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TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA SECARA ONLINE
(e-TAKESU)
LISTYA PALUPI, S.Si, Apt

ABSTRAK

Berdasarkan Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah, salah satu tugas Subbagrenmin Rorena pelayanan
administrasi dan ketatausahaan. Salah satu bentuk pelayanan administrasi
adalah persuratan dinas.

Persuratan menjadi hal yang tak terlepas dari aktivitas keseharian di
Rorena Polda DIY . Surat-menyurat menjadi media komunikasi tertulis antar
Satker maupun instansi terkait, sehingga surat masih menjadi rujukan utama
pada setiap aktivitas di Rorena Polda DIY.

Saat ini, persuratan di Rorena Polda DIY masih berjalan manual.
Sementara hal tersebut tidak seimbang dengan intensitas persuratan yang
makin tinggi dan menuntut kecepatan waktu. Sistem manual berimbas pada
proses pencarian surat yang membutuhkan waktu lama. Hal ini berimbas
pada manajemen arsip persuratan di Rorena Polda DIY yang tidak efisien.
Selain hal itu, iRorena Polda DIY perlu menyiapkan ruangan dan pegawai
khusus untuk menyimpan surat dan melakukan pendataan secara manual.

Untuk membuat Tata Kelola Persuratan Dinas di Rorena Polda DIY
lebih efektif dan efisien maka digunakan aplikasi Tata Persuratan Dinas
secara online (e-Takesu) agar mempemmudah pelaksanaan tata kelola
persuratan dinas di Rorena sehingga meningkatkan kinerja dalam
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Rorena Polda DIY.
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah Swt atas segala limpahan rahmat dan

karuniaNya sehingga Action Leader dapat menyelesaikan Laporan Hasil Aksi
Perubahan (LPAP) merupakan salah satu persyaratan dalam penyelesaian
Pendidikan dan Pelatihan PKP  Angkatan V dan VI TA. 2022 yang
diselenggarakan di Pusdikmin Polri bekerjasama dengan Pusat Kajian
Pendidikan dan Pelatihan Aparatur Lembaga Administrasi Negara.
Laporan Hasil Aksi Perubahan (LHAP) Ini Disusun Untuk Memenuhi Salah
Satu Persyaratan Dalam Mengikuti Program Pendidikan Dan Pelatihan
PKP Angkatan V dan VI T.A. 2022 yang diselenggarakan di Pusdikmin
Polri.Aksi Perunbahan yang dilaksanakan berjudul:

«APLIKASI TATA KELOLA PERSURATAN DINAS
RORENA POLDA DIY SECARA ONLINE
( e-TAKESU)”

Action Leader menyadari sepenuhnya bahwa dalam penulisan
Laporan Hasil Aksi Perubahan (LHAP) ini masih banyak kekurangan dan jauh
dari kesempurnaan karena keterbatasan waktu, materi dan kemampuan
Action Leader dalam menuangkan gagasan, untuk itu kritik dan saran demi
perbaikan LHAP ini sangat Action Leader harapan, agar dapat diaplikasikan
dalam pelaksanaan tugas sekembalinya ke kesatuan.
Dalam kesempatan ini ucapan terima kasih Action Leader sampaikan
kepada::
1. Allah SWT yang telah memberikan petunjuk, kekuatan dan kemudahan
dalam penyusunan Laporan Hasil Aksi Perubahan (LHAP) ini ;
2. KOMBES POL. Drs. TAUFIK SUPRIYADI sebagai Kapusdikmin
Lemdikpol beserta seluruh Staf Pusdikmin Lemdikpol.;
3. KOMBES POL TEGUH TRISASONGKO, S.IK.. sebagai Kepala Biro
Peencanaan Umum dan Anggaran Polda D.l. Yogyakarta yang telah

v
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memberikan ijin untuk mengikuti Pendidikan dan Pelatihan PKP TA.
2022,

4, AKBP IRENE AJU ANGGRAINI S. selaku kabag RBP Polda DIY yang
telah menjadi mentor Pendidikan dan Pelatihan PKP TA. 2022;

9 Kabag Binsis, Kabag Gadik, Kabag Diklat, Perwira Pengawas dan
Perwira Penuntun yang telah memberikan bimbingan dan dukungan,

6. AKBP RACHMAD K, SS., SH.,MH., M.AP selaku penguiji yang menguki
LHAP kami;

7. PEMBINA GUSTOYO, S.Pd, MPd, selaku Coach yang telah
meluangkan waktunya dalam membimbing kami;

8. Seluruh Widyaiswara yang telah memberikan materi pelajaran dan
bimbingan dalam pembuatan Laporan Hasil Aksi Perubahan ( LHAP);

9. Rekan-rekan kerja dan rekan peserta Diklat PKP Angkatan V dan Vi
TA 2022 yang telah memberikan pendapat dan saran sehingga
Laporan Hasil Aksi Perubahan (LHAP) dapat selesai dengan lancar;

10. Seluruh Staf Rorena Polda DIY yang telah bersama sama dengan
action leader melaksanakan aksi perubahan di Rorena Polda DIY.

11.  Suami tercinta dan anakku tersayang serta seluruh keluarga yang
telah memberikan do'a dan dorongan semangat kepada Action
Leader dalam mengikuti Diklat PKP Angkatan V dan VI TA 2022;

12. Semua pihak yang telah turut membantu dan memberikan dorongan
baik moril maupun spiritual sehingga Laporan Hasil Aksi Perubahan
(LHAP) ini selesai dengan tepat waktu.

Harapan Action Leader semoga Aksi Perubahan ini dapat berguna
dan bermanfaat dalam pelaksanaan tugas di Rorena Polda DIY dan
pembaca

Bandung,  Mei 2022

LISTYA PALUPI, S Si, Apt.
NOSIS. 20220207030650
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

1. Deskripsi Umum

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah,Pasal 10 menyatakan Biro Perencanan
Umum dan Anggaran yang selanjutnya disebut Rorena adalah
unsur pengawas dan pembantu pimpinan dalam bidang
perencanaan umum dan anggaran pada tingkat Polda yang
berada di bawah Kapolda, bertugas membina dan
menyelenggarakan fungsi perencanaan umum dan anggaran,
menyiaapkan perencanaan kebijakan teknis dan strategis Polda,
monitoring dan evaluasi pelaksanaan program dan anggaran
serta penerapan sistem dan manajemen organisasi, membina
penerapan sistem dan manajemen organisasi dan tata laksana
di lingkungan Polda, dan menerapkan sistem monitoring,
evaluasi dan asistensi terhadap pelaksanaan Reformasi
Birokrasi Polri (RBP) pada tingkat Polda..

Dalam melaksanakan tugas, Rorena menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja dan anggaran, pengelolaan dan
pembinaan manajemen personel dan logistik, administrasi
dan ketatausahaan, serta pengelolaan keuangan di
lingkungan RORENA,

b. Perumusan kebijakan umum dan Renstra Polda, termasuk
sasaran program, pelaksanaan Analisis dan Evaluasi (Anev)
serta pemantauan atas pelaksanaannya;
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c. Pemantauan dan penganalisisan terhadap penerapan sistem
dan manajemen organisasi, termasuk pelaksanaan
manajemen program dan anggaran serta kelembagaan;

d. Penyusunan, pengendalian dan pelaporan Renja, anggaran
dan Anev;

e. Penyiapan dokumen perencanaan program dan anggaran
serta mengkoordinasikan pengelolaan anggaran Polda;

f. Perumusan implementasi, pengumpulan dan pengolahan
data laporan serta penganalisisan meliputi bidang
instrumental, struktural, dan kultural;

g. Monitoring, evaluasi dan asistensi dalam rangka

pelaksanaan Reformasi Birokrasi Polri.

