Polri.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini yaitu berupa pengecekan progres dan produk aksi
perubahan yang dibuat oleh peserta PKA, serta arahan dari tim

monitoring.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini yaitu sebagai peserta yang dimonitoring

oleh tim supervisi dari Pusdikmin Lemdiklat Polri berjalan dengan baik.



6. Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

MINGGU KE-IX
Hari / tanggal : Sabtu, 11 Juni 2022
Waktu :10.00 - 12.00 WIB

1. Jenis Kegiatan

Kegiatan monitoring terhadap pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan.

. Tujuan kegiatan

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melakukan monitoring terhadap
pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan kinerja organisasi.

. Pelaksanaan kegiatan

Kegiatan monitoring ini dilaksanakan oleh tim supervisi dari Pusdikmin
yang terdiri dari AKBP Endang Sriyani, S.H., M.A.P., Pembina Nolik Dwi
Atmono, S.E., M.E. Dan Bripda lan Hermawan Sidik kepada peserta
PKP pada lingkungan Korlantas Polri yang terdiri dari 10 (sepuluh)
peserta hadir klasikal dari satker Korlantas, Lemdiklat, Div Humas,
Puskeu dan Puslitbang, serta 5 (lima) peserta hadir secara daring dari
Satker Polda Kalsel, Polda Kalteng, Polda Kalbar dan Polda Kaltim

hadir lengkap. Kegiatan monitoring ini dilaksanakan di Korlantas Polri.

. Hasil dan Pembahasan

Hasil kegiatan hari ini yaitu berupa pengecekan progres dan produk aksi
perubahan yang dibuat oleh peserta PKA, serta arahan dari tim

monitoring.

. Kesimpulan

Kegiatan action leader hari ini yaitu sebagai peserta yang dimonitoring

oleh tim supervisi dari Pusdikmin Lemdiklat Polri berjalan dengan baik.
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KUESIONER SISTEM ARSIP DIGITAL (Sl ARDI)
BID. KERMADIANMAS STIK

NO PERNYATAAN SS| S | TS | STS
1 2 314|565 6
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah dipahami dan
digunakan.

2. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) mudah diakses oleh
seluruh personel Bid. Kermadianmas STIK.

3. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat diakses dengan
menggunakan smartphone.

4. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat membantu
mempercepat pengarsipan surat menyurat maupun
pengarsipan laporan kegiatan.

5. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) efektif dalam penyimpanan
arsip sehingga tidak memerlukan ruang/lemari besar.

6. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan kemudahan
dalam menemukan kembali arsip-arsip surat yang
dibutuhkan.

7. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) memberikan kemudahan
dalam pelayanan perekaman dan penyajian data.

8. | Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dapat memudahkan
mahasiswa, dosen maupun staf STIK yang terlibat
dalam kegiatan Bid. Kermadianmas untuk
mengumpulkan laporan-laporan kegiatan tersebut.

9. | Saya merasa Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dibutuhkan
dalam pengelolaan arsip surat menyurat dan laporan-
laporan kegiatan di Bid. kermadianmas.

10. | Saya memberikan respon positif terhadap Sistem Arsip
Digital (Si Ardi) dengan memanfaatkan Google
Workspace.

Keterangan Bobot Nilai :

Sangat Setuju 4
Setuju 3
Tidak Setuju 2

Sangat Tidak setuju: 1
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : WITA PUSPITASARI, S.Pd.
Nosis . 20220307021279

Saya menilai peserta Sangat-Mampu / Mampu / Kurang—Mampu—/—Tidak
Mampu melaksanakan Perencanaan aksi perubahan, dengan penjelasan
sebagai berikut :
1. Peserta dalam membuat rancangan aksi perubahannya sesuai dengan
permasalahan dari tugas pokok dimana peserta bertugas.
2. Aksi perubahan yang direncanakan peserta digharapkan mampu dan
bisa berguna bagi peserta itu sendiri dan berguna bagi organisasi

dimana peserta bertugas.

Peserta dipersilankan untuk melanjutkan ketahapan-tahapan berikutnya

dalam aksi perubahan dimana peserta bertugas.

Bandung, April 202

KUSBIANTO, S.Pd., M.H.
AKBP NRP 67050240




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : WITA PUSPITASARI, S.Pd.
Nosis : 20220307021279

Saya menilai peserta Sangat Mampu / Mampu / Kurang-Mampu / Fidak
Mampu melaksanakan Perencanaan aksi perubahan, dengan penjelasan

sebagai berikut :

1. Peserta dalam membuat Rancangan Aksi Perubahan sesuai dengan
semangat “Reinventing Government” mampu membuat “Creative
Breakthrough” guna kepentingan organisasi tempat bekerja;

2. Sistem Arsip dapat mempermudah pekerjaan dilingkungan STIK -
PTIK, diharapkan bisa diimplementasikan di seluruh Lingkungan

Lembaga Pendidikan Polri.

Peserta silahkan melanjutkan Rancangan Aksi Perubahan sukses selalu.

Bandung,  April 2022
M OR

Dr. BERNARD SIBARANI, S.1.K., M.Si.
KBP NRP 71040399
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RENCANA AKSI PERUBAHAN
SISTEM ARSIP DIGITAL (SI ARDI)
BIDANG KERJASAMA DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN

1. PENDAHULUAN
a. Latar belakang
1) Gambaran Umum

Lemdiklat Polri selaku penanggung jawab program
pendidikan dan pelatihan di institusi Kepolisian Negara Republik
Indonesia merupakan tulang punggung dalam mewujudkan
sumber daya manusia Polri yang profesional sesuai dengan
tugas dan fungsinya. Dalam rangka mengemban tugas tersebut,
Lemdiklat Polri berkewajiban untuk merencanakan, menyusun
dan mengesahkan program pendidikan dan pelatihan yang
mengacu kepada sasaran prioritas pengembangan SDM Polri.

