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ABSTRAKSI 

 

Sekolah Tinggi Ilmu 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. 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 I 
 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 Polri. 

Sekolah Tinggi Ilmu 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: 
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Gambar 1.1  
Struktur Organisasi STIK 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 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. 

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 
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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 

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. 

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 
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. 
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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, yaitu tingkat 

perkembangan masalah apakah masalah tersebut berkembang 

sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah. yang tergambarkan 

dalam tabel sebagai berikut: 

 

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

Personel dapat dengan mudah 
menemukan kembali arsip-arsip 
kegiatan yang dibutuhkan.  

3.  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. 

Adanya sistem pengarsipan 
dokumen laporan-laporan 
kegiatan Dianmas Mahasiswa 
STIK dalam bentuk softcopy dan 
memungkinkan untuk diakses 
secara online oleh seluruh 
Mahasiswa STIK. 

4.  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. 

Pengembangan sistem 
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.  
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Tabel 1.2 Identifikasi Masalah dengan Metode USG 

NO 
ISU STRATEGIS/MASALAH 

NILAI  
TOTAL 

 
RANKING 

U S G 

1. 
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 

 
II 

2. 
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. 

 
4 

 
3 

 
2 
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III 

3. 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 

 
4 

 
4 

 
12 

 
I 

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 
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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 

 

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. 
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Gambar 1.3  
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 
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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 Ilmu Kepolisian”. 



9 
  

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 Ilmu Kepolisian; 

3) Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 

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. Bagi internal 

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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b. Membuat buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital               

(SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat 

Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian; 

c. Membuat SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 

Kepolisian; 

d. 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; 

e. 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. 

2. Output Aksi Perubahan 

Output yang diharapkan pada aksi perubahan ini adalah: 

a. Terwujudnya sistem pengarsipan dalam bentuk digital dengan 

memanfaatkan google workspace; 

b. Terbentuknya buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital (SI 

ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah 

Tinggi Ilmu Kepolisian; 

c. Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 

Kepolisian; 

d. Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku panduan 

mekanisme sistem arsip digital dan SOP Sistem Arsip Digital (SI 

ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah 

Tinggi Ilmu Kepolisian; 

e. 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 II 
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) 

a) Penyusunan dan penerbitan Surat Perintah Kepala 

Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian tentang Pembentukan Tim 

Efektif; 

b) Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk pembagian 

tugas dalam pelaksanaan dan pengembangan rencana 

aksi perubahan; 

c) Koordinasi dengan Stakeholder Internal, Eksternal dan IT. 

3) Pelaksanaan (Actuating) 

a) Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem 

Arsip Digitali (Si Ardi) Bid. Kermadianmas; 

b) Membuat Sistem Arsip Digitali (Si Ardi) Bid. Kermadianmas 

dengan memanfaatkan Google Workspace; 

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

Kermadianmas; 

d) Pelaksanaan Sosialisasi Sistem Arsip Digitali (Si Ardi) Bid. 

Kermadianmas kepada Mentor, Tim efektif dan 

Stakeholder; 

e) Uji coba implementasi aplikasi Sistem Arsip Digitali (Si Ardi) 

Bid. Kermadianmas; 

f) Evaluasi uji coba implementasi Sistem Arsip Digitali (Si 

Ardi) Bid. Kermadianmas; 

4) Pengendalian (Controlling) 

a) Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan 

sistem digitalisasi arsip pada lingkungan Bid. 

Kermadianmas STIK. 
b) Melakukan koordinasi dengan mentor dan coach, terkait 

dengan pembuatan laporan akhir; 

c) Menyusunan Laporan Akhir Pelaksanaan Aksi Perubahan. 
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2. Waktu Pelaksanaan 

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

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

Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian Lemdiklat Polri Jl. 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 

I. 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 I 
(13-16 April 2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

2 Menghadap Mentor untuk melaporkan 

tentang isu/permasalahan yang dipilih 

untuk aksi perubahan dan meminta 

arahan. 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

3 Berkoordinasi dengan para Stakeholder 

Internal mengenai aksi perubahan. 

Minggu II 
(18-23 April 2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

B. PENGORGANISASIAN 

4 Pembentukan tim efektif. 

Minggu II 
(18-23 April 2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

5 Membuat sprin pembentukan tim efektif. Sprin 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 
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6 Berkoordinasi dengan Tim efektif terkait 

pembuatan sistem arsip digital. 

Minggu III 
(25-30 April 2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

7 Melaksanakan rapat dengan Tim efektif 

tentang pembuatan sistem arsip digital. 

Nodin 

undangan 

rapat, 

notulen, 

daftar hadir 

C. PELAKSANAAN 

8 Membuat sistem arsip digital (Si Ardi) 
dengan memanfaatkan Google Workspace. 

Minggu IV – VI 
(2-21 Mei 2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

9 Membuat buku panduan mekanisme 

sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. 

Kermadianmas. 

Draft buku 

panduan, 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

10 Membuat  SOP penyimpanan arsip yang 

efektif dan efisien dalam bentuk digital. 

Draft SOP, 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

11 Melaksanakan sosialisasi sistem arsip 

digital, SOP dan buku panduan 

mekanisme sistem arsip digital pada Bid. 

Kermadianmas. 

Minggu VII 

(23-28 Mei 2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

12 Melaksanakan implementasi sistem arsip 

digital, SOP dan  buku panduan 

mekanisme sistem arsip digital pada Bid. 

Kermadianmas 

Minggu VIII 

(30 Mei – 4 Juni 

2022) 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

D. MONITORING DAN EVALUASI  

13 Evaluasi pelaksanaan aksi perubahan. 

Minggu IX 

(6 – 11 Juni 2022)  

Kuesioner, 

laporan 

kegiatan 

disertai 

dokumentasi 

14 Penyusunan laporan akhir kegiatan aksi 

perubahan. 

Draft laporan 

akhir 

15 Pembuatan video pelaksanaan kegiatan 

aksi perubahan. 

Draft video, 

laporan 
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II. 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; 

b. Kalemdianmas; 

c. Kalemkonprofpol; 

d. Kalemkermadalugri; 

e. Kalemlatprofpol; 

f. Kasubbagrenkerma; 

g. Kasubagminkerma; 

h. Bamin/Banum Bagmin. 