Rorena terdiri dari:

Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin),
Bagian Strategi dan Manajemen (Bagstrajemen),

Bagian Perencanaan Program Anggaran (Bagrenprogar),
Bagian Pengendalian Program Anggaran (Bagdalprogar),
Bagian Reformasi Birokrasi Polri (Bag RBP),

® a e T W

Struktur Organisasi Rorena
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1.1. Gambar Struktur Organisasi Rorena Polda Tipe A
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Action Leader malaksanakan tugas sebagai
Kasubbagrenmin, Subbagrenmin  bertugas menyusun
Perencanaan kerja dan anggaran, pengelolaan dan pembinaan
manajemen personel dan logistik, pembinaan fungsi dan
mengelola keuangan, serta pelayanan administrasi dan
ketatausahaan di lingkungan Rorena.

Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin menyelenggarakan

fungsi :

a.  penyusunan dokumen perencanaan dan anggaran antara
lain Renstra, Rancangan Renja, Renja, RKA-K/L, DIPA,
Perjanjian Kinerja, LKIP, LRA, SMAP, IKU dan IKK, Hibah,
evaluasi kinerja, pelaksanaan RBP, PID dan SPIP Satker
serta mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan kegiatan
dan anggaran;

b.  pemeliharaan perawatan dan administrasi personel;

C.  pengelolaan logistik dan penyusunan laporan SIMAK-BMN;
pelayanan fungsi keuangan yang meliputi pembiayaan,
pengendalian, pembukuan, akuntansi dan penyusunan
laporan SAl serta pertanggungjawaban keuangan;

e. pelayanan administrasi dan ketatausahaan.

Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin dibantu oleh:

a. Urren, bertugas membuat Renstra, Rancangan Renja,
Renja, RKA-K/L, DIPA, Perjanjian Kinerja, LKIP, LRA,
SMAP, IKU dan IKK, Hibah, evaluasi kinerja, pelaksanaan
RBP, PID dan SPIP Satker,;

b. Urmintu, bertugas menyelenggarakan kegiatan administrasi
personel dan logistik serta menyelenggarakan administrasi
dan ketatausahaan,

(o Urkeu, bertugas menyelenggarakan kegiatan pelayanan

keuangan.

. '_'
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DSP Subbagrenmin Rorena Polda DIY

NO [ JABATAN PANGKAT DSP | RIIL | KET
1. | KASUBBAGRENMIN | KOMPOL/PNS IV a | 1 1 -

2. | KAURREN AKP/PNS Il c/d 1 1 -

3. | KAURMINTU AKP/PNS Il c/d 1 1 -

4. | KAURKEU AKP/PNS Ill c/d 1 1 -

5. | PAMIN IP/PNS Il a/b 7 14

6. | BAMIN/BANUM BA/ PND I/l 7 6

TOTAL 18 |17

1.1. Tabel DSP Subbagrenmin

Struktur Organisasi Subbagrenmin Rorena Polda DIY

KASUSBAGRENMIM |

—

e Cwvee
KAUREN | EAURMINTY |

| i

x : 1 . N | : | —
PAMING | PaMiNZ | PAMING | PaMiNg |
| | |

o hi.,.w }L T :l.(m.w

1.2. Gambar Struktur Organisasi Subbagrenmin Rorena Polda DIY

Sebagai unsur pembantu pimpinan dalam melaksanakan
tugas, salah satu  fungsi  Subbagrenmin adalah
menyelenggarakan  fungsi pelayanan  administrasi dan
ketatausahaan. Fungsi ini menjadi pintu masuk penerimaan,
pencatatan, distribusi dan penyimpanan atau pengarsipan surat.
Tata persuratan di Subbagrenmin Rorena Polda DIY yang
dilaksanakan oleh Pamin 5 Subbagrenmin dibantu Bamin 5.

Pengelolaan surat di Urmintu Subbagrenmin Rorena Polda
DIY saat ini masih dijalankan secara manual dan belum ada
aplikasi yang dapat mengoptimalkan kinerja pengarsipan,sehingga
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terjadi masalah kesalahan dalam pencatatan, kesalahan dan
keterlambatan dalam pendistribusian, serta hilangnya surat.

Berdasarkan  pengamatan yang dilakukan, dapat
digambarkan dengan bagan isu stralegis sebagai berikut :

( Kondisi _sut'in[;-_\. / *\

1. Pencatatandan Kondisi yg
penataan surat diharapkan:
dilaksanakan 1. Pengagendaan
Secara manual, ' surat secara

2. Personel tidak digital.
mempunyai 2. Personel yang
kualifikasi tentang kompeten dalam
tata kelola surat. pengarsipan

3. Terbatasnya fuang . surat.
Penyimpanan 3. Tempat
surat. pemyimpanan

surat yang rapi,

Solusi: \

1. Pengagendaan secara
digital.

2. Mengajukan
Permintaan pelatihan
Pengarsia surat
kepada Biro SDM.

3. Tempat Penyimpanan
surat yang lebih
memadai.

. _

1.3 Gambar Bagan Isy Strategis

o Dipindai dengan CamScanner



Dalam menemukan prioritas masalah, dilakukan
dengan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth) yang
merupakan salah satu cara meneta PKPn urutan prioritas
masalah dengan metode scoring 1-5 dan dengan
mempertimbangkan tiga komponen dalam metode USG dan
tersebut dibawah ini dengan tabel mengenai analisa USG

berdasarkan prioritas sebagai berikut:

AW N =

NO ISU Ul s | G [TOTAL | PERING
KAT
1 Pencatatan surat
dilaksanakan secara [ 5 | 4 4 13 1
manual
2 Personel tidak
mempunyai 3|3 3 9 3

kualifikasi tentang
tata kelola surat.

3 | Terbatasnya ruang 413 ] 3 10 2

penyimpanan surat

1.2. Tabel Analisa USG Prioritas Masalah

Keterangan skala nilai :

: sangat kecil

: kecil

: sedang

: besar

: sangat besar

Hasil dari pembobotan menunjukkan bahwa masalah

utama yang dihadapi adalah masalah tata kelola persuratan. Hal
tersebut itu disebabkan karena surat menyurat di RORENA
POLDA DIY Polda DIY masih dilaksanakan secara manual
sehingga menimbulkan banyak masalah dan kendala ,sehingga
topik tersebut diangkat menjadi Rencana Aksi Perubahan.
Rencana aksi perubahan berupa “Tata Kelola Persuratan Dinas
RORENA POLDA DIY secara online ( e-Takesu )-'
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2.  Tujuan

Tujuan secara umum dari rencana aksi perubahan “Tata
Kelola Persuratan Dinas RORENA POLDA DIY secara online ( e-
Takesu)” adalah untuk mempermudah dalam hal pengagendaan
surat sehingga akan membawa dampak positif dalam penataan
arsip surat. Hal ini akan mempermudah dalam pencarian surat
atau data yang dibutuhkan secara efektif dan efisien.

a. Tahap off campus selama 60 hari.
1)  Mewujudkan sistem pengagendaan surat ( dengan baik
dan cepat melalui sistim aplikasi .
2) Menciptakan penyusunan surat yang jelas.
b. Tahap pasca pelatihan.