Sekolah Tinggi llmu Kepolisian (STIK) merupakan unsur
pelaksana utama yang berada di bawah Lemdiklat. STIK
memiliki tugas untuk menyelenggarakan fungsi pendidikan tinggi
bidang ilmu kepolisian bagi kepentingan Polri dan unsur-unsur
terkait serta pengkajian dan penelitian masalah-masalah yang
berkaitan ~ dengan  fungsi  kepolisian  dalam  rangka
pengembangan dan mendorong penerapan ilmu dan teknologi
kepolisian.

Dalam melaksanakan tugas, Ketua STIK dibantu oleh
Waket Bid. Kermadianmas yang bertugas melaksanakan
administrasi umum, perencanaan dan evaluasi kerja sama,
pengabdian masyarakat oleh mahasiswa STIK, melaksanakan
konsultasi profesi kepolisian, kerja sama dengan instansi dan
lembaga lainnya baik dalam maupun luar negeri dan pelatihan

profesi kepolisian.



2) Struktur Organisasi

Waket Bid. Kermadianmas dalam pelaksanaan tugasnya
dibantu oleh Kabagmin yang bertugas menyelenggarakan tugas
pelayanan staf bidang perencanaan, administrasi dan evaluasi
kerja sama dan pengembangan. Kabagmin dibantu oleh tiga
Kasubag, yaitu Kasubag Renkerma, Kasubag Evabang. Struktur

organisasi STIK dapat digambarkan sebagai berikut:

Bagan 1.1 Struktur Organisasi STIK

KETUASTIK | MAJELIS WALI AMANAT
LEMDIKKLAT POLRI SENAT AKADEMIK
I [ | I
WAKET WAKET WAKET
BIDAKADEMIK BIDMINWA WAKETBID PPITK 1| gipKkeRMADIANMAS

| | iURTU
URKEU TAUD

[ \
DIT DIT PROG

PROG SARJANA PASCA SARJANA : l I

SUBBAG SUBBAG SUBBAG
RENKERMA | | MINKERMA EVABANG
LEM LEM LEM LEM
DIANMAS KONPROFPOL KERMADALUGRI LATPROFPOL

3) Tupoksi dan Jabatan Administrator

Action Leader saat ini menduduki jabatan sebagai Kasubag
Evabang yang bertugas melaksanakan evaluasi dan
pengembangan kerjasama, termasuk dianmas, latihan dan
konsultasi profesi kepolisian. Dalam pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi Evabang tidak terlepas dari fungsi lain dan diperlukan
data atau informasi kegiatan. Data atau informasi tersebut dapat
berupa dokumen-dokumen atau arsip.

Arsip tersebut memiliki peranan penting dalam pelaksanaan
tugas sehari-hari, yaitu sebagai sumber informasi, rekaman
kegiatan atau peristiwva yang telah lampau dan dapat
dipergunakan sebagai data-data pelengkap dalam proses

evaluasi dan pengembangan, sehingga dapat bermanfaat dalam



pengambilan  keputusan maupun penentuan kebijakan

selanjutnya.

Bagmin Bid. Kermadianmas STIK menemukan beberapa

kendala dalam pelaksanaan tugas sehari-hari antara lain adalah

sebagai berikut :

a)

b)

d)

Penataan arsip dokumen setiap kegiatan pada masing-
masing lembaga di bawah Bid. Kermadianmas yang meliputi
laporan kegiatan sosialisasi (Lembaga Konsultasi Hukum
dan Masyarakat) LKHM, dokumen Perjanjian Kerjasama
yang dilaksanakan oleh Lemdianmas, serta laporan kegiatan
yang dilaksanakan oleh Lemlatprofpol masih konvensional/
manual dalam bentuk print out dan softcopy dalam hard disk
eksternal;

Personel Bid. Kermadianmas kesulitan dalam menemukan
kembali arsip-arsip kegiatan dan sangat beresiko untuk
hilang;

Pengumpulan laporan kegiatan Dianmas Mahasiswa STIK
yang masih dilakukan secara konvensional/manual,
sehingga mengakibatkan menumpuknya arsip laporan-
laporan kegiatan Dianmas Mahasiswa STIK, sehingga
tampak kurang tertata dengan baik dan sulit menemukan
arsip laporan mahasiswa dikarenakan banyaknya laporan
yang hilang;

Sistem pengarsipan digital yang telah ada masih sederhana,
terbatas pada arsip surat masuk dan keluar sehingga belum
memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan Dosen STIK untuk
mengumpulkan laporan kegiatan Dianmas, laporan kegiatan
sosialisasi LKHM, dokumen-dokumen PKS maupun laporan

kegiatan lainnya dalam bentuk softcopy secara online.



4) Identifikasi Masalah

Untuk menggambarkan kondisi yang ada saat ini dan

kondisi yang diharapkan, secara lebih rinci dapat dijelaskan pada

table berikut ini:

Tabel 1.1 Kondisi Existing dan Kondisi yang Diharapkan

No. Kondisi Existing Kondisi yang Diharapkan

1. Penataan arsip dokumen setiap Adanya sistem pengarsipan
kegiatan pada masing-masing dokumen laporan-laporan
lembaga di bawah Bid. kegiatan pada setiap lembaga di
Kermadianmas yang meliputi lingkungan Bid. Kermadianmas
laporan kegiatan sosialisasi STIK dalam bentuk softcopy dan
(Lembaga Konsultasi Hukum dan memungkinkan untuk diakses
Masyarakat) LKHM, dokumen secara online oleh seluruh
Perjanjian Kerjasama yang personel Bid. Kermadianmas.
dilaksanakan oleh Lemdianmas,
serta laporan kegiatan yang
dilaksanakan oleh Lemlatprofpol
masih konvensional/manual dalam
bentuk print out dan softcopy
dalam hard disk eksternal.