2. Stakeholer Eksternal 

a. Mahasiswa STIK; 

b. Dosen STIK; 

c. Personel STIK yang terlibat dalam kegiatan Bid. Kermadianmas. 
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3. Peran, Pengaruh dan Intensitas 

Peran, pengaruh dan intensitas stakeholder dalam aksi perubahan ini 
dapat dijelasjkan pada tabel berikut: 
 

Tabel 2.2 
Identifikasi Stakeholder 

NO STAKEHOLDER PERANAN POSISI PENGARUH NILAI 

Internal  

1. Waket Bid. 
Kermadianmas 

berperan sebagai penasehat 
yang memberikan dukungan 
dalam pelaksanaan aksi 
perubahan. Waket Bid. 
Kermadianmas dengan 
kewenangannya sangat 
mendukung action leader dalam 
pelaksanaan aksi perubahan 

Promoter 
+++ 

Tinggi  8 

2.  Kalemkermadalugri berperan sebagai mentor yang 
memberikan arahan serta 
dukungan terhadap implementasi 
aksi perubahan 

Promoter 
+++ 

Tinggi  8 

3. Kalemdianmas berperan sebagai penasehat 
yang memberikan dukungan 
dalam pelaksanaan aksi 
perubahan 

Laten 
++ 

Tinggi  6 

4. Kalemkonprofpol berperan sebagai penasehat 
yang memberikan dukungan 
dalam pelaksanaan aksi 
perubahan 

Laten 
++ 

Tinggi  6 

5. Kalemlatprofpol berperan sebagai penasehat 
yang memberikan dukungan 
dalam pelaksanaan aksi 
perubahan 

Laten 
++ 

Tinggi  6 

6. Kasubbagrenkerma memberikan saran dan masukan 
serta dorongan kepada action 
leader selama implementasi aksi 
perubahan 

Defender 
++ 

Sedang  5 

7. Kasubagminkerma memberikan saran dan masukan 
serta dorongan kepada action 
leader selama implementasi aksi 
perubahan 

Defender 
++ 

Sedang  5 

8. Bamin/Banum 
Bagmin 

berperan sebagai tim efektif 
dalam proses implementasi aksi 
perubahan ini 

Defender 
++ 

Sedang  5 

Eksternal 

1. Mahasiswa STIK Berperan sebagai user dari 
sistem arsip digital. 

Apathetics 
+ 

Rendah   3 

2. Dosen STIK Berperan sebagai user dari 
sistem arsip digital. 

Apathetics 
+ 

Rendah   3 

3. Personel STIK Berperan sebagai user dari 
sistem arsip digital. 

Apathetics 
+ 

Rendah   3 
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Peran, pengaruh dan intensitas Stakeholder dapat digambarkan 

dalam kuadran Stakeholder sebagai berikut: 

Gambar 2.1 
Kuadran Stakeholder  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 III 
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 
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Tugas dan Fungsi dari setiap unit dalam tata kelola aksi ini dapat 

dijelaskan sebagai berikut : 

a. Mentor 

1) Memberikan bimbingan dan arahan kepada Peserta Diklat 

PKP; 

2) Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi selama 

Rencana Aksi Perubahan berlangsung; 

3) Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana 

aksi perubahan; 

4) Memastikan aksi perubahan tersebut membantu peningkatan 

kinerja organisasi; 

5) Memberikan dukungan kepada peserta dalam 

mendayagunakan seluruh potensi sumber daya yang 

diperlukan dalam melakukan implementasi aksi perubahan; 

6) Memberikan bimbingan kepada peserta dalam mengatasi 

kendala yang muncul selama proses implementasi 

berlangsung. 

b. Coach (Widyaiswara) 

1) Memberikan bimbingan dan koreksi serta pengawasan dalam 

proses pelaksanaan aksi perubahan; 

2) Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi selama 

Aksi Perubahan berlangsung; 

3) Menjalin komunikasi antara Mentor dengan peserta Diklat 

PKP apabila mengalami kendala dalam pelaksanaan Aksi 

Perubahan; 

4) Membantu untuk mengoptimalkan resources untuk 

mendapatkan hasil yang lebih baik; 

5) memberikan metodologi, arahan secara teoritis, membuat 

perencanaan serta pelaporan, mengarahkan tim untuk lebih 

bersinergi dalam pelaksanaan aksi perubahan; 

6) Membantu memberikan motivasi dan arahan dalam 

pelaksanaan aksi perubahan. 
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c. 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. 

d. 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) Kesulitan dalam mengatur waktu pelaksanaan sosialisasi dan 

implementasi aksi perubahan dengan jadwal kegiatan 

mahasiswa STIK angkatan ke-79 sebagai stakeholder 

eksternal. Karena waktunya berbarengan dengan kegiatan 

ujian skripsi mahasiswa; 

2) 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) Berkoordinasi dengan tim efektif untuk memberikan 

pemahaman tentang pentingnya pelaksanaan aksi perubahan; 

2) Menyusun penjadwalan yang optimal serta mengaktifkan 

semua tim kerja secara maksimal dalam pelaporan kegiatan; 

3) 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; 

4) Melakukan koordinasi dan komunikasi secara intens dengan 

semua stakeholder baik internal maupun eksternal.  

b. Eksternal: 

1) 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. 

2) Melakukan pengembangan sistem arsip digital di rumah, 

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; 

b. Memberikan bimbingan penuh kepada peserta dalam mengatasi 

kendala yang muncul selama proses implementasi aksi perubahan 

berlangsung; 

c. 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. 
Kermadianmas 

Promoter 
+++ 

Sangat 
Tinggi  

10 

2.  Kalemkermadalugri Promoter 
+++ 

Sangat 
Tinggi  

10 

3. Kalemdianmas Promoter 
+++ 

Sangat 
Tinggi  

8 

4. Kalemlatprofpol Promoter 
+++ 

Sangat 
Tinggi  

8 

5. Kalemkonprofpol Promoter 
+++ 

Sangat 
Tinggi  

8 

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 bawah ini: 

Gambar 3.2  
Kuadaran Stakeholder setelah Aksi Perubahan 
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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 

NO KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 

(MINGGU KE-) 

KET 

I II III IV V VI VII VIII IX  

A. PERENCANAAN  13 s.d. 16 April 2022 

1 Menghadap Waket Bid. 
Kermadianmas STIK untuk 
melaporkan tentang 
isu/permasalahan yang dipilih 
untuk aksi perubahan dan meminta 
arahan. 

         Terlaksana 

pada 

minggu I. 

Tercapai 

100% 

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

         

3 Berkoordinasi dengan para 
Stakeholder Internal mengenai aksi 
perubahan. 

         Terlaksana 

pada 

minggu II. 

Tercapai 

100% 

B. PENGORGANISASIAN 18 s.d 30 April 2022 

4 Pembentukan tim efektif.          Terlaksana 

pada 

minggu II. 

Tercapai 

100% 

5 Membuat sprin pembentukan tim 
efektif. 

         

6 Berkoordinasi dengan Tim efektif 
terkait pembuatan sistem arsip 
digital. 

         Terlaksana 

pada 

minggu III. 

Tercapai 

100% 

7 Melaksanakan rapat dengan Tim 
efektif tentang pembuatan sistem 
arsip digital. 

         

C. PELAKSANAAN 2 Mei s.d 4 Juni 2022 

8 Membuat sistem arsip digital (Si 

Ardi) dengan memanfaatkan 

Google Workspace. 

         Terlaksana 

pada 

minggu IV & 

V. 
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Tercapai 

100% 

9 Membuat buku panduan 
mekanisme sistem arsip digital (Si 
Ardi) Bid. Kermadianmas. 

         Terlaksana 

pada 

minggu V. 

Tercapai 

100% 

10 Membuat  SOP penyimpanan arsip 
yang efektif dan efisien dalam 
bentuk digital. 

         Terlaksana 

pada 

minggu VI. 

Tercapai 

100% 

11 Melaksanakan sosialisasi sistem 
arsip digital, SOP dan buku 
panduan mekanisme sistem 
arsip digital pada Bid. 
Kermadianmas. 