1)  Menciptakan tata kelola persuratan dinas yang terus

berkembang.

2) Meningkatkan pemahaman personel terhadap teknologi

seiring dengan perkembangan jaman.

3) Mewujudkan kemudahan dalam pengaksesan data dan

arsip tahun-tahun sebelumnya untuk mendukung

pengambilan keputusan.

3. Manfaat

Manfaat yang dapat dicapai dari aksi perubahan ni antara lain:
| a. Manfaatinternal :

| 1) Peserta bekerja secara efektif dan efisien sesuai

| dengan tupoksinya;

| 2) Peserta dapat menyusun rencana aksi perubahan
sesuai yang diharapkan;

3) Adanya peningkatan pelayanan pada tata kelola sistem

persuratan dinas,

4) Memudahkan dalam proses pengagendaan surat dan
penataan surat;

A
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5) Memudahkan dalam pencarian informasi atau data dari
arsip-arsip surat sebelumnya,;
6) Lebih meningkatkan efisiensi waktu dalam proses
pengagendaan surat.
b. Manfaat Eksternal
1) Meningkatkan kualitas pelayanan Subbagrenmin
Rorena Polda DIY secara umum dengan memberikan
kemudahan bagi pengguna intenal dan eksternal
dalam memperoleh data surat yang ada diRorena
Polda DIY.
2) Dapat menjadi referensi bagi Ummintu atau
/Subbagrenmin jajaran Polda DIY dalam sistem

pengelolaan surat di satker masing-masing.

B. Inovasidan output Rencana Aksi

1.  Rencana Inovasi
a. Pembuatan Aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena

Polda DIY secara online "
b. Pembuatan buku panduan penggunaan aplikasi “Tata Kelola
Persuratan Dinas Rorena Polda DIY secara online

2. Hasil yang ingin dicapai
Adapun output yang dihasilkan dalam rencana aksi

perubahan pembuatan Aplikasi ‘Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena Polda DIY secara online ini yaitu :
Terbuatnya Aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena

Polda DIY secara online

b. Tersusunnya buku panduan Aplikasi “ Tata Kelola
Persuratan Dinas RORENA POLDA DIY secara online "

c. Terwujudnya pengagendaan surat di Subbagrenmin Rorena
Polda DIY yang cepat dan mudah,

a.
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d. Terhindarnya dari kehilangan dan kesulitan menemukan

surat .

C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari aksi perubahan ini adalah untuk
menciptakan sistem tata kelola persuratan dinas yang efektif dan
efisien berupa " Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda DIY

secara online " sehingga mengikuti perkembangan jaman.
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BAB Il
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

A.  Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan
1. Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan aksi perubahan secara garis besar
dibagl menjadi 2 (dua), yaitu jangka waktu off campus (selama 2
bulan) dan jangka waktu pasca pelatihan.

Pada jangka waktu off campus dibagi menjadi 4 (Tahap)
tahap dengan masing-masing kegiatan, antara lain:

a. Tahap Persiapan/Perencanaan (Planning). -

1) Melakukan koordinasi dengan mentor perihal

penyusunan aksi perubahan.

2) Koordinasi dengan stakeholder internal tentang aksi
perubahan yang akan dilaksanakan.

3)  Pembentukan Tim efektif dengan membuat sprin

b. Tahap Pengorganisasian (Organizing) . -

* Rapat Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk
persamaan persepsi serta pembagian tugas dalam
pelaksanaan dan pengembangan rencana aksi
perubahan.

* Melakukan koordinasi dengan stakeholder internal
tentang aksi perubahan |

3) Melakukan sosialisasi dengan stakeholder ekternal
tentang aksi perubahan .

4) Konsultasi dan bimbingan dengan mentor untuk
pelaksanaan lanjut aksi perubahan

Dipindai dengan CamScanner



1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

11

Tahap Pelaksanaan (Actuating).

Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder untuk
penyusunan aplikasi tata kelola persuratan dinas

Rorena Polda DIY secara online;

Penyusunan format/draft aplikasi “Tata kelola
Persuratan Dinas Rorena Polda DIY secara online (e-
Takesu)”

Pembuatan Aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY secara online (e-Takesu) "
Pembuatan buku panduan Aplikasi tata Kelola
Persuratan Dinas “Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY secara online (e-Takesu)" .
Pemeriksaan/koreksi dan uji coba sistem aplikasi Tata
Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda DIY (e-Takesu)
Legalisasi/pengesahan aplikasi, buku panduan “Tata
Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda DIY secara
online ( e-Takesu)"
Melaksanakan kegiatan bimbingan teknis penggunaan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda
DIy (e-Takesu) kepada para stakeho!ders

1) Implementasi aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena Polda DIY secara online (e- Takesu)

d.  Tahap Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan (Controling)

1)
2)

3)

Pembuatan questioner e-Takesu.

Membagikan dan mengolah ahgketfkuesioner
tentang perkembangan aksi perubahan kepada
stakeholder.

Menyusun laporan akhir pelaksanaan aks;i Perubahan,

Paparan seminar dan pengesahan dokumen aksi
perubahan.

Dipindai dengan CamScanner
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Sedangkan untuk pasca pelatihan dibagi menjadi : Jangka
Menengah (sampai 6 bulan setelah dilaksanakan aksi perubahan
dan Jangka Panjang ( 1 tahun setelah jangka menengah)
perubahan dilaksanakan kegiatan sebagai berikut :

a. Jangka Menengah :

1) Tata Kelola Persuratan Dinas Subbagrenmin
diterapkan di seluruh Bag dan Subbagrenmin
Rorena Polda DIY

2) Terwujudnya pelayanan pengelolaan surat menyurat
yang semakin cepat, tepat, efisien dan tersedianya
database surat,

3) Metode Persuratan Rorena Polda DIY diterapkan
menjadi bentuk aplikasi online sehingga
mempermudah pengoperasiannya

b. Jangka Panjang :

. Tenntegrasinya Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena
Polda DIY dengan sistem persuratan di Polda DIY
sehingga terjadi efisiensi waktu dalam administrasi
persuratan.

B Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda
DIY dapat diduplikasi oleh seluruh Satker jajaran
Polda DIY;