2. Personel Bid. Kermadianmas Personel dapat dengan mudah
kesulitan dalam menemukan menemukan kembali arsip-arsip
kembali arsip-arsip kegiatan dan kegiatan yang dibutuhkan.
sangat beresiko untuk hilang.

3. Pengumpulan laporan kegiatan Adanya sistem pengarsipan
Dianmas Mahasiswa STIK yang dokumen laporan-laporan
masih dilakukan secara kegiatan Dianmas Mahasiswa
konvensional/manual, sehingga STIK dalam bentuk softcopy dan
mengakibatkan menumpuknya memungkinkan untuk diakses
arsip laporan-laporan kegiatan secara online oleh seluruh
Dianmas Mahasiswa STIK, Mahasiswa STIK.
sehingga tampak kurang tertata
dengan baik dan sulit menemukan
arsip laporan mahasiswa
dikarenakan banyaknya laporan
yang hilang.

4, Sistem pengarsipan digital yang Pengembangan sistem

telah ada masih sederhana,
terbatas pada arsip surat masuk
dan keluar sehingga belum
memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan
Dosen STIK untuk mengumpulkan
laporan kegiatan Dianmas, laporan
kegiatan sosialisasi LKHM,
dokumen-dokumen PKS maupun
laporan kegiatan lainnya dalam
bentuk softcopy secara online.

pengarsipan yang telah ada agar
dapat memfasilitasi pengarsipan
dokumen laporan-laporan
kegiatan pada setiap lembaga di
lingkungan Bid. Kermadianmas
STIK dalam bentuk softcopy dan
memungkinkan untuk diakses
secara online oleh Staf, Dosen
dan Mahasiswa STIK yang
terlibat pada kegiatan Bid.
Kermadianmas STIK.




Berdasarkan analisa situasi tersebut di atas, Action Leader
menentukan perumusan masalah (isu strategis) pada Bid.
Kermadianmas dengan menggunakan metode USG (Urgency,
Seriousness, Growth). Metode USG merupakan salah satu cara
menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode teknik
scoring 1-5 dan dengan mempertimbangkan tiga komponen
dalam metode USG. Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya
waktu, mendesak atau tidaknya masalah tersebut diselesaikan.
Seriuosness, yaitu dengan melihat dampak masalah tersebut
terhadap produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan,
membahayakan sistem atau tidak. Growth, vyaitu tingkat

perkembangan masalah apakah masalah tersebut berkembang

sedemikian rupa sehingga sulit

untuk dicegah.

tergambarkan dalam tabel sebagai berikut:

yang

Tabel 1.2 Identifikasi Masalah dengan Metode USG

NO

ISU STRATEGIS/MASALAH

NILAI

U

S

G

TOTAL

RANKING

Penataan arsip dokumen setiap kegiatan
pada masing-masing lembaga di bawah
Bid. Kermadianmas yang meliputi laporan
kegiatan sosialisasi (Lembaga Konsultasi
Hukum dan Masyarakat) LKHM, dokumen
Perjanjian Kerjasama yang dilaksanakan
oleh Lemdianmas, serta laporan kegiatan
yang dilaksanakan oleh Lemlatprofpol
masih konvensional/manual dalam bentuk
print out dan softcopy dalam hard disk
eksternal.

4

4

3

11

Pengumpulan laporan kegiatan Dianmas
Mahasiswa STIK yang masih dilakukan
secara konvensional/ manual, sehingga
mengakibatkan menumpuknya arsip
laporan-laporan kegiatan Dianmas
Mahasiswa STIK, sehingga tampak kurang
tertata dengan baik dan sulit menemukan
arsip laporan mahasiswa dikarenakan
banyaknya laporan yang hilang.




3. | Sistem pengarsipan digital yang telah ada

masih sederhana, terbatas pada arsipsurat | 4| 4| 4 12 @
masuk dan keluar sehingga belum

memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan Dosen
STIK untuk mengumpulkan laporan kegiatan
Dianmas, laporan kegiatan sosialisasi
LKHM, dokumen-dokumen PKS maupun
laporan kegiatan lainnya dalam bentuk
softcopy secara online.

Keterangan:
1 = sangat rendah, 2 = rendah, 3 = sedang, 4 = tinggi, 5 = sangat
tinggi
Setelah dilakukan penilaian terhadap permasalahan di atas
dapat disimpulkan bahwa sistem pengarsipan digital yang telah
ada masih sederhana, terbatas pada arsip surat masuk dan
keluar sehingga belum memfasilitasi Staf, Mahasiswa dan Dosen
STIK untuk mengumpulkan laporan kegiatan Dianmas, laporan
kegiatan sosialisasi LKHM, dokumen-dokumen PKS maupun
laporan kegiatan lainnya dalam bentuk softcopy secara online.
menjadi isu atau permasalahan utama baik berdasarkan tingkat
urgency, seriousness dan growth agar selanjutnya dicarikan
solusi penyelesaiannya.
Sistem pengarsipan digital yang telah diimplementasikan
saat ini hanya meliputi agenda surat masuk maupun agenda

surat keluar, seperti pada gambar dibawah ini.