         Terlaksana 

pada 

minggu VII. 

Tercapai 

100% 

12 Melaksanakan implementasi 
sistem arsip digital, SOP dan  
buku panduan mekanisme 
sistem arsip digital pada Bid. 
Kermadianmas 

         Terlaksana 

pada 

minggu VII 

dan VIII. 

Tercapai 

100% 

D. EVALUASI 6 s.d. 11 Juni 2022 

13 Evaluasi pelaksanaan aksi 

perubahan. 

         Terlaksana 

pada 

minggu IX. 

Tercapai 

100% 

14 Penyusunan laporan akhir 

kegiatan aksi perubahan. 

         

15 Pembuatan video pelaksanaan 

kegiatan aksi perubahan. 

         

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-I 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-II, 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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b. 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-II dan ke-III 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-IV 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 
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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 
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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 
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2. 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) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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
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Gambar 3.13. 
Tampilan Google Form “Si Ardi” 
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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 

dibawah ini: 

Gambar 3.14. 
Rekap Data Laporan Kegiatan Bid. Kermadianmas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

d. 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/1FAIpQLSccGTqYgIRzATk5t

wnWXulw8RnbdjqpTrhYyEvrkUoogu4u7g/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 
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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 
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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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I. 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 

I. PENDAHULUAN 

II. PELAKSANAAN TUGAS 

III. FAKTOR PENDUKUNG 

IV. PENUTUP 

 

II. 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. 

 

III. 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. 
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Tanggal Pengesahan :        Mei 2022 

Disahkan Oleh :   a.n. KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU KEPOLISIAN 
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Nama SOP :  Pengelolaan Digitalisasi Laporan Kegiatan               
Bid. Kermadianmas STIK 

 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: 

1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik 
Indonesia Nomor 17 Tahun 2007 tentang Tata 
Kearsipan di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia; 

2. Peraturan Kapolri nomor 7 tahun 2017 tentang Tata 
Naskah di Lingkungan Polri; 

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 
Indonesia. 

1. Memiliki latar belakang pendidikan minimal SMA/Sederajat; 
2. Menguasai bidang kearsipan; 
3. Mampu mengoperasikan komputer; 
4. Mampu memanfaatkan internet dalam bekerja; 
5. Komunikatif, koordinatif, mempunyai daya ingat yang kuat dan bertanggung 

jawab. 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan. 

1. Komputer/laptop, printer, scanner; 
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 
laporan kegiatan tidak berjalan dengan baik. 
 

Disimpan sebagai arsip digital. 



 

 

No. Uraian Kegiatan 

Pelaksana MUTU BAKU 

KET 
BAMIN/ 
BANUM 

KSBMIN KABAGMIN 
WAKET BID. 

KERMADIANMAS Kelengkapan Waktu Output 

1. Memerintahkan Kabagmin untuk 
mengarsipkan laporan kegiatan di 
lingkungan Bid. Kermadianmas dalam 
bentuk digital. 

    
Lembar 
disposisi  

5 menit Disposisi   

2. Memerintahkan Ksbmin untuk 
mengarsipkan laporan kegiatan di 
lingkungan Bid. Kermadianmas dalam 
bentuk digital. 

    
Lembar 
disposisi  

5 menit Disposisi   

3. Memerintahkan Bamin/Banum untuk 
membagikan tautan 
https://lookmedia.link/SiArdi dalam rangka 
menghimpun laporan kegiatan di 
lingkungan Bid. Kermadianmas. 

    
Lembar 
disposisi  

5 menit Disposisi   

4. Membagikan tautan 
https://lookmedia.link/SiArdi yang 
terhubung dengan Google Form kepada 
staf Bid. Kermadianmas/Dosen/Mahasiswa 
untuk mengunggah laporan kegiatan Bid. 
Kermadianmas. 

    
- Komputer 
- Jaringan 

internet 

15 menit Tautan telah 
tersampaikan 

 

5. Mengecek respon Google Form yang telah 
diunggah pada Google Drive. 

    
- Komputer 
- Jaringan 

internet 

30 menit Pengecekan 
respon Google 
Form 

 

6. Mengecek kelengkapan data dan dokumen 
yang telah diunggah pada agenda surat di 
Google Sheet. 

    
- Komputer 
- Jaringan 

internet 

30 menit Pengecekan 
agenda surat pada 
Google Sheet 

 

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


 

 

 

 

 

7. Melaporkan hasil rekapan data terkait 
laporan kegiatan Bid. Kermadianmas yang 
diperoleh dari respon Google Form kepada 
Ksbmin. 

    
Print out 
rekapan 

15 menit Laporan rekapan 
data laporan 
kegiatan Bid. 
Kermadianmas. 

 

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

    
Print out 
rekapan 

10 menit Laporan rekapan 
data laporan 
kegiatan Bid. 
Kermadianmas. 

 

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

    
Print out 
rekapan 

10 menit Laporan rekapan 
data laporan 
kegiatan Bid. 
Kermadianmas. 

 

10. Memeriksa rekapan data laporan kegiatan 
Bid. Kermadianmas yang telah diperiksa 
oleh Kabagmin dan memberikan disposisi. 

    
Print out 
rekapan 

10 menit Disposisi   

 
KETERANGAN : 

 

=   ARAH GIAT 

=   MULAI GIAT 

 =   GIAT 

 
=   ALTERNATIF GIAT 

 =   LANJUT HALAMAN 

 
=   AKHIR GIAT 
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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 Ilmu 

Kepolisian dan buku panduan telah selesai disusun. 

Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bidang Kerjasama dan Pengabdian 

Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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 Ilmu 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 Ilmu 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 
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I.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si Ardi tidak hanya dapat digunakan oleh personel Bagmin saja, namun 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. 

 

 

 

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.  

Si Ardi merupakan Sistem Arsip Digital pada Bid. 
Kermadianmas STIK yang berfungsi untuk 
memudahkan para personel Bid. Kermadianmas, 
khususnya personel Bagmin dalam mengelola arsip 
surat menyurat dan laporan kegiatan tiap lembaga di 
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK dalam bentuk 
digital.  
Si Ardi merupakan pengembangan dari sistem 
digitalisasi arsip pada Bid. Kermadianmas yang telah 
ada sebelumnya dengan memanfaatkan Google 
Workspace yang fokus kepada pengarsipan laporan-
laporan kegiatan pada masing-masing lembaga di 
lingkungan Bid. Kermadianmas STIK. 
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Buka laman https://lookmedia.link/SiArdi pada browser. 