3) Pelaksanaan kegiatan maintenance dan update
aplikasi

Wakiu Pelaksanaan

Waktu pelaksanaan aksi perubahan dimulai tanggal 28 Maret
sd 25 Meli 2022 (2 bulan ) yang dilaksanakan pada Satker
Rorena Polda DIY Polda DIY, dengan rincian sebagai benkut

a  Planning - 28 dan 29 Maret 2022,

b Organizing 30 Maret sampai 1 Apnl 2022
c  Actuating 4 Apnl sampai 11 Mei 2022

d  Controbng 12-25 Maei 2022

Dipindai dengan CamScanner
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NO TAHAPAN/KEGIATAN WAKTU
A. | TAHAP PERSIAPAN/PERENCANAAN
(PLANNING)
* Menghadap Kabag RBP sebagai mentor
untuk laporan, koordinasi dan konsultasi
tentang persiapan rencana pelaksanaan aksi
perubahan yang akan dilaksanakan.
* Koordinasi dengan Stake holders internal _
yaitu staf Subbagrenmin dan Admin Surat Minggu ke 1
RORENA POLDA DIY tentang pelaksanaan | (28,29 Maret
; 2022)
aksi perubahan;
* Menyusun rencana kegiatan, pembentukan
tim efektif dan menyiapkan kelengkapan
administrasi termasuk pembuatan surat
perintah tim efektif.
B. | TAHAP PENGORGANISASIAN (ORGANIZING)
¢ Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk
persamaan persepsi serta pembagian tugas
dalam pelaksanaan dan pengembangan Minggu ke 1
rencana aksi perubahan. (30,31 Maret
2022)
* Melakukan sosialisasi dengan stakeholder
ekternal tentang aksi perubahan
e Konsultasi dan bimbingan dengan mentor Minggu ke 1
untuk pelaksanaan lanjut aksi perubahan 1 April 2022)
C. |TAHAP PELAKSANAAN (ACTUATING)
¢ Mencari bahan dan informasi ke para .
stakeholder untuk penyusunan aplikasi tata 4 Minggu ke 2
kelola persuratan dinas Rorena Polda DIY . (4-8 April 2022)
» Penyusunan format/draft aplikasi “Tata Minggu ke 3
kelola Persuratan Dinas_Rorena Polda DIY * | (11-15 April 2022)
» Pembuatan Aplikasi “Tala Kelola Persuratan Minggu ke-4
Dinas Rorena Polda DIY * (18 — 20 April
2022)
» Pembuatan buku panduan Aplikasi tata Kelola
Persuratan Dinas “Tata Kelola Persuratan Minggu ke 4
Dinas Rorena Polda DIY . (21 - 22 April
2022)

Dipindai dengan CamScanner
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penggunaan Aplikasi Tata Kelola Persuratan
Dinas Rorena Polda DIY kepada para
stakeholders

« Pemeriksaan/koreksi dan uji coba sistem Minggu ke 5
aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena (25 — 27 April
Polda DIY * 2022)

» Legalisasi/pengesahan aplikasi, buku
panduan Tata Kelola Persuratan Dinas
Subbagrenmin Rorena Polda DIY secara
online

» Melaksanakan kegiatan bimbingan teknis Minggu ke 5

(28 April 2022)

angket/kuesioner tentang perkembangan aksi
perubahan kepada seluruh stakeholder
internal.

» Implementasi aplikasi Tata Kelola Persuratan Mm‘ggtfl5151-dm71

Dinas Rorena Polda DIY (29 April - o
2022)

TAHAP MONITORING, EVALUASI DAN

PELAPORAN (CONTROLING)

« Pembuatan questioner e-Takesu Minggu ke 7

(12 Mei 2022)
« Membagikan dan mengolah Minggu ke 7

(13 Mei 2022)

e Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi
perubahan, paparan seminar dan pengesahan
dokumen aksi perubahan.

Minggu ke 8,9
(17-25 Mei 2022)

JANGKA MENENGAH
e Tata Kelola Persuratan Dinas Subbagrenmin
diterapkan di seluruh Bag dan

Subbagrenmin Rorena Polda DIY
e Terwujudnya pelayanan pengelolaan surat

menyurat yang semakin cepat, tepat, efisien
dan tersedianya database surat;

e Metode Persuratan Rorena Polda DIY
diterapkan menjadi bentuk aplikasi online

sehingga mempermudah pengoperasiannya.

31 Mei s.d.30
November 2022

JANGKA PANJANG

 Terintegrasinya Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY dengan sistem persuratan di
Polda DIY sehingga terjadi efisiensi waktu
dalam administrasi persuratan.

1 Desember 2022

s.d. 3 Desember
2023

~ Dipindai dengan CamScanner
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Polda DIY
Satker jajaran Polda DIY;

e« Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena
dapat diduplikasi oleh

seluruh

e pelaksanaan kegiatan maintenance

update aplikasi.

dan

Stakeholder Aksi Perubahan

2 1. Tabel Milestone Rencana Aksi Perubahan

Keberadaan dan kontribusi stakeholder terhadap rencana aksi

perubahan menjadi salah satu ele

men penting. Stakeholder adalah

orang atau kelompok yang diidentifikasi memiliki pengaruh terhadap

pelaksanaan dan output rencana aksi perubahan baik secara positif

maupun negatif. Dalam suatu rencana aksi perubahan terdapat 2 (dua)
kelompok stakeholder yaitu stakeholder internal dan stakeholder

eksternal.

1.  Stakeholder Internal

Terdiri dari:

a) Karorena;

b) Kabag RBP;

c) Kaurmintu Subbagrenmin;
d) Pamin 3 Subbagrenmin;
e) Pamin 4 Subbagrenmin;
f)  Pamin 5 Subbagrenmin:
g) Banum/Bamin Subbagrenmin.
h)  Kaurren Subbagrenmin,

i)  Kaurkeu Subbagrenmin;
i) Pamin 1 Subbagrenmin;
k) Pamin 2 Subbagrenmin;

1) Pamin 5 Subbagrenmin;
m) Pamin 6 Subbagrenmin.

Dipindai dengan CamScanner
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Stakeholder Eksternal

Terdiri dari:

a) Kabagstrajemen;

b) Kasubbagstrabang;

c) Kasubbagsisjemen;

d) Banum/Admin surat Bagstrajemen;
e) Kabagrenprogar,

f)  Kasubbagprog;

g) Kasubbaggar;

h) Banum/Admin surat Bagrenprogar
i)  Kabagdalprogar

i)  Kasubbagdalprog

k) Banum/Admin surat Bagdalprogar
I)  Kasubbagjnanalis

m) Banum/Admin surat Bag RBP

n) Tim IT/Programmer.
Peran, Pengaruh dan Intensitas

Stakeholder dalam rencana aksi perubahan merupakan
sekelompok orang atau lembaga yang memiliki fungsi memberikan
kontribusi baik secara langsung maupun langsung pada rencana
aksi perubahan. Pada pemetaan stakeholder, pembagian
kontribusi stakeholder dibagi berdasarkan pengaruh (influence)
dan kepentingan (interest). '

Influence menunjukkan tingkat kekuasaan yang dimiliki
terhadap jalannya rencana aksi perubahan. Sedangkan
kepentingan (interest) berkaitan dengan pengaruh stakeholder
tersebut terhadap keberhasilan rencana aksi perubahan.
Berdasarkan Interest dan influence dalam mencapai tujuan
rencana aksi perubahan maka stakeholder menjadi 4 (empat)

kelompok:

Dipindai dengan CamScanner
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a. Promoters (high influence and high interest)
Kelompok stakeholder ini memiliki pengaruh dan kepentingan
yang besar terhadap terlaksananya rencana aksi perubahan.

b. Defenders (low influence and high interest)
Kelompok stakeholder ini memiliki pengaruh yang rendah tetapi
memiliki kepentingan yang besar terhadap jalannya rencana
aksi perubahan.

c. Latents (high influence and low interest)
Kelompok stakeholder ini memiliki pengaruh yang besar tetapi
tidak memiliki kepentingan terhadap jalannya rencana aksi
perubahan.

d. Apathetics (low influence and low interest)
Kelompok stakeholder hanya memiliki pengaruh dan
kepentingan yang sangat rendah terhadap jalannya rencana
aksi perubahan.