Gambar 1.1 Sistem Pengarsipan Digital yang ada saat ini

D | @ AGENDA SURAT - Google Sprez: x | + - o x
& C @ hitpsy/docsgoogle.com/spreadsheets/d/1Tewjb7CtTM 1tbdk_02D0aDSEXmiN XptoR64/aditégid Bl = @ 8 -~

H
a AGENDASURAT % @ & = = 0

File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan Terakhir diedit beberapa detik lal
o~ @ P 00 - Rp o 09 123+ Defalt(ai. v 10 + B I & 4 H E- T Pl-%- o @@ T~ 3I- A~ B

W3 - KABAGMIN

AGENDA SURAT MASUK BID. KERMADIANMAS

NO. | TANGGAL NOMOR SURAT TGL SURAT| SURATDARI | JENIS SURAT| PERIHAL DISPOSISI KPD TGL DISP 151 DISPOSISI ARSIP
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2021
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Minwa
55 1-3-2021 Sprin/ 163/ Kep21 26-2-2021|Ketua Stik | Sprin KABAGMIN - 1-3-2021|Fiie Surat Masuk
a
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penalitian kompolnas
7-4-2021| B/ND-146/V/REN.2.3./2021/Bid. 7-4-2021|Ketua STIK  |Nota Dinas ~ laporan hasil - 742021 Surat Masuk
Minwa pelaksanaan kegiatan di
lingkungan STIK 5.d_ bulan
Maret 2021
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ditandatangani oleh kepala
satuan fungsi/kepala saluan
kenia atas nama Kapoir
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gedung STIK
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2021
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Sedangkan laporan-laporan kegiatan Dianmas mahasiswa,
laporan kegiatan sosialisasi LKHM serta dokumen perjanjian
kerjasama yang dilaksanakan oleh Lemdianmas masih
tersimpan secara manual pada lemari-lemari penyimpanan.
Beberapa dokumen laporan kegiatan tersebut sulit ditemukan,

tidak jelas keberadaannya atau bahkan hilang.

Gambar 1.2 Lemari Tempat Pengarsipan Dokumen Surat

Menyurat dan Laporan-laporan Kegiatan

—




Sistem pengarsipan digital yang telah ada saat ini masih
belum memfasilitasi personel Bid. Kermadianmas, dosen,
mahasiswa dan personel STIK yang terlibat langsung dalam
kegiatan Bid. Kermadianmas untuk meng-upload laporan-laporan
pelaksanaan kegiatan untuk dapat langsung terarsipkan secara
online dalam bentuk softcopy. Hal tersebut berdampak pada
personel memerlukan waktu yang lebih lama untuk mencari
dokumen-dokumen laporan pelaksanaan kegiatan yang
dibutuhkan. Selain itu juga dapat memperbesar resiko
musnah/hilangnya dokumen laporan tersebut akibat bencana alam

yang mungkin terjadi maupun akibat kelalaian personel.

Permasalahan dalam pengarsipan dokumen laporan
kegiatan tersebut cukup mempengaruhi kelancaran dalam
melaksanakan tugas di lingkungan Bid. Kermadianmas. Karena
apabila sistem pengarsipan tidak berjalan baik, maka para
personel pada masing-masing Lembaga di lingkungan Bid.
Kermadianmas akan kesulitan dalam menemukan dokumen-
dokumen yang dibutuhkan untuk menunjang pekerjaannya
maupun data yang dibutuhkan oleh para pimpinan sebagai
rujukan dalam pengambilan keputusan-keputusan.

Bagmin yang membantu tugas Waket Bid. Kermadianmas
dalam menyelenggarakan tugas pelayanan staf bidang
perencanaan, administrasi dan evaluasi kerja sama dan
pengembangan membutuhkan sebuah sistem pengarsipan yang
dapat memudahkan para Kasubag pada khususnya dan para
personel Bid. Kermadianmas pada umumnya, agar dapat dengan
mudah mengakses arsip surat menyurat maupun dokumen-
dokumen pendukung kegiatan pada Bid. Kermadianmas kapan
saja dan dimana saja. Hal tersebut juga tentu saja sangat
membantu Action Leader dalam melaksanakan tupoksinya pada
Subbag Evabang untuk melakukan evaluasi dan pengembangan

di lingkungan Bid. Kermadianmas STIK.



b. Tujuan

Berdasarkan latar belakang tersebut di atas, maka Action

Leader mengangkat gagasan inovasi aksi perubahan ini dengan

judul “Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama dan

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu Kepolisian”.

Tujuan dari rencana aksi perubahan terdiri dari dua tahap, yaitu

tahap off campus dan pasca pelatihan.

1) Tahap off campus 60 hari

2)

a)

b)

d)

Terwujudnya sistem pengarsipan dalam bentuk digital
dengan memanfaatkan Google Workspace;

Terbentuknya buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital
(SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llImu Kepolisian;

Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian;

Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP
penyimpanan arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk
digital pada Bid. Kermadianmas;

Terlaksananya implementasi sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP
penyimpanan arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk

digital pada Bid. Kermadianmas.

Tahap Pasca Pelatihan

a)

b)

Terlaksananya implementasi secara berkelanjutan sistem
digitalisasi arsip, buku panduan mekanisme sistem arsip
digital dan SOP penyimpanan arsip yang efektif dan efisien
dalam bentuk digital pada Bid. Kermadianmas;

Melaksanakan ~ monitoring dan  evaluasi  terhadap
pelaksanaan sistem digitalisasi arsip pada lingkungan Bid.

Kermadianmas;
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c) Melaksanakan perbaikan dan pengembangan sistem
digitalisasi arsip pada lingkungan Bid. Kermadianmas dengan

menyesuaikan kebutuhan lembaga.

d) Melakukan pengembangan sistem arsip digital pada Bid.
Kermadianmas yang terintegrasi dengan sistem pengarsipan
pada lingkungan STIK.

c. Manfaat
Apabila tujuan tersebut tercapai maka rencana aksi perubahan
ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut:
1) Bagiinternal

a) Tersedianya sistem pengarsipan digital pada Bid.
Kermadianmas STIK;

b) Terwujudnya peningkatan kinerja personel Bid.
Kermadianmas dalam melaksanakan penyimpanan dan
pencarian dokumen-dokumen arsip yang dibutuhkan oleh
pimpinan;

c) Terwujudnya peningkatan kinerja personel dalam melakukan
evaluasi dan pengembangan pada lingkungan Bid.
Kermadianmas STIK;

d) Terwujudnya peningkatan kinerja personel dalam melayani
pimpinan pimpinan untuk memperoleh data terkait dokumen-
dokumen kegiatan yang dibutuhkan sebagai salah satu
pertimbangan dalam penentuan kebijakan;

e) Terwujudnya upaya meminimalisir penggunaan kertas pada
lingkungan kantor (paperless office).