Klik salah satu tombol disebelah kiri untuk mengunggah 
laporan kegiatan masing-masing lembaga  

 

 
Langkah-langkah untuk mengakses Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas 

STIK adalah sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://lookmedia.link/SiArdi
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Setelah di klik, akan menuju ke tautan Google Form sebagai berikut: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) 

MENGUNGGAH LAPORAN 
KEGIATAN LEMDIANMAS BAGI STAF, 

DOSEN DAN MAHASISWA STIK 
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MENGUNGGAH LAPORAN KEGIATAN 
LEMKERMADALUGRI, 

LEMKONPROFPOL, SERTA 
LEMLATPROFPOL  

BAGI STAF, DAN DOSEN STIK 

Tuliskan judul kegiatan yang dilaksanakan. 
(*wajib diisi) 

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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Setelah data pada Google Form terisi, klik tombol “Kirim” 
pada bagian kiri bawah untuk mengirim data tersebut. 
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Setelah tombol “Kirim” diklik, maka data dan file laporan 
kegiatan telah terkirim dan terekam pada arsip digital Bid. 
Kermadianmas dalam Google Drive. 
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Demikian Buku Panduan pengunaan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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 
 

 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-I 

 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Rabu, 
13 April 2022 

Menghadap Mentor dan 
menyampaikan Laporan 
kegiatan selama on campus di  
Pusdikmin kepada Kalemdalugri 
Bid Kermadianmas STIK selaku 
Mentor. 

 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

2. Kamis, 
14 April 2022 

Menghadap serta melaporkan 
Rencana Aksi Perubahan 
kepada Waket Bid. 
Kermadianmas STIK. 
 
 
 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

3. Jumat, 
15 April 2022 

Libur Wafat Isa Al Masih 

8. Sabtu, 
16 April 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu I 
 
 
 
 
 
 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

 
 Jakarta, 16 April 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 

 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-I 

 

 
 

Hari / tanggal : Rabu, 13 April 2022 
Waktu : 08.00 – 09.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Menghadap Mentor KBP Dr. Bernard Sibarani, S.I.K., 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 yang 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 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Menghadap Waket Bid. Kermadianmas STIK untuk melaporkan 

Rencana Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan oleh action leader 

selama off campus. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan adalah untuk memperoleh arahan, masukan dan 

dukungan terkait pelaksanaan aksi perubahan dari Waket Bid. 

Kermadianmas. 

3. 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. 

4. 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. 

5. 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-I. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-I. 

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 I 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 

 

 
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 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-II 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Senin, 
18 April 2022 

Melakukan koordinasi terkait 
aksi perubahan dengan 
Kalemdianmas selaku 
stakeholder internal. 

 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

2. Selasa, 
19 April 2022 

Melakukan koordinasi tentang 
rencana aksi perubahan dengan 
dosen selaku stakeholder 
eksternal.  

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

3. Rabu, 
20 April 2022 

Pembuatan konsep dan 
pengajuan Sprin tim efektif yang 
akan membantu pelaksanaan 
aksi perubahan. 

 

- Konsep Surat 
Perintah 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

 

4. Kamis, 
21 April 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

5. Jumat, 
22 April 2022 

Pembuatan nota dinas 
undangan rapat tim efektif. 

 

- Nota dinas 
undangan 
rapat 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

 

6. Sabtu, 
23 April 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu II 

- Laporan harian 
dan mingguan 
Dokumentasi 

 

 

 

 
 

Jakarta, 23 April 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 

 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 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 bertemu 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 
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 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
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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 PESERTA PKA ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 



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 
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 PESERTA PKA ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 

 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU II 

 
 
 
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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 PESERTA PKA  ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

MINGGU II 
 
 
 
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 
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 PESERTA PKA  ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

  



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 II yaitu tanggal 18 – 23 April 2022. 

5. Kesimpulan  

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 23  April 2022 

 PESERTA PKA  ANGKATAN VI 
 

 
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-III (25 – 30 APRIL 2022) 

 

 

 

 
 

Oleh : 
 

WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS: 20220307021279 

 

 

 

 

 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 

ANGKATAN VI T.A. 2022 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-III 
 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. 
 
 
 
 
 

Senin, 
25 April 2022 

Melaksanakan rapat dengan Tim 
Efektif terkait aksi perubahan 
Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di 
Bidang Kerjasama dan 
Pengabdian Masyarakat Sekolah 
Tinggi Ilmu Kepolisian. 

- Undangan 
rapat 

- Daftar hadir 
- Notulen rapat  
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

2. Selasa, 
26 April 2022 

Melakukan koordinasi via zoom 
meeting dengan pihak ketiga 
untuk berkonsultasi dan 
melakukan tutorial pembuatan 
sistem digitalisasi arsip dengan 
memanfaatkan Google 
Workspace. 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

3. Rabu, 
27 April 2022 

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

- Undangan 
rapat 

- Daftar hadir 
- Notulen rapat  
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

4. Kamis, 
28 April 2022 

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

- Draft SOP 
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

5. Jumat, 
29 April 2022 

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

 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

6. Sabtu, 
30 April 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu ke-III 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 
 
 
 
 

 
 

Jakarta, 30 Mei 2021 
MENGETAHUI PESERTA PKA  

MENTOR ANGKATAN VI 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-III 

 
 
 

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 Ilmu 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 Ilmu 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 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-III 

 
 
 

Hari / tanggal : Selasa, 26 April 2022 
Waktu : 09.00 – 10.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Melakukan koordinasi via zoom meeting dengan pihak ketiga untuk 

berkonsultasi dan melakukan tutorial pembuatan sistem digitalisasi arsip 

dengan memanfaatkan Google Workspace. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk berkonsultasi dan melakukan 

tutorial pembuatan sistem digitalisasi arsip dengan memanfaatkan 

Google Workspace. 

3. 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”. 

4. Hasil dan Pembahasan 

Kegiatan zoom meeting dengan pihak ketiga ini memperoleh hasil berupa 

rancangan digitalisasi arsip pada Bid. Kermadianmas yang siap 

dikembangkan. 

5. 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 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-III 

 
 
 

Hari / tanggal : Rabu, 27 April 2022 
Waktu : 09.00 – 10.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Rapat dengan tim efektif perihal penyusunan draft SOP Sistem Arsip 

Digital (SI ARDI) dan panduan pengisian. 

2. 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. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader melaksanakan rapat dengan tim efektif di ruang rapat  

Bid. Kermadianmas membahas penyusunan draft SOP Sistem Arsip 

Digital (SI ARDI) beserta panduan pengisiannya. 

4. 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. 

5. 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 27 April 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-III 

 
 
 

Hari / tanggal : Kamis, 28 April 2022 
Waktu : 09.00 – 10.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

pengisian. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk membuat draft SOP Sistem Arsip 

Digital (SI ARDI) beserta panduan pengisiannya. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader membuat draft SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) 

beserta panduan pengisiannya di ruang kerja Bagmin Bid. 

Kermadianmas STIK. 

4. Hasil dan Pembahasan 

Hasil kegiatan hari ini berupa produk draft SOP Sistem Arsip Digital (SI 

ARDI) beserta panduan pengisiannya yang akan diajukan kepada 

pimpinan untuk disahkan. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini membuat draft SOP Sistem Arsip Digital 

(SI ARDI) beserta panduan pengisiannya berjalan dengan baik. 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 28 April 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-III 

 
 
 

Hari / tanggal : Jumat, 29 April 2022 
Waktu : 09.00 – 12.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama 

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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 Ilmu Kepolisian. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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, 29 April 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-III 

 
 
 

Hari / tanggal : Sabtu, 30 April 2022 
Waktu : 16.00 – 19.00 WIB 

 
 

1. Kegiatan 

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan pada minggu ke-III. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan 

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-III. 

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 III yaitu tanggal 25 – 30 April 2022. 