A.  Netmap

Karorena Polda DIY Kabag RBP
(Sponsor) +4(9) {mentor)++({9) Coach

Kabag Strajemen +(5) 9 Kaurnintu ++(9)
Kabagrenprogar + (5) A Pamin 3 ++(8)
Kabagdalprogar + (5) Pamin 4 ++(8)
Kasubbagstrabang+/- (2) - \Par‘nin 5 ++(9)
: , . -h"'.:_-.:::\.. -
Kasubbagsisjemen +/- (2) . \‘:‘: Kaurkeu ++(7) Kaurren +4(7)
Kasubbagdal +/-(2) > W - -
g Furnin 6 +4(7) Paciin 10387}
Kasubbagoro +/- (2) 1 —= -
_ Pamin 7 ++(7) Pamin 2 ++(7)
Kasubbagdalpro +/- (2) |"‘ . f \ . \
\
Kasubiianalis +/- (2} . 1 Banum 1,2,3,4,6,7 -I\B}\ Banum 5++(9)
i Y

Banum: +/-(2) \ \ : a{

- Bagsrtajemen Admin surat ++(8)

- Bagrenprogar TimIT +(7) - Admin surat Bagstrajemen

gl Adnin surat bagrenprogar
- Bagdalprogar - Admin surat bagdalprogar
- Bae RBP L Admin errat han DAD

2.1. Gambar Peta Jaringan/Net Map

Dipindai dengan CamScanner
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ANGAN:
GARIS PERINTAH
GARIS KOORDINASI/KONSULTASI
GARIS SOSIALISASI
GARIS LAPORAN
GARIS PERSUASI

B. Kuadran Stakeholders

promoter
1_KaRORENA POLDA DIY
2 Kabag RBP

Apathetic 1. Katrmintu,kaurren kaurkeu

2. Pamin 1,2,3,4,5,6,7 Subbagrebnin
3.Banum 1,234,567
Subbagrenmin

23R4 SURLIERID 4. Banum Bag strajemen

1. Kshistrabang

2. KsbiSisjemen

A.Kasubbagdal 5. Banum Bagrenprogar
5. kasubbagdalpro 6, Banum Bagdalprogar
6. Kasubbagjianalis 7. Banum RBP.

Z.Banum BagRenprogar, 8.Admin . surat Bag Strajemen,

Dalprogar dan Bag RBP Bagrenprogar, BagDalprogar, Bag
RBP

8. Tim IT/Programer

2.2. Gambar Kuadran Stakeholder

Dipindai dengan CamScanner
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C. Strategi Komunikasi

s stake Tim Jenis Skate Holders Kelompok Stake Holder Strategi
Holders Efektif | Primer | Sekunder | Utama | Promo | Laten | Defed | Apha Komunikasi
ters ts ers tetics

1 Karorena v ++(9) Infomnatif
2 Kabag RBP v ++(9) Canalizing
3 Kaurnintu v v ++(9) " Canalizing
4 Pamin 3 v v ++(8) Canalizing
5 Pamin 4 v ++(8) Canalizing
6 Pamin 5 v v ++{9) Canalizing
7 Banum 3 v v ++(8) Canalizing
8 Banum 4 v v ++(8) Canalizing
9 Banum 5 v v ++(9) Canalizing
10 | Kauren v ++(7) - Infarmatif
11 | Pamin 1 v ++{7) Informatif
12 | Pamin 2 v ++(7) Informatif
13 | Banum 1 v v ++(8) Canalizing
14 | Banum 2 v v ++(7) Canalizing
15 | Kaur Keu v ++(7) Informatif
16 | Pamin 6 v ++(7) - Informatif
17 | Pamin 7 v ++(7) Informatif
18 | Banum 6 v v ++(8) Canalizing
19 | Banum 7 A v ++(7) Canalizing

2.2. Tabel Strategi komunikasi Stakeholders internal

Dipindai dengan CamScanner
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JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER
STAKEHOLDER th DEFENDER | APATHETI i
NO. EFEKTIF PRIMER | SEKUNDER | UTAMA |PROMOTERS | LATENS 5 : ! ROALIE A
1. | Kabagstrajemen v +(5) Persuatif
2. | Ksbstrabang v (+/-) (2) Persuatif
3. | Ksbsisjemen v (+/-)(2) Persuatif
4. hnum!'_“dmin e v v ++(8) Canalizing
Bag strajemen
5. | Kabagrenprogar +(5) Persuasif
6, | Kasubbagprog (+/-) (2) Persuasif
7, | Kasubbaggar (+/-)(2) Persuasif
Banum admin Surat i
_ Canalizin,
s Bagrenprogar v v +(8) e
O i v (+/) ()| Persuasif
Bagrenprogar
10, | Kabagdalrogar +(5) Persuasif
11. | Kasubbagdalpro (+/-) (2) Persuasif
Banum Admin Surat o
: Canal
H Bagrenprogar v v ++8 nalizing
T b v (+/1(2)|  Persuasif
Bagdalprogar
14. | Kasubagjianalis v {+/-)(2) Persuasif
Banum Admin Surat T
15. Bag RBP v v ++(8) Canalizing
16. | Banum RBP v (+/-) (2) Persuasif
17 | Tim [T/PROGAMER +7) Canalizing
2.3. Tabel strategi komunikasi Stakeholders ekstemnal
Keterangan: Keterangan:
Nilai pengaruh Dukungan
Sangal tinggi 19« Mendukung T+
Tinggi 6 - Menolak -
Sedang 3- Netral D
rendah -

Dipindai dengan CamScanner
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BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya

1.  Mobilisasi SDM

a. Pengorganisasian Sumber Daya Manusia (Man)
Dalam pelaksanaan aksi perubahan diperlukan adanya

struktur organisasi guna menunjang tercapainya tujuan dari

pelaksanaan aksi perubahan tersebut. Adapun struktur

organisasi aksi perubahan adalah sebagai berikut

&icoxcﬂ: :;]

ACTION LEADER J

[

[ TIM EFEKTIF ]

3.1. Gambar Struktur Organisasi Rencana Aksi Perubahan

Dipindai dengan CamScanner
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Peran dan Tugas Organisasi Rencana Aksi Perubahan

Peran dan Tugas Organisasi Rencana Aksi Perubahan
1) Sponsor; KOMBES POL TEGUH TRISASONGKO, S,IK,
(Karorena Polda DIY)
a) Memberikan dukungan strategis dan arahan atas seluruh
program rencana aksi perubahan,
b) Memberikan dukungan yang bersifat sistematik.

2) Mentor: AKBP IRENE AJU. S. (Kabag RBP Polda DIY) memiliki
fungsi:

a) Merupakan atasan dari action leader yang berkompeten di
bidang Reformasi Birokrasi di Polda DIY;

b) Berperan sebagai pembimbing dan pengawas dalam
proses pelaksanaan aksi perubahan;

c) Memberikan dukungan, persetujuan dan arahan secara
strategis dan teknis untuk melaksanakan dan
menyukseskan pelaksanaan rencana aksi;

d) Membantu action Jleader dalam memetakan dan
merencanakan agenda aksi yang akan dilaksanakan;

e) Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul selama
aksi perubahan;

f) Memastikan rencana perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

g) Memonitor progress pelaksanaan aksi perubahan;

h) Menyetujui rencana aksi perubahan.