2) Bagi pihak eksternal

a) Terwujudnya efektivitas dan efisiensi kinerja pelayanan

pengarsipan surat;

b) Terwujudnya proses penyajian informasi yang lebih cepat.
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d. Ruang Lingkup

Agar pelaksanaan rencana aksi ini dapat berjalan efektif, maka
batasan pelaksanaannya menitikberatkan pada upaya-upaya
mengembangkan sistem digitalisasi arsip pada Bid. Kermadianmas
dengan memanfaatkan Google Workspace dan pelaksanaannya
disesuaikan dengan tahapan-tahapan selama off campus peserta

melaksanakan aksi perubahannya.

2. INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI

a.

Inovasi
Adapun Inovasi yang akan dilakukan dalam Rencana AKksi

Perubahan ini adalah:

1) Memprogram sistem pengarsipan dalam bentuk digital dengan
memanfaatkan google workspace;

2) Membuat buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital
(SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llImu Kepolisian;

3) Membuat SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian;

4) Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku panduan
mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan arsip
yang efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid.
Kermadianmas;

5) Terlaksananya implementasi sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan
arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid.

Kermadianmas.

. Output Rencana Aksi

Output yang diharapkan pada rencana aksi ini adalah:
1) Terwujudnya sistem pengarsipan dalam bentuk digital dengan

memanfaatkan google workspace,;
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2) Terbentuknya buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital (SI
ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llmu Kepolisian;

3) Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang
Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi limu
Kepolisian;

4) Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku panduan
mekanisme sistem arsip digital dan SOP Sistem Arsip Digital (Sl
ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llImu Kepolisian;

5) Terlaksananya implementasi sistem digitalisasi arsip, buku
panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan
arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid.

Kermadianmas.

3. TATA KELOLA SUMBER DAYA

a. Pengorganisasian SDM
1) Struktur Tata Kelola
Bagan 3.1. Struktur Tata Kelola

WAKET BID. KERMADIANMAS

(Brigjen Pol Drs. M. Naufal Yahya, M.Sc.(Eng).)

| KALEMDALUGRI (MENTOR)
(KBP Dr. Bernard Sibarani, S.I.K., M.Si.)

COACH
(AKBP Kusbianto, S.Pd., M.H.)

ACTION LEADER

TIM EFEKTIF
(Bamin/Banum
Bagmin)
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2) Deskripsi

a)

b)

d)

Mentor berperan memberikan dukungan dan persetujuan
serta arahan secara strategi dan teknis tentang pelaksanaan
aksi perubahan.

Coach/pembimbing berperan Sebagai pembimbing dalam
pelaksanaan aksi perubahan.

Action Leader berperan memimpin, memotivasi dan
menggerakan tim yang ada untuk melaksanakan aksi
perubahan secara teknis operasional, menyelesaikan
masalah-masalah operasional yang ada dan pembuatan
laporan kemajuan (Progress Report) dalam pelaksanaan
pekerjaan.

Tim Efektif berperan membantu Action Leader dalam
melaksanakan dan menyelesaikan setiap tahapan kegiatan

aksi perubahan.

b. Penganggaran

Dalam rangka mendukung pelaksanaan rencana aksi

perubahan dibutuhkan dukungan anggaran, namun dalam

pelaksanaannya menggunakan anggaran swadaya Action Leader,

dengan rincian sebagai berikut:

1)
2)
3)

Rapat koordinasi dan Sosialisasi : Rp 1.250.000,-
Pembuatan SOP dan Buku Panduan :Rp 500.000,-
ATK :Rp 250.000,-
Total : Rp 2.000.000,-

c. Sarana dan Prasarana

Sarana dan prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi

perubahan ini sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)
5)

Laptop/Komputer;

Printer;

Alat Tulis Kantor;

Infocus dan Layar (screen);

Ruang rapat/sosialisasi.
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Pemenuhan sarana dan prasarana tersebut di atas, dengan cara
mengoptimalkan Sarana dan prasarana yang ada pada ruang kerja
Bid. Kermadianmas STIK.

d. Metode

Metode yang digunakan dalam memperlancar terwujudnya
rencana aksi perubahan ini adalah metode komunikasi. Komunikasi
pada rencana aksi perubahan diaplikasikan baik secara persuasif,
informatif maupun instruktif. Berikut definisi singkat:

1) Komunikasi secara persuasif merupakan komunikasi yang
bertujuan untuk mengubah atau mempengaruhi sikap, pendapat
dan perilaku seseorang sehingga bertindak sesuai dengan apa
yang diharapkan oleh komunikator;

2) Komunikasi secara informatif adalah komunikasi untuk membuat
orang lain mengerti dan tahu tentang pesan yang akan
disampaikan;

3) Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi yang bersifat
perintah.

Strategi komunikasi erat hubungan dan kaitannya antara tujuan
yang hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus
diperhitungkan, kemudian merencanakan bagaimana mencapai
konsekuensi sesuai dengan hasil yang diharapkan atau dengan kata

lain tujuan yang hendak dicapai.