5. Kesimpulan  

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 30 April 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 
 

 
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-IV (2 – 7 MEI 2022) 

 

 

 

 
 

Oleh : 
 

WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS: 20220307021279 

 

 

 

 

 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 

ANGKATAN VI T.A. 2022 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-IV 

 

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 Ilmu 

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, 
4 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

4. Kamis, 
5 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

5. Jumat, 
6 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

6. Sabtu, 
7 Mei 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu ke-IV. 

 

 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

  

Jakarta, 7 Mei 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 

 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-IV 

 
 
 

Hari / tanggal : Rabu, 4 Mei 2022 
Waktu : 10.00 – 11.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang Kerjasama 

dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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 Ilmu Kepolisian. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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, 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 Ilmu 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 Ilmu Kepolisian. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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 

 

 
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 Ilmu 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 Ilmu Kepolisian. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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, 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 

 
 

1. Kegiatan 

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan pada minggu ke-IV. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan 

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-IV. 

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 IV yaitu tanggal 2 – 7 Mei 2022. 

5. 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 

 

 
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 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-V 

 

 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Senin, 
9 Mei 2022 

Melaporkan perkembangan 
proses pembuatan sistem arsip 
digital, serta berkoordinasi 
terkait draft buku panduan 

kepada mentor. 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

2. Selasa, 
10 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

3. Rabu, 
11 Mei 2022 

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

- Draft buku 
panduan 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

4. Kamis, 
12 Mei 2022 

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

- Draft buku 
panduan 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

5. Jumat, 
13 Mei 2022 

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

- Draft buku 
panduan 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

6. Sabtu, 
14 Mei 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu ke-V 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

  

Jakarta, 14 Mei 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 

 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-V 

 

 
 

Hari / tanggal : Senin, 9 Mei 2022 
Waktu : 11.00 – 12.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Melaporkan perkembangan proses pembuatan sistem arsip digital, 

serta berkoordinasi terkait draft buku panduan kepada mentor. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melaporkan perkembangan 

proses pembuatan sistem arsip digital, serta berkoordinasi terkait draft 

buku panduan kepada mentor. 

3. 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. 

4. Hasil dan Pembahasan 

Pada kegiatan hari ini, action leader mendapat masukan dari mentor 

terkait draft buku panduan dan sistem arsip digital yang akan 

dikembangkan. 

5. 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. 

 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 9 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-V 

 

 
 

Hari / tanggal : Selasa, 10 Mei 2022 
Waktu : 14.30 – 16.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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 Ilmu Kepolisian. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mengembangkan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 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, 10 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-V 

 

 
 

Hari / tanggal : Rabu, 11 Mei 2022  
Waktu : 15.00 – 17.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

Kermadianmas. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat buku 

panduan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mendampingi proses pembuatan draft buku panduan 

pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di ruang kerja Bagmin Bid. 

Kermadianmas STIK. 

4. 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. 

5. 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. 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jakarta, 11 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-V 

 

 
 

Hari / tanggal : Kamis, 12 Mei 2022 
Waktu : 09.00 – 10.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

Kermadianmas. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat buku 

panduan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mendampingi proses pembuatan draft buku panduan 

pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di ruang kerja Bagmin Bid. 

Kermadianmas STIK. 

4. 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. 

5. 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. 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Jakarta, 12 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-V 

 

 
 

Hari / tanggal : Jumat, 13 Mei 2022 
Waktu : 09.00 – 12.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

Kermadianmas. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk mengembangkan/membuat buku 

panduan Sistem Arsip Digital (SI ARDI) Bid. Kermadianmas. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mendampingi proses pembuatan draft buku panduan 

pengisian Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di ruang kerja Bagmin Bid. 

Kermadianmas STIK. 

4. 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. 

5. 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. 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 13 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-V 

 

 
 

Hari / tanggal : Sabtu, 14 Mei 2022 
Waktu : 16.00 – 19.00 WIB 

 
 

1. Kegiatan 

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan pada minggu ke-V. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan 

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-V. 

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-V yaitu tanggal 9 – 14 Mei 2022. 

5. Kesimpulan  

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 14 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
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-VI (16 – 21 MEI 2022) 

 

 

 

 
 

Oleh : 
 

WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS: 20220307021279 

 

 

 

 

 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 

ANGKATAN VI T.A. 2022 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VI 

 

 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Senin, 
16 Mei 2022 

Hari Raya Waisak 2566 

2. Selasa, 
17 Mei 2022 

Membuat  SOP Sistem Arsip 
Digital (SI ARDI) Bid. 
Kermadianmas. 

- Draft SOP 
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

3. Rabu, 
18 Mei 2022 

Membuat  SOP Sistem Arsip 
Digital (SI ARDI) Bid. 
Kermadianmas. 

- Draft SOP 
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

4. Kamis, 
19 Mei 2022 

Mengajukan buku panduan dan 
SOP Sistem Arsip Digital (SI 
ARDI) kepada pimpinan untuk 
disahkan. 

- Draft buku 
panduan 

- Draft SOP 
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

5. Jumat, 
20 Mei 2022 

Membuat surat undangan 
Sosialisasi kepada personel Bid. 
Kermadianmas, Dosen dan 
Mahasiswa STIK angk. Ke-79 

- Undangan 
sosialisasi 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

6. Sabtu, 
21 Mei 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu ke-VI. 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

 
Jakarta, 21 Mei 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 

  



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. 

 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 17 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VI 

 
 
 

Hari / tanggal : Rabu, 18 Mei 2022  
Waktu : 09.00 – 10.00 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 mendampingi anggota tim efektif dalam membuat 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 mendampingi anggota tim efektif dalam 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 18 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VI 

 
 
 

Hari / tanggal : Kamis, 19 Mei 2022 
Waktu : 09.00 – 10.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

disusun dan telah dikonsultasikan untuk disahkan. 

2. 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. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader mengajukan SOP dan buku panduan Sistem Arsip Digital 

(Si Ardi) kepada pimpinan agar dapat ditandatangani. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Hasil kegiatan hari ini adalah Action leader telah mengajukan SOP dan 

buku panduan Sistem Arsip Digital (Si Ardi) dan telah ditandatangani 

oleh pimpinan. 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 19 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VI 

 
 
 

Hari / tanggal : Jumat, 20 Mei 2022 
Waktu : 09.00 – 10.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Membuat surat undangan Sosialisasi kepada personel STIK, khusunya 

personel Bid. Kermadianmas. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk membuat surat undangan 

Sosialisasi kepada personel STIK, khusunya personel Bid. 

Kermadianmas. 

3. Pelaksanaan kegiatan 

Action leader membuat surat undangan Sosialisasi kepada personel 

STIK, khusunya personel Bid. Kermadianmas di ruang kerja Bagmin 

Bid. Kermadianmas STIK. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini yaitu membuat nota dinas undangan 

Sosialisasi dan bimtek kepada personel Bid. Kermadianmas telah 

berjalan dengan baik. 

  



7. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 20 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 



 
LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

MINGGU KE-VI 
 
 
 

Hari / tanggal : Sabtu, 21 Mei 2022  
Waktu : 13.00 – 15.00 WIB 

 
 

1. Kegiatan 

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan pada minggu ke-VI. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan 

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-VI. 