3) Action Leader: LISTYA PALUPI, S.SI, APT, (Kasubbagrenmin
Rorena Polda DIY) memiliki fungsi:
a) Memimpin aksi perubahan;
b) Merumuskan strategi, program keglatan yang akan dilakukan
dalam menangani masalah,;

Dipindai dengan CamScanner
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c) Berinisiatif melakukan diskusi secara aktif dengan mentor
dan coach tentang persiapan, konsep penyelenggaraan dan
pelaporan aksi perubahan;

d) Membangun kerjasama dengan stakeholder internal maupun
eksternal organisasi;

e) Mengelola dan mengkoordinir tim efektif agar perubahan
dapat terlaksana dan mendapatkan hasil;

f) Mengarahkan, mengatur dan memotivasi tim agar bekerja
sesuai harapan;

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

h) Menyusun laporan aksi perubahan;

Coach PEMBINA GUSYOQYO, S.Pd, M.Pd memiliki fungsi:

a) Membantu peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
dalam meneta PKPn area perubahan;

b) Berperan untuk memberikan arahan dan melakukan
monitoring dan koordinasi terhadap aksi perubahan agar
mencapai hasil yang maksimal;

c) Menggali potensi peserta Pelathan Kepemimpinan
Pengawas dalam mengintegrasikan esensi mata diklat
pada tahap penyusunan rancangan aksi perubahan;

d) Monitoring kegiatan action leader selama tahap pembuatan
RAP dan laporan hasil pelaksanan aksi perubahan:

e) Memberikan feedback terhadap laporan progress
implementasi aksi perubahan yang disampaikan action
leader, '

f)  Menjadi counseller pada saat peserta mengalami kendala
selama proses pembelajaran atau menyusun aksi

perubahan.

Tim efektif: staf Ummintu Subbagrenmin dan Admin Surat
Rorena Polda DIY '

Dipindai dengan CamScanner
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Membantu action leader dalam melaksanakan dan
menyelesaikan setiap tahapan kegiatan penyusunan aksi
perubahan untuk mencapai tujuan dan sasaran yang
dihararapkan pada rencana aksi perubahan agar hasil aksi
perubahan sesuai dengan yang diharapkan;

Bekerja sama dengan action leader sesuai kompetensi
masing-masing dalam mendukung aksi perubahan;
Berkomitmen untuk mewujudkan aksi sesuai yang
diharapkan;

Bertugas dalam penyertaan partisipasi stakeholder,
penyusunan format evaluasi, pelaksanaan evaluasi
kegiatan aksi perubahan;

Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi
perubahan secara umum: '

Memberikan dukungan pada tahap perencanaan sistem,
tahap pembangunan sistem, tahap implementasi sistem,
tahap monitoring dan memberikan feedback terhadap

kemajuan laporan implementasi.

TIM IT (Programmer)

a)

b)

c)

Berkoordinasi dengan action leader membuat aplikasi Tata
Kelola Persuratan Dinas Rorena secara online,(e-Takesu);
Berkoordinasi dengan action leader untuk menyusun buku
panduan aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena
secara online (e-Takesu).

Beerkoordinasi dengan action leader untuk
memnyempurnakan aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena secara online (e-Takesu)
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Pengelolaan Anggaran
Selain  struktur

diperlukan juga

tercapainya tujuan dari aksi perubahan tersebut. Adapun rincian

organisasi

rencana anggaran biaya

pelaksanaan Aksi
untuk mendukung

rencana anggaran yang diperlukan adalah sebagai berikut:

Adapun sarana dan prasarana yang dipersiapkan untuk

mendukung aksi perubahan ini adalah:

1)  Satu unit laptop;
2)  Satu unit computer;

Dipindai dengan CamScanner

NO URAIAN JumLAH | SERCR | ToTAL
1 2 3 4 5
1 | Kertas A4 80gr 2 |rim 52.000 104.000
2 | Kertas F4 70gr 1 |[rim 56.000 | 56.000
3 | Stop map Biola 10 | buah 3.500 35.000
4 | tinta Epson hitam 1 | botol 110.000 110.000
5 | tinta Epson warna 3 | botol 120.000 120.000
6 | Jilid 3 | Buku 20,000 60.000
7 | Bollpoint Snowman V-5 1 | dos 35.000 35.000
8 | Paper klip hitam sedang | 1 | dos 5.000 5.000
9 | Paper klip hitam besar 1 |dos 7.000 7.000
10 S;?iiggemb”a‘a” 4.000.000
11. | Biaya Pulsa 200.000
15 | Lain-lain - 100.000
JUMLAH 4.832.000
3.1. Tabel Rincian Anggaran Biaya Aksi Perubahan
3. Pengelolaan Sarana Prasarana

Perubahan



3)
4)
5)
6)

Satu unit printer;

Satu unit kamera untuk dokumentasi:

Strategi mengatasi masalah

Alat Tulis Kantor (kertas, bollpoint, tinta printer, dll);
Ruangan Subbagrenmin Bidkeu Polda DIY.
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Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan ini tentunya tidak

terlepas dari potensi masalah dan kendala, yang datangnya dari pihak

internal maupun eksternal. Masalah atau kendala yang ada tentu saja

dapat menimbulkan

resiko bagi

pelaksanaan aksi

perubahan,

sehingga harus dicarikan strategi untuk meyelesaikan potensi

masalah yang ada. Adapun potensi masalah, resiko yang timbul

hingga strategi yang digunakan untuk menyelesaikan masalah dalam
pelaksanaan aksi perumbahan ini dapat dilihat pada tabel dibawabh ini:

NO

POTENSI MASALAH

RESIKO

STRATEGI MENGATAS |
MASALAH

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

Hasil kegiatan aksi
perubahan tidak sesuai
dengan apa yang telah
direncanakan

 efektif dan efisien agar

Memanfaatkan
sumber daya dengan
maksimal secara

tujuan dapat tercapai

Kesulitan dalam
koordinasi dan
sosialisasi dengan
tim efektif dan
stakeholder internal
dan eksternal
karena tugas
masing-masing

Aksi perubahan tidak
berjalan sesuai dengan
jadwal yang telah
ditentukan karena
rutinitas pekerjaan

Mengatl.l_rjadwal
pekerjaan dengan cara
memaksimalkan tim
efektif dan senantiasa
melakukan komunikasi
dengan pihak-pihak
terkait dalam
pelaksanaan aksi
perubahan melalui

whatapp group (WAG) |
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STRATEGI MENGATASI
NO P
OTENSI MASALAH RESIKO MASALAH
3, Adanya perubahan Kebutuhan anggaran ‘Mengoptimalkan ]
rancangan aplikasi pembuatan aplikasi desain rancangan
yang tidak didukung | bisa meningkat atau aplikasi yang ada
oleh anggaran bertambah sehingga tidak ada
peningkatan
| kebutuhan anggaran
4 | Adanya beberapa Kegiatan - kegiatan | Mengatur jadwal
hari libur nasional di | aksi perubahan yang kegiatan dan
masa pelaksanaan telah direncanakan mengoptimalkan tim
aksi perubahan tidak berjalan sesuai efektif, stakeholder
rencana dan waktu yang ada
dalam pelaksanaan
2 | aksi perubahan
3.2. Tabel Strategi Mengatasi Masalah
Stakeholder
1. Dukungan Stakeholder
a) Internal

27

Stakeholder internal yang dimaksud berasal dari beberapa

b)

unsur di lingkup internal Subbagrenmin Rorena Polda DIY.
Dukungan stakeholder internal dalam bentuk pernyataan
dukungan dan kemudahan dalam melaksanakan koordinasi dan
konsultasi dalam implementasi aksi perubahan berupa Tata
Persuratan Dinas Rorena Polda DIY.