4. STAKEHOLDER
a. ldentifikasi Stakeholder

Stakeholder menurut Freeman adalah kelompok atau individu
yang dapat mempengaruhi dan atau dipengaruhi oleh suatu
pencapaian tujuan tertentu. Dalam melaksanakan aksi perubahan ini
perlu diidentifikasi stakeholder yang terlibat. Stakeholder dibedakan
menjadi 2 (dua) yaitu internal dan eksternal.
1) Stakeholder Internal

a) Waket Bid. Kermadianmas;

b) Kalemdianmas;



Kalemkonprofpol;
Kalemkermadalugri;
Kalemlatprofpol;
Kasubbagrenkerma,

Kasubagminkerma,

h) Bamin/Banum Bagmin.
2) Stakeholder Eksternal
a) Mahasiswa STIK;

b) Dosen STIK;
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c) Personel STIK vyang terlibat dalam kegiatan Bid.
Kermadianmas.
Tabel 4.1. Identifikasi Stakeholder
JENIS
" STAKE KELOMPOK STAKEHOLDER _
= | HOLDER 52
ﬁ o 0 %)) 0 L|I—J§
NO STAKEHOLDER ﬁ 5 g <§‘: E (é) @ 8 é g
= S| 2| % O L P L:::J c'/_)o
F |lz|2|E = |— m E v
SlEl2 2| S| k| g
0 o ] <
Internal
1. | Waket Bid. N v | +++ (8) Canalizing
Kermadianmas
2. | Kalemkermadalugri| N +++ (8) Canalizing
3. | Kalemdianmas N ++ (6) Persuasif
4. | Kalemkonprofpol S ++ (6) Persuasif
5. | Kalemlatprofpol N ++ (6) Persuasif
6. | Kasubagrenkerma | N ++ (5) Canalizing
7. | Kasubagminkerma ++ (5) Canalizing
8. | Bamin/Banum N N ++ (5) Canalizing
pada Bagmin
Eksternal
1. | Mahasiswa STIK N +(3) | Informatif
2. | Dosen STIK N +(3) | Informatif
3. | Personel STIK N +(3) | Informatif
yang terlibat dalam
kegiatan Bid.
Kermadianmas.




Keterangan:
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Jenis Stakeholders:

a) Primer
b) Sekunder

c) Utama

: Penerima Manfaat/Target dari Upaya;

: Mereka yang langsung terlibat dengan/bertanggung
jawab terhadap penerima manfaat atau sasaran
upaya;

: Pejabat pemerintah dan pembuat kebijakan adalah
mereka yang merencanakan, mensahkan, dan
menjalankan hukum dan peraturan yang bisa
memenuhi tujuan upaya atau langsung
membatalkannya. Mereka yang bisa mempengaruhi
pihak lain dan mereka yang punya kepentingan

dengan hasil upaya.

Kelompok Stakeholders:

a) Promoters
b) Defenders
c) Latents

d) Apathetics

: Kepentingan tinggi, kekuatan tinggi;
: Kepentingan tinggi, kekuatan rendah ;
: Kepentingan rendah, Kekuatan tinggi;

: Kepentingan rendah, kekuatan rendah.

Pemetaan posisi dari setiap stakeholder:

a) Positif (+)/(++)/(+++) . cukup mendukung/Mendukung/sangat
mendukung;

b) Negatif (-) Menentang;

c) Positif/Negatif (+/-) : Netral.

Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, maka

makin tinggi Powernya:

a) Rendah
b) Sedang
c¢) Tinggi

d) Sangat Tinggi

V O w K
I
o 0N

o



b. Peta Jejaring (Net Map)
Dalam upaya mensinergikan seluruh potensi kekuatan
stakeholder dan mengatasi kendala-kendala yang muncul maka perlu
dirumuskan strategi dalam melakukan komunikasi.

Bagan 4.1 Peta Jejaring (Net Map)

WAKET BID.
KERMADIANMAS

[ ———

KALEMLATPROFPOL KALEMDIANMAS KALEMDALUGRI KALEMKONPROFPOL

KASUBBAGREN
/ KERMA
ACTIONLEADER /
(KASUBBAG
MAHASISWA STIK L EVABANG) |

KASUBBAGMIN
% \\ KERMA
PERSONEL STIK YANG
TERLIBAT DALAM \ DOSEN STIK ‘ BAMIN/BANUM /
KEGIATAN BID. {

KERMADIANMAS BAGMIN

- o

KETERANGAN:

""""" * . Garis Laporan

) ) : Stakeholder Eksternal
: Garis Perintah

) g : Garis Koordinasi : Stakeholer Internal

: Garis Sosialisasi

1) Action Leader melakukan laporan dan koordinasi/konsultasi
terhadap mentor tentang kegiatan Rencana Aksi Perubahan yang
akan dilaksanakan, yang meliputi Rencana Aksi Perubahan,
pembentukkan tim efektif, keterlibatan stakeholder Internal dan
Eksternal, serta hal-hal lain yang diperlukan dalam kegiatan
Rencana Aksi Perubahan tersebut;

2) Mentor memberikan persetujuan surat perintah/surat keputusan
tentang pembentukan tim efektif (team work) yang telah

ditandatangani oleh Pimpinan;



3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Mentor dan Action Leader melakukan Rencana Aksi Perubahan
dengan melakukan Identifikasi keterlibatan stakeholder internal dan
eksternal, serta hal-hal lain yang diperlukan dalam kegiatan
Rencana Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan;

Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder Internal dan
Eksternal tentang pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan;

Action Leader berkoordinasi dengan tim efektif untuk membuat
sistem arsip digital dan buku panduan mekanisme penerapan arsip
digital pada Bid. Kermadianmas STIK;

Action Leader mensosialisasikan hasil Rencana Aksi Perubahan
kepada Stakeholder Internal dan Eksternal yang berupa sistem
arsip digital dan buku panduan mekanisme penerapan arsip digital
pada Bid. Kermadianmas STIK;

Action Leader melakukan laporan kepada mentor dan coach
mengenai kegiatan yang dilakukan dalam pelaksanaan Rencana
Aksi Perubahan.