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 VI yaitu tanggal 16 – 21 Mei 2022. 

5. Kesimpulan  

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 21 Mei 2022 

 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 Ilmu 

Kepolisian. 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Senin, 
23 Mei 2022 

Melaksanakan sosialisasi Sistem 
Arsip Digital (Si Ardi) kepada 
para dosen dan mahasiswa via 
zoom meeting 

- Undangan 
sosialisasi 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

rapat 

 

2. Selasa, 
24 Mei 2022 

Melaksanakan sosialisasi Sistem 
Arsip Digital (Si Ardi) kepada 
stakeholder internal dan 
eksternal. 

- Undangan 
sosialisasi 

- Daftar hadir 
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

rapat 

 

3. Rabu, 
25 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

4. Kamis, 
26 Mei 2022 

Kenaikan Isa Al Masih 

5. Jumat, 
27 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

6. Sabtu, 
28 Mei 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu ke-VII 
 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

  

Jakarta, 28 Mei 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, 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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 23 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS. 20220307021279 
  



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 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS. 20220307021279 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VII 

 
 
 

Hari / tanggal : Rabu, 25 Mei 2022 
Waktu : 10.00 – 11.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

STIK. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian. 

3. 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. 

4. 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. 

5. 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 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS. 20220307021279  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VII 

 
 
 

Hari / tanggal : Jumat, 27 Mei 2022 
Waktu : 13.00 – 14.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

STIK. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian. 

3. 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. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 27 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS. 20220307021279  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VII 

 
 
 

Hari / tanggal : Sabtu, 28 Mei 2022  
Waktu : 19.30 – 22.30 WIB 

 
 

1. Kegiatan 

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan pada minggu ke-VII. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan 

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-VII. 

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 VII yaitu tanggal 23 – 28 Mei 2022. 

5. Kesimpulan  

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 28 Mei 2022 

 PESERTA PKA   ANGKATAN VI 

 

 
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-VIII (30 MEI – 4 JUNI 2022) 

 

 

 

 
 

Oleh : 
 

WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS: 20220307021279 

 

 

 

 

 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 

ANGKATAN VI T.A. 2022 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VIII 

 

 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Senin, 
30 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 
 

2. Selasa, 
31 Mei 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 
 
 

3. Rabu, 
1 Juni 2022 

Hari Lahir Pancasila 

4. Kamis, 
2 Juni 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 
 
 
 

5. Jumat, 
3 Juni 2022 

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

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 
 
 
 
 
 

6. Sabtu, 
4 Juni 2022 

Pembuatan laporan harian dan 
mingguan pelaksanaan aksi 
perubahan pada minggu ke-VIII. 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

  

Jakarta, 4 Juni 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 

 
  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VIII 

 
 
 

Hari / tanggal : Senin, 30 Mei 2022  
Waktu : 09.30 – 10.30 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

STIK. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian. 

3. 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. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem 

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

 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 30 Mei 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
  



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. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian. 

3. 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. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 31 Mei 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
 

  



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. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian. 

3. 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. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 2 Juni 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VIII 

 
 
 

Hari / tanggal : Jumat, 3 Juni  2022 
Waktu : 09.00 – 12.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

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

STIK. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan kegiatan hari ini adalah untuk melakukan implementasi Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) pada lingkungan Bidang Kerjasama dan 

Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian. 

3. 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. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini melaksanakan implementasi Sistem 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 3 Juni  2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-VIII 

 
 
 

Hari / tanggal : Sabtu, 4 Juni  2022  
Waktu : 13.00 – 16.00 WIB 

 
 

1. Kegiatan 

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

perubahan pada minggu ke-VIII. 

2. Tujuan Kegiatan 

Melaporkan hasil Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan 

aksi perubahan yang telah dilaksanakan pada minggu ke-VIII. 

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-VIII yaitu tanggal 30 Mei – 4 Juni 2022. 

5. Kesimpulan  

Pembuatan Laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan aksi 

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

  



6. Evidence/Dokumentasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 4 Juni 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
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-IX (6 – 11 JUNI 2022) 

 

 

 

 
 

Oleh : 
 

WITA PUSPITASARI, S.Pd. 

NOSIS: 20220307021279 

 

 

 

 

 

 
PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 

ANGKATAN VI T.A. 2022 
 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-IX 

 

 

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 Ilmu 

Kepolisian. 

No Hari/Tanggal Kegiatan Output Keterangan 

1. Senin, 
6 Juni 2022 

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

- Kuesioner 
- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 

 

 

 
 
 
 
 

2. Selasa, 
7 Juni 2022 

Penyusunan laporan akhir 
kegiatan aksi perubahan, 
paparan dan video aksi 
perubahan. 

- Laporan harian 
- Draft laporan 

akhir 
- Draft PPT 
- Draft video 
- Dokumentasi 

 
 
 

3. Rabu, 
8 Juni 2022 

Penyusunan laporan akhir 
kegiatan aksi perubahan, 
paparan dan video aksi 
perubahan. 

- Laporan harian 
- Draft laporan 

akhir 
- Draft PPT 
- Draft video 
- Dokumentasi 

 

4. Kamis, 
9 Juni 2022 

Kegiatan monitoring terhadap 
pelaksanaan aktualisasi aksi 
perubahan. 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 
 
 
 

5. Jumat, 
10 Juni 2022 

Kegiatan monitoring terhadap 
pelaksanaan aktualisasi aksi 
perubahan. 

- Laporan harian 
- Dokumentasi 

 
 
 

6. Sabtu, 
11 Juni 2022 

- Kegiatan monitoring terhadap 
pelaksanaan aktualisasi aksi 
perubahan. 

- Laporan harian 
dan mingguan 

- Dokumentasi 

 

 Jakarta, 11 Juni 2022 

MENGETAHUI PESERTA PKA  
MENTOR ANGKATAN VI 

 
 
 

 
 
 

Dr. BERNARD SIBARANI, S.I.K., M.Si. WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
KBP NRP 71040399 NOSIS. 20220307021279 



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 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 6 Juni 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-IX 

 
 

 

Hari / tanggal : Selasa, 7 Juni 2022 
Waktu : 09.00 – 10.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Penyusunan laporan akhir, bahan paparan dan video kegiatan aksi 

perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK. 

2. 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. 

3. 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. 

4. Hasil dan Pembahasan 

Hasil kegiatan hari ini konsep laporan akhir aksi perubahan sistem arsip 

digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK. 

5. 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

Jakarta, 7 Juni 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
MINGGU KE-IX 

 
 

 

Hari / tanggal : Rabu, 8 Juni 2022 
Waktu : 09.00 – 10.00 WIB 

 
 

1. Jenis Kegiatan 

Penyusunan laporan akhir, bahan paparan dan video kegiatan aksi 

perubahan sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK. 

2. 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. 

3. 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. 

4. Hasil dan Pembahasan 

Hasil kegiatan hari ini konsep laporan akhir aksi perubahan sistem arsip 

digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK. 

5. 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

Jakarta, 8 Juni 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
 
 
 
 
 



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. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melakukan monitoring terhadap 

pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan kinerja organisasi. 