Koordinasi dan konsultasi dengan stakeholder internal lebih
sering dilakukan melalui metode tatap muka langsung dan

menggunakan aplikasi whatsapp.

Eksternal

Stakeholder ~eksternal juga memberikan dukungan
terhadap implementasi aksi perubahan. Bentuk dukungan dalam

Dipindai dehgén CamScanner
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bentuk pernyataan dukungan dan kemudahan dalam
melaksanakan koordinasi dengan stakeholder ekstemal.
Koordinasi  stakeholder eksternal dilakukan kepada

Bagstrajemen, Bagrenprogar, bagdalprogar serta Bag RBP
mulai dari Kabag, kasubbag, Paur dan Bamin/Banum pada Bag

masing-masing.
Dukungan steke holder dilakukan dengan memberikan

sural pemyalaan dukungan baik dengan membuat surat

dukungan maupun dengan pengisian dukungan yang
dilaksanakan secara online. Hall tersebut terlihat dari tabel
dibawah ini :
No_| Nama [ PanpxNREND Jabalan Satker KET
1 | Teguh Trsamongko S 1K | KombesPol TO0TIES Kamrena Rorena Poida CIY mendukurg
2_ | Py Piacar S W AXES £5020012 Katagrerprogar Rorena Poida DIY | mendukung
3 | Jon aandy lavan TA0R057 Ps parmin 6 subag renmin Rorena Polda DIY mendukung
4_| Yuares Waty, Gunawan 83111412 marun Subbagrenmin Recrena Polda DIY mendukung
S | mam Wuctis A Maaed Brptu EA RORENA Rorena Poida DY mendukung
§_[ Jen Pramest AW Pengatur/193701022020122001 Barum Sutbagrenmin Rorena Poida DIY | mendukung
b 7_| Oew ndywat SPy MW ApdasS1030204 Ps Pamin 7 Rorena Polda DIY merdukung
~—: Exorwree ApdaBlToan Barum | bag rbp Rorena Poida DIy mendukurig
M 3. Ema Nostyavngrum Penata V157312252008 122001 Pauranggaran Subbaggar Rorera Polda DIY mencukung
0 ::;_y- BRPKA 79111135 BA BAGDALPROGAR Rorena Polda DIY | mencukung
. ' BRI penaath 1/158512112008121001 | ps paur daigar Rorena Poida DIY
_4 :.:n s; WFa PEMENA/ 157808222005011006 | Ksb Proggar Rorena Poida DI m&wﬁ !
3 By Pogetyn :»:m-p Barym REP Rorena Poida DIY mendukurg
L1 | Tade nea 1833091
ER T !m:mnmm Kauren Rorena Polda DIY mendukung
€ | - by B‘NI';GO%H B‘B"wun Rorena Polda DIY | mendukung
17 Medya mary b Apda 65050845 Be Ao e e Rorena Polda DIY mendukung
|6 s o7 194301072008121001 Kasubbaggr e na Folda DIY iy
% | Amr - 779031085 Ba orena Polda DiY MeLkung
2 | Dewa Tesw = SHpu—_. Rorena Poida D1y mendukung
T Brpdai708041) Bamin urminty Rorena Polda DIY | mench
|1 Sapurnay PeTny 1WAS2TIAHT021001 | Ksdamemen Rorena Poica O e s
| T Marspore “AKBP 6705067 T——— Forena Foda OIY_ | menoukun
LB W Penas 1 1574\ 01Z1 031004 Py Pamn | rena Porda DIY ]
2 | be varing Penata Th I 158010232008122001 | PS Kaurkey orend Poda DIY | mendukung
Z_| e Peraa 1040501 1389012000 | Py Waurmnn sovena Poka D'*h_{."l“l’{'ﬂ,_.
X _| Nerpear | Apat08 1 120 Bamn Rer RR“'“" Poda DIY T mencunung |
' #_I'-".m beo S Penata Th | 155408 1 1200621 2001 um_mq_TML__*“ _{ﬁm_gm!ﬂ__[
.'b | Suryin Oviarea 5 Ap Perata TR 1379005200 122003 | Pauryser :“"l!i,m_“_c‘_"__,__ﬂv-}m_.mj
L ) M-HH'JGJ‘I‘IG*&M?'CI}: e~ Pw!.in orena Poida OIY__ | menduung |
l_d! Caluﬂ- rareah ‘.[ ) T_Pv.n T\ |-.¢21_1':'r?jrn q;-ﬂ p- h&u_ﬂ | Rorena Poida iy | Menduk
| R 4 T T | Rorena Poida DY | menau
IJTUI E."I TEuae w Te VeadSt a0 3200) | BW“J’." ! Rﬂll‘hl plm DIY A LMD
Fads wwa Rorens Pode Oy T s ]
- e .
-.._._._ _________'___J p”] R‘mﬂmt‘l‘l’ “‘1
e ————— O | mendidung |

3.3 Tabel Rekapitulasi Dukungan stakeholders
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2 Peta Stakeholder setelah Aksi Perubahan

KaRORENA POLDA
DIy
(Sponsor) ++(9)

Kabag RBP

(mentor)++(9)

29

Kabag Strajemen +(7)

Kabagrenprogar +(7) X

Kasubbagstrabang+ (6)

rxasuhbagsmernen + (6)

t
Kasubbagdal +( 6) Iﬂ
‘

rl(asubbamro +16)

Kasubbagdalpro +((6)

I_I(Hubiianalis +(6) l .

Kabagdalprogar +(7) |.

Kaurnintu ++(9)

pamin 3 ++(9)

pamin 4 ++(9)

Pamin 5 ++(9)

-

\l Kaurkeu ++(8) l Kaurren ++(8)

I Pamin 6 ++(8) | Pamin 1 ++(8)
\ L

Pamin

7 ++(8) Pamin 2 ++(8)

N\

Banum S5++(9)

Banum: +{(6) \‘\ \

- Bagsstrajemen b 1

- Bagrenprogar Tim IT‘+[ 7‘}. Admin surat ++{9)

- Bagdalprogar L Admin surat Bagstrajemen

- Bag RBP . Adnin surat bagrenprogar
L Admin surat bagdalprogar

Admin surat bag RBP

3.2. Gambar Peta Jaringan (Net Map) setelah Aksi Perubahan

GARIS PERINTAH

GARIS KOORDINASI/KONSULTASI

GARIS SOSIALISASI
GARIS LAPORAN
GARIS PERSUASI
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Kuadran Stakeholder setelah Aksi Perubahan

Laten

Apathetic

promoter
1, KaRORENA POLDA DIY
2 Kabag RBP
3, Kabagrenprogar
4, Kabagdalprogar

Defender
1., Kaurmintuikaltren katrked

I 7 Pamin 112;3,4/5,6, 7 SUbbagrébnin

IS.B,;mln‘: 1.,2-,3,4,5,6,7‘Subbagrenmi_h
47 Banum Bag strajemen

5. Banum Bdgrenprogar

B, Banuth Bagda[ﬁrogar

/- Bapum RBP

B,Adp'l._in surat Bag Strdjemen;
Bagrenprogar, BagDalprogar; Bag RBP

8 Tim kT /Programer
g Kshistrabang
10 Ksb Sisjemen
11 Kasubbagpro
13 Kasubbagear
14 5kasubbagdalpro

15.Banum BagRenprogar, Dalprogar dan
Bag' REP

3.3. Gambar Kuadran Stakeholder setelah Aksi Perubahan

Gambar 3.5 menunjukkan adanya perubahan pada kuadran
stakeholder sebelum dan sesudah aksi perubahan, yaitu perpindahan
Kabagstrajemen, Kabagrenprogar, dan kabag Dalprogar dari kuadran