Output dari Rencana Aksi Perubahan yang dilakukan oleh Action
Leader adalah SOP, buku panduan serta Sistem Arsip Digital
(SI ARDI) pada Bid. Kermadianmas STIK.
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c. Kuadran Stakeholder

Bagan 4.2 Kuadran Stakeholder

24
<
LATENTS @
_ @ PROMOTERS
1. Kalemdianmas S 1 Waket Bid
2. Kalemkonprofpol & : Ke?n?;di;r;mas
3. Kalemlatprofpol =
S g 2. Kalemkermadalugri
KEPENTINGAN KECIL KEPENTINGAN BESAR
APATHETIC DEFENDERS
1. Mahasiswa STIK S 1. Kasubagrenminkerma
2. Dosen STIK ; 2. Kasubagminkerma
3. Personel STIK yang 2 3. Bamin/Banum pada
terlibat dalam kegiatan - Bagmin
Bid. Kermadianmas z
o

Pertimbangan penempatan masing-masing kepentingan
stakeholder ke dalam salah satu kuadran tersebut dilakukan dengan
memperhatikan ciri-ciri ke empat kelompok stakeholder, sebagai
berikut:

1) Promoters memiliki kepentingan besar terhadap program dan
juga kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil atau
menggagalkan tergantung dengan sikap stakeholder yang
mendukung atau menentang.

2) Defenders memiliki kepentingan pribadi dan dapat
menyuarakan  dukungannya dalam  komunitas, tetapi
kekuatannya kecil untuk mempengaruhi kegiatan.

3) Latents tidak memiliki kepentingan khusus maupun terlibat
dalam kegiatan, tetapi memiliki kekuatan besar untuk

mempengaruhi program jika mereka menjadi tertarik.
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4) Apathetics kurang memilki kepentingan maupun kekuatan,

bahkan mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan.

5. PENTAHAPAN RENCANA AKSI

Tabel 5.1 Pentahapan Rencana Aksi Perubahan (Milestone)

NO. KEGIATAN WAKTU OUTPUT
l. TAHAP OFF CAMPUS 60 hari
A. PERENCANAAN
1 Menghadap Waket Bid. Kermadianmas
STIK untuk melaporkan tentang
isu/permasalahan yang dipilih untuk aksi
perubahan dan meminta arahan. Minggu |
2 Menghadap Mentor untuk melaporkan (13-16 April 2022)
tentang isu/permasalahan yang dipilih
untuk aksi perubahan dan meminta
arahan.
3 Berkoordinasi dengan para Stakeholder Minggu I

Internal mengenai aksi perubahan.

(18-23 April 2022)

. PENGORGANISASIAN

4 Pembentukan tim efektif. .
Minggu Il
5 Membuat sprin pembentukan tim efektif. (18-23 April 2022)
6 Berkoordinasi dengan Tim efektif terkait
pembuatan sistem arsip digital. Minggu Ii
7 Melaksanakan rapat dengan Tim efektif (25-30 April 2022)

tentang pembuatan sistem arsip digital.

. PELAKSANAAN

8 Membuat sistem arsip digital (Si Ardi)
dengan memanfaatkan Google Workspace.
9 Membuat buku panduan mekanisme .
sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. (I;I-Igg?vllje:vzaz\g)
Kermadianmas.
10 Membuat SOP penyimpanan arsip yang
efektif dan efisien dalam bentuk digital.
11 Melaksanakan sosialisasi sistem

digitalisasi arsip, buku panduan
mekanisme sistem arsip digital dan SOP
sistem arsip digital Bid. Kermadianmas.

Minggu VI
(23-28 Mei 2022)
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12

Melaksanakan implementasi sistem arsip Minggu VIl = VIII
digital, SOP dan buku panduan _ :
mekanisme sistem arsip digital pada Bid. (25 Mei — 4 Juni
Kermadianmas 2022)

. MONITORING DAN EVALUASI

13 Evaluasi pelaksanaan aksi perubahan.

14 Penyusunan laporan akhir kegiatan aksi Minggu IX
perubahan. ;

(6 — 11 Juni 2022)

15 Pembuatan video pelaksanaan kegiatan
aksi perubahan.

Il. TAHAP PASCA PELATIHAN

1 | Terlaksananya implementasi secara berkelanjutan sistem digitalisasi arsip,
buku panduan mekanisme sistem arsip digital dan SOP penyimpanan
arsip yang efektif dan efisien dalam bentuk digital pada Bid.
Kermadianmas.

2 Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan sistem arsip
digital pada lingkungan Bid. Kermadianmas.

3 Melaksanakan perbaikan dan pengembangan sistem arsip digital pada
lingkungan Bid. Kermadianmas dengan menyesuaikan kebutuhan
lembaga.

4 | Melakukan pengembangan sistem arsip digital pada Bid. Kermadianmas

yang terintegrasi dengan sistem pengarsipan pada lingkungan STIK.

. MANAJEMEN RESIKO

a. Potensi Masalah

1) Kurang optimalnya kinerja Action Leader dan tim efektif
karena memiliki beban tugas sehari-hari yang cukup banyak
sehingga kesulitan dalam membagi waktu antara pelaksanaan
rencana aksi perubahan dan tugas pokok sehari-hari;

2) Kurang maksimalnya koordinasi dengan tim efektif dan
stakeholders melaksanakan perannya karena stakeholder
memiliki beban tugas sehari-hari yang cukup banyak
disamping melaksanakan tugas lain diluar tupoksinya.

b. Resiko
1) Pelaksanaan aksi perubahan ini berpontensi kurang maksimal

karena rutinitas pekerjaan sehari-hari dari anggota tim efektif;
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2) Semakin terbatasnya waktu untuk melaksanakan kegiatan
implementasi memungkinkan akan terjadi banyak kekurangan
atas hasil aksi perubahan yang diharapkan.

c. Strategi mengatasi masalah

1) Optimalisasi pola komunikasi dan berkoordinasi dengan tim
efektif dalam pembagian waktu dengan menyelesaikan antara
aksi perubahan dengan tugas rutin sehari-hari;

2) Melaksanakan komunikasi dan koordinasi baik dengan tim efektif
maupun stakeholder internal dan eksternal terkait pembagian
waktu dengan melakukan penjadwalan waktu dengan
menyesuaikan antara perubahan rencana aksi dan pekerjaan

rutin sehari-hari.