3. 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 Ian 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. 

4. 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. 

5. Kesimpulan 

Kegiatan action leader hari ini yaitu sebagai peserta yang dimonitoring 

oleh tim supervisi dari Pusdikmin Lemdiklat Polri berjalan dengan baik. 

  



6. Evidence/Dokumentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakarta, 9 Juni 2022 

PESERTA PKA  ANGKATAN VI 

 

 
WITA PUSPITASARI, S.Pd. 
NOSIS. 20220307021279 

 
  



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. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melakukan monitoring terhadap 

pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan kinerja organisasi. 

3. 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 Ian 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. 

4. 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. 

5. 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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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. 

2. Tujuan kegiatan 

Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melakukan monitoring terhadap 

pelaksanaan aktualisasi aksi perubahan kinerja organisasi. 

3. 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 Ian 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. 

4. 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. 

5. 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 (SI ARDI) 

BID. KERMADIANMAS STIK 

NO PERNYATAAN SS S TS STS 

1 2 3 4 5 6 

1. 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 
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Tidak Setuju  : 2  
Sangat Tidak setuju : 1 
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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 Ilmu 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.  
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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 
 

 

 

 

 

 

 

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 peristiwa yang telah lampau dan dapat 

dipergunakan sebagai data-data pelengkap dalam proses 

evaluasi dan pengembangan, sehingga dapat bermanfaat dalam 
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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 

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. 
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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 
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. 

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

Personel dapat dengan mudah 
menemukan kembali arsip-arsip 
kegiatan yang dibutuhkan.  

3.  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. 

Adanya sistem pengarsipan 
dokumen laporan-laporan 
kegiatan Dianmas Mahasiswa 
STIK dalam bentuk softcopy dan 
memungkinkan untuk diakses 
secara online oleh seluruh 
Mahasiswa STIK. 

4.  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. 

Pengembangan sistem 
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.  
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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, yaitu 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/MASALAH 

NILAI  
TOTAL 

 
RANKING 

U S G 

1. 
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 

 
II 

2. 
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. 

 
4 

 
3 

 
2 

 
9 

 
III 
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3. 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 

 
4 

 
4 

 
12 

 
I 

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 
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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 
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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. 
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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 Ilmu Kepolisian”. 

b. Tujuan 

Tujuan dari rencana aksi perubahan terdiri dari dua tahap, yaitu 

tahap off campus dan pasca pelatihan. 

1) Tahap off campus 60 hari 

a) Terwujudnya sistem pengarsipan dalam bentuk digital 

dengan memanfaatkan Google Workspace; 

b) Terbentuknya buku panduan mekanisme Sistem Arsip Digital 

(SI ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat 

Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian; 

c) Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 

Kepolisian; 

d) 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; 

e) 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. 

2) Tahap Pasca Pelatihan  

a) 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; 

b) 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) Bagi internal 

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. 

 

 



11 
 

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 Aksi 

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 Ilmu Kepolisian; 

3) Membuat SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 

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. 

b. 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 Ilmu Kepolisian; 

3) Terbentuknya SOP Sistem Arsip Digital (SI ARDI) di Bidang 

Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat Sekolah Tinggi Ilmu 

Kepolisian; 

4) Terlaksananya sosialisasi sistem digitalisasi arsip, buku panduan 

mekanisme sistem arsip digital dan SOP Sistem Arsip Digital (SI 

ARDI) di Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat 

Sekolah Tinggi Ilmu 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) 

WAKET BID. KERMADIANMAS 

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



13 
 

2) Deskripsi  

a) Mentor berperan memberikan dukungan dan persetujuan 

serta arahan secara strategi dan teknis tentang pelaksanaan 

aksi perubahan. 

b) Coach/pembimbing berperan Sebagai pembimbing dalam 

pelaksanaan aksi perubahan. 

c) 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. 

d) 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) Rapat koordinasi dan Sosialisasi  : Rp 1.250.000,- 

2) Pembuatan SOP dan Buku Panduan : Rp    500.000,- 

3) 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) Laptop/Komputer; 

2) Printer; 

3) Alat Tulis Kantor; 

4) Infocus dan Layar (screen); 

5) 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. Identifikasi 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; 
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c) Kalemkonprofpol; 

d) Kalemkermadalugri; 

e) Kalemlatprofpol; 

f) Kasubbagrenkerma; 

g) Kasubagminkerma; 

h) Bamin/Banum Bagmin. 

2) Stakeholder Eksternal 

a) Mahasiswa STIK; 

b) Dosen STIK; 

c) Personel STIK yang terlibat dalam kegiatan Bid. 

Kermadianmas. 

Tabel 4.1. Identifikasi Stakeholder 

NO STAKEHOLDER 

T
IM

 E
F

E
K

T
IF

 

JENIS 
STAKE 

HOLDER 
KELOMPOK STAKEHOLDER 

S
T

R
A

T
E

G
I 

K
O

M
U

N
IK

A
S

I 

P
R

IM
E

R
 

S
E

K
U

N
D

E
R

 

U
T

A
M

A
 

P
R

O
M

O
T

E
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S
 

L
A

T
E

N
T

S
 

D
E

F
E

N
D

E
R

S
 

A
P

A
T

H
E

T
IC

S
 

Internal  

1. Waket Bid. 
Kermadianmas 

√   √ +++ (8)    Canalizing 

2.  Kalemkermadalugri √  √  +++ (8)    Canalizing 

3. Kalemdianmas   √   ++ (6)   Persuasif 

4. Kalemkonprofpol   √   ++ (6)   Persuasif 

5. Kalemlatprofpol   √   ++ (6)   Persuasif 

6. Kasubagrenkerma √  √    ++ (5)  Canalizing 

7. Kasubagminkerma       ++ (5)  Canalizing 

8. Bamin/Banum 

pada Bagmin 

√  √    ++ (5)  Canalizing 

Eksternal 

1. Mahasiswa STIK   √     + (3) Informatif  

2. Dosen STIK   √     + (3) Informatif  

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

  √     + (3) Informatif  
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Keterangan: 

Jenis Stakeholders: 

a) Primer  : Penerima Manfaat/Target dari Upaya; 

b) Sekunder  : Mereka yang langsung terlibat dengan/bertanggung 

jawab terhadap penerima manfaat atau sasaran 

upaya; 

c) Utama  : 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 : Kepentingan tinggi, kekuatan tinggi; 

b) Defenders : Kepentingan tinggi, kekuatan rendah ; 

c) Latents : Kepentingan rendah, Kekuatan tinggi; 

d) Apathetics : 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   : 1 – 2; 

b) Sedang   : 3 – 5; 

c) Tinggi   : 6 – 8; 

d) Sangat Tinggi : > 9 
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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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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; 
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3) 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; 

4) Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder Internal dan 

Eksternal tentang pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan; 

5) Action Leader berkoordinasi dengan tim efektif untuk membuat 

sistem arsip digital dan buku panduan mekanisme penerapan arsip 

digital pada Bid. Kermadianmas STIK; 

6) 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; 

7) Action Leader melakukan laporan kepada mentor dan coach 

mengenai kegiatan yang dilakukan dalam pelaksanaan Rencana 

Aksi Perubahan. 

8) Output dari Rencana Aksi Perubahan yang dilakukan oleh Action 

Leader adalah SOP, buku panduan serta Sistem Arsip Digital           

(SI ARDI) pada Bid. Kermadianmas STIK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

c. Kuadran Stakeholder 

Bagan 4.2 Kuadran Stakeholder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

LATENTS 

1. Kalemdianmas 

2. Kalemkonprofpol 

3. Kalemlatprofpol 

PROMOTERS 
1. Waket Bid. 

Kermadianmas 

2. Kalemkermadalugri 

 

APATHETIC 

1. Mahasiswa STIK 

2. Dosen STIK 

3. Personel STIK yang 

terlibat dalam kegiatan 

Bid. Kermadianmas 

 

DEFENDERS 

1. Kasubagrenminkerma 

2. Kasubagminkerma 

3. Bamin/Banum pada 

Bagmin 

 

P
EN

G
A

R
U

H
  B

ES
A

R
 

KEPENTINGAN BESAR KEPENTINGAN KECIL 
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A
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H
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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 

I. 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 I 
(13-16 April 2022) 

 

2 Menghadap Mentor untuk melaporkan 

tentang isu/permasalahan yang dipilih 

untuk aksi perubahan dan meminta 

arahan. 

 

3 Berkoordinasi dengan para Stakeholder 

Internal mengenai aksi perubahan. 

Minggu II 
(18-23 April 2022) 

 

B. PENGORGANISASIAN 

4 Pembentukan tim efektif. 
Minggu II 

(18-23 April 2022) 

 

5 Membuat sprin pembentukan tim efektif.  

6 Berkoordinasi dengan Tim efektif terkait 

pembuatan sistem arsip digital. 
Minggu III 

(25-30 April 2022) 

 

7 Melaksanakan rapat dengan Tim efektif 

tentang pembuatan sistem arsip digital. 

 

C. PELAKSANAAN 

8 Membuat sistem arsip digital (Si Ardi) 
dengan memanfaatkan Google Workspace. 

Minggu IV – VI 
(2-21 Mei 2022) 

 

9 Membuat buku panduan mekanisme 

sistem arsip digital (Si Ardi) Bid. 

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 VII 

(23-28 Mei 2022) 
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12 Melaksanakan implementasi sistem arsip 

digital, SOP dan  buku panduan 

mekanisme sistem arsip digital pada Bid. 

Kermadianmas 

Minggu VII – VIII  

(25 Mei – 4 Juni 

2022) 

 

D. MONITORING DAN EVALUASI  

13 Evaluasi pelaksanaan aksi perubahan. 

Minggu IX 

(6 – 11 Juni 2022)  

 

14 Penyusunan laporan akhir kegiatan aksi 

perubahan. 

 

15 Pembuatan video pelaksanaan kegiatan 

aksi perubahan. 

 

II. 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. 

 

6. 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 Ilmu 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)

Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat
Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian

WITA PUSPITASARI 
20220307021279



Kondisi saat ini Kondisi yang 
diharapkan

Personel
STIK

Mengunggah/upload laporan
kegiatan pada suatu sistem arsip

digital secara langsung

Mahasiswa

Dosen



Terwujudnya proses 
penyajian informasi

yang lebih cepat

Terwujudnya efektivitas dan 
efisiensi kinerja pelayanan

pengarsipan dokumen kegiatanTerwujudnya peningkatan kinerja
personel dalam melakukan evaluasi dan 
pengembangan pada lingkungan Bid. 
Kermadianmas STIK

Terwujudnya peningkatan kinerja
personel dalam melayani pimpinan
pimpinan untuk memperoleh data 
terkait dokumen kegiatan.

Tersedianya sistem pengarsipan digital pada 
Bid. Kermadianmas STIK

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

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

Internal

Eksternal

MANFAAT



Buku Panduan 
mekanisme Sistem

Arsip Digital               
(SI ARDI)

Sistem pengarsipan
dalam bentuk
digital dengan
memanfaatkan

Google Workspace

SOP 
Sistem Arsip Digital 

(SI ARDI)

Sistem Arsip Digital (SI ARDI) 
Bidang Kerjasama dan Pengabdian Masyarakat

Sekolah Tinggi Ilmu Kepolisian



Kuadran
Stakeholder 
sebelum aksi
perubahan

LATENTS
1. Kalemdianmas

2. Kalemkonprofpol

3. Kalemlatprofpol

PROMOTERS

1. Waket Bid. 

Kermadianmas

2. Kalemkermadalugri

APATHETIC

1. Mahasiswa STIK

2. Dosen STIK

3. Personel STIK yang terlibat

dalam kegiatan Bid. 

Kermadianmas

DEFENDERS

1. Kasubagrenminkerma

2. Kasubagminkerma

3. Bamin/Banum pada 

Bagmin
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Kuadran
Stakeholder 
setelah aksi
perubahan

LATENTS PROMOTERS
1. Waket Bid. 

Kermadianmas

2. Kalemkermadalugri

3. Kalemdianmas

4. Kalemkonprofpol

5. Kalemlatprofpol

APATHETIC

1. Personel STIK yang terlibat

dalam kegiatan Bid. 

Kermadianmas

DEFENDERS
1. Kasubagrenminkerma

2. Kasubagminkerma

3. Bamin/Banum pada 

Bagmin

4. Mahasiswa STIK

5. Dosen STIK
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Pengorganisasian Pelaksanaan Monitoring dan 
Evaluasi

Perencanaan 

Minggu I & II
• Menghadap mentor
• Berkoordinasi dengan

stakeholder internal dan 
eksternal

Minggu III 
• Pembentukan tim efektif
• Rapat tim efektif

Minggu IV s.d VIII
• Pengembangan produk
• Sosialisasi produk
• Implementasi produk

Minggu IX
• Evaluasi pelaksanaan

aksi perubahan
• Penyusunan laporan
• Pembuatan video

Milestone



Output Aksi Perubahan

SOP Sistem Arsip
Digital (Si Ardi)

Bid. Kermadianmas
STIK



Output Aksi Perubahan
Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. Kermadianmas STIK

Se
be

lum
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Output Aksi Perubahan

Buku Panduan 
mekanisme

Sistem Arsip
Digital (Si Ardi)



01 02

03 04

Sistem Arsip Digital
Terwujudnya Sistem

Arsip Digital (Si Ardi) dan 
telah diimplementasikan

dengan diperolehnya
rekap data laporan

kegiatan di lingkungan
Bid. Kermadianmas

Implementasi aksi 
perubahan telah sesuai 
dengan milestone yang 
telah direncanakan 
dengan capaian 100%

Kesesuaian Milestone

Buku Panduan Si Ardi
Tersusunnya buku 

panduan teknis 
penggunaan Sistem 

Arsip Digital (Si Ardi) 

Standar Operasional
Prosedur (SOP) Sistem
Arsip Digital (Si Ardi) 
telah tersusun.

Standar Operasional
Prosedur

Capaian Aksi Perubahan



Agar Sistem Arsip Digital (Si Ardi) Bid. 
Kermadianmas STIK dapat diaplikasikan secara
berkesinambungan guna 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.

Rekomendasi



Sekian dan  
Terima Kasih