7. PENUTUP
Demikian rencana aksi perubahan terkait dengan Sistem Arsip
Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi llmu Kepolisian, guna memenuhi persyaratan dalam
mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Administrator Tahun 2022 di
Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga Pendidikan dan Pelatihan
Polri Bandung.



Laporan Hasil Aksi Perubahan

Sistem Arsip Digital (SI ARDI)
Bidanq Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tingqi Ilmu Kepolisian

WITA PUSPITASARI
ﬁ 20220301021219




Kondisi saat ini Kondisi yang
| f‘ diharapkan

7 Personel
STIK

= rE T Mengunggah/ yploadlaporan
e e e kegiatan pada suatu sistem arsip
o e digital secara langsung




Internal <€=® MANFAAT

Tersedianya sistem pengarsipan digital pada
Bid. Kermadianmas STIK

<

Eksternal
Terwujudnya efektivitas dan

efisiensi kinerja pelayanan
pengarsipan dokumen kegiatan

Terwujudnya peningkatan kinerja personel E
Bid. Kermadianmas dalam melaksanakan M
penyimpanan dan pencarian dokumen arsip

yang dibutuhkan oleh pimpinan i :‘:’ S
‘ﬂ'?ﬁ ‘

Terwujudnya peningkatan kinerja
personel dalam melakukan evaluasidan — ¥2

pengembangan pada lingkungan Bid.
Kermadianmas STIK

Y
Terwujudnya peningkatan kinerja iissmsssmmsmmame— TerWUJ:l_Jdnya PLOSES
personel dalam melayani pimpinan -'ﬂlll“_ penyajian informasi
pimpinan untuk memperoleh data R > yang lebih cepat
terkait dokumen kegiatan.

Terwujudnya upaya meminimalisir

penggunaan kertas pada lingkungan I<antor
(paperless office)
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Sistem pengarsipan
dalam bentuk
digital dengan
memanfaatkan
Google Workspace

Sistem Arsip Digital (SI ARDI)
Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian
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Buku Panduan
mekanisme Sistem
Arsip Digital

(S1 ARDI)

SopP
Sistem Arsip Digital
(S1 ARDI)
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Kuadran
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<
LATENTS 4 PROMOTERS
S+leh0l.der 1. Kalemdianmas 2 :
. 2. Kalemkonprofpol g = \Iivearlr(:;(;sifr;mas
Sebelvum ak5| 3. Kalemlatprofpol % 2. Kalemkermadalugri
a
perubahan
KEPENTINGAN KECIL KEPENTINGAN BESAR
APATHETIC DEFENDERS
1. Mahasiswa STIK 1. Kasubagrenminkerma
2. Dosen STIK 2. Kasubagminkerma

3. Bamin/Banum pada
Bagmin

3. Personel STIK yang terlibat
dalam kegiatan Bid.
Kermadianmas

PENGARUH KECIL




PROMOTERS

1. Waket Bid.
Kermadianmas
Kalemkermadalugri
Kalemdianmas
Kalemkonprofpol
Kalemlatprofpol

PENGARUH BESAR

- ﬁ;h ’u' q;f* LATENTS

a bk wn

KEPENTINGAN KECIL KEPENTINGAN BESAR

Kuadran APATHETIC DEFENDERS
1. Personel STIK yang terlibat ; Easugagreprsinkerma
Stakeholder dalam kegiatan Bid 2 e
Kermadianmas
setelah aksi
perubahan

Bagmin
4. Mahasiswa STIK
5. Dosen STIK

PENGARUH KECIL



Milestone

Monitoring dan
Evaluasi

)

Minggu! & Minggu I Hinggu IV sd VIl g
* Menghadap mentor » Pembentukan tim efektif .
* Berkoordinasi dengan » Rapat tim efektif Pengembangan produk * Evaluasi pelaksanaan

* Sosialisasi produk

stakeholder internal dan .
* Implementasi produk

aksi perubahan
eksternal

* Penyusunan Laporan
* Pembuatan video




Sﬁﬂ"‘ Output Aksi Perubahan

Standard operating procedure
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Output Aksi Perubahan .
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK

oo Drive Saya > ARSIP SURAT BID. KERMADIANMAS ~ B O B
Hama 4 emak Torak n uean

B suRATREWAR

o
2, oiegikan kepaca saye m s
@ Teven AGENOA SURAT
Bertrang
o AGENOA SURAT 1
@ semeen
O Penyimpanan

LAPORAN KEGIATAN LEMIANMAS

- > -
| Si Ardi Lapor e Si Ardi Lapor Si Ardi Lapor Y Si Ardi Lapor
k'ylwﬂ""ws W Mmm-mm 'Mmmmm
W

Setelah Aksi Perubahan

Sebelum Aksi Perubahan
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Buku Panduan
mekanisme
Sistem Arsip
Digital (Si Ardi)




Implementasi aksi
perubahan telah sesuai
dengan milestone yang
telah direncanakan
dengan capaian 100%

Standar Operasional

Prosedur

Standar Operasional
Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digital (Si Ardi)
telah tersusun.

Capaian Aksi Perubahan

4

Sistem Arsip Digital

Terwujudnya Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) dan
telah diimplementasikan

dengan diperolehnya

rekap data laporan
kegiatan di lingkungan
Bid. Kermadianmas

Buku Panduan Si Ardi

Tersusunnya buku
panduan teknis
penggunaan Sistem
Arsip Digital (Si Ardi)



Rekomendasi

Ny 'I"‘

Agar Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas STIK dapat diaplikasikan secara

berkesinambungan quna meningkatkan pelayanan
pada Bid. Kermadianmas STIK

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid.
Kermadianmas STIK dapat dikembangkan dan
disempurnakan sesuai dengan kebutuhan
organisasi dan mengikuti perkembangan
Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
semakin pesat.



Sekian dan

Terima Kasih