Latents ke

Defenders, serta Kasubbagstrabang,

Kaubbagsisjemen, Kasubbagprog, Kasubbaggar, Kasubbagdaprog,

Dipindai dengan CamScanner
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Kasubbagjlanalis serta Banum Bagstrajemen, Banum Bagrenprogar,
banum Bagdalprogar dan Banum Bag RBP darl Apathellc ke
Defenders. Hal Inl terjadl selama aksl perubahan terus dilakukan
strategi komunikasl berupa edukasl dan Informasl, pendekatan
personal, penjelasan tentang aksl perubahan, dan adanya dukungan
dari stakeholder sehingga pelaksanaan aksl perubahan dengan tema
Manajemen Sistem Tata Persuratan Dinas pada Subbagrenmin
Bidkeu Polda DIY dapat tercapai dan terlaksana dengan baik. Hal
tersebut ditunjukkan dengan tabel stakeholders dibawah ini:

SR Tim lenis Skate Holders Kelompok Stake Holder Strategl

o Holders Efektif | Primer | Sekunder | Utama | Promo | Laten Defed | Apha Komunikasi
ters ts ers tetics

1 | Kiferena v +H9) Infomatif
2 Kabag RBP v +4(9) Canalizing
3 | Kaurnintu v v ++(9) Canalizing
4 | Pamin 3 v v ++(9) ' Canalizing
5 | Pamin 4 v ++(9) Canalizing
6 | Pamins v v ++(9) Canalizing
7 | Banum 3 v v ++(8) Canalizing
8 | Banum 4 v v ++(8) Canalizing
9 | Banum5s v v ++(9) Canalizing
10 | Kauren v ++(8) Informatif
11 | Pamin 1 v ++(8) Informatif |
12 | Pamin 2 v +4+8) Informatif
13 | Banum 1 v v ++(8) Canalizing
14 | Banum 2 v v ++(8) Canalizing ==
15 | Kaur Keu v ++(8) Informatif
16 | Pamin 6 v ++(8) : Informatif
17 | Pamin 7 v ++(8) Informatif

ﬁ Banum 6 v v ++(8) Canalizing
19 | Banum 7 v v ++(8) Canalizing

3.4. Tabel Identifikasi Stakeholder Internal setelah Aksi Perubahan
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= JENIS STAREHOLDER KILOMPOK STAKEHOLDER RS
STAKENOLDER THET MUNIKAS
NO. EFEXTIF PAIMER | SEKUNDER | UTAMA |PROMOTIRS |  LATENS W'*;"u“ ”‘m . :
L. | Kabagstrajemen +7) Persuatif
2. | Ksbstrabang v +( 6) Persuatif
3. | Ksbsisjemen v +( 6) Persuatif
Banum/Admm Surat
4
Sag sira v v ++(8) Canalizing
Kabagrenprogar v +7) Persuasif
6. | Kasubbagprog + B) Persuasif
Kasubbaggar +( 6) Persuasif
Ba
" mnum admin Surat | v v ++(8) Canalizing
Banum
z Bagrenprogar v +( B) Persuasif
10, | Kabagdalrogar v +7) Persuasif
11 | Kasubbagdalpro v +( 6) Persuasif
Banum Admun Surat
12 S v v ++(8 Canalizing
- Banum v
| Bapssiprogar + 6) Persuasif
14 | Kasubaguanabs v +{ 6) Persuasif
Banum As=e Surat
s | Bag BEP v v ++(8) Canalizing
16 | Banum EBP v +(6) Persuasif
17 | Tim MT/PROGAMER v +7) Canalizing

3.5. Tabel Identifikasi Stakeholder Eksternal setelah Aksi Peruba han

Feter wran Keterangan

Mid porganh Dukungan

Sasl gy P Mendukung *
Trgy 6-8 Manolak z
Setam -9 Ketral o
renvisn 1-2

Tabel 3.5. menunjukkan adanya perubahan identifikasi pada
stakeholder intemal setelah aksi perubahan dimana Pamin 3, dan 4
Subbagrenmin  memberikan dukungan yang sangat tinggi serta
Kaurmen berserta Pamin 1,2 dan Banum 1.2 menjadi naik nilai
dukungannya terhadap aksi perubahan yang dilakukan. Hal ini
ditunjukkan dengan adanya pemyataan dukungan, kemudahan dalam
komunikasi dan koordinasl, serta pemberian saran mengenal aksi
perubahan.
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Tabel 3.7. menunjukkan adanya perubahan identifikasi pada
stakeholder  eksternal  setelah  aksi pembéhan dimana
Kabagstrajemen, kabagrenprogar dan kabagdalprogar meningkat nilai
dukungannya sedangkan Kasubbagstrabang, Kasubbagsisjemen,
beserta Banum Bagstrajemen, Kasubbagrog dan Kasubbaggar
berserta Banum bagrenprogar, Kasubbagdalpro bererta Banum
Bagdalprogar, serta kasubbagjianalis beserta Banum Bag yang
semula netral dan mempunyai dukungan yang réndah, menjadi
mendukung dengan dukungan yang tinggi terhadap aksi perubahan

yang telah dilaksanakan.

C. Capaian Aksi Perubahan

1. Kesesuaian antara Milestone dan Implementasi

NO| TAHAPAN/KEGIATAN WAKTU CAPAIAN
A. | TAHAP PERENCANAAN | REALISASI
PERSIAPAN/PERENCANAAN
(PLANNING)

* Menghadap Kabag RBP
sebagai mentor untuk
laporan, koordinasi dan
konsultasi tentang persiapan

rencana pelaksanaan aksi Tanggal 28 100%
perubahan yang akan dan 29
dilaksanakan. Maret 2022

e Koordinasi dengan Stake
holders internal yaitu staf
Subbagrenmin dan Admin
Surat RORENA POLDA DIY Minggu ke 1
tentang pelaksanaan aksi (28 ,29 Maret-
perubahan; 2022)

* Menyusun rencana
kegiatan, pembentukan tim
efektif dan menyiapkan
kelengkapan administrasi
termasuk pembuatan surat
perintah tim efektif,
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B. | TAHAP PENGORGANISASIAN
(ORGANIZING)
* Rapat kerja dan konsolidasi
Tim Efektif untuk persamaan
persepsi serta pembagian
tugas dalam pelaksanaan Minggu ke 1 Tanggal 30
dan pengembangan rencana (30,31 Maret 5l 3322
aksi perubahan. 2022) Marst 2 100%
* Melakukan sosialisasi
dengan stakeholder ekternal
tentang aksi perubahan
» Konsultasi dan bimbingan Minggu ke 1 Tanggal 1 100%
dengan mentor untuk 1 April 2022) April 2022
pelaksanaan lanjut aksi
perubahan
C. | TAHAP PELAKSANAAN
(ACTUATING)
Mencari bahan dan informasi ke
para stakeholder untuk S
penyusunan aplikasi tata kelola A Mg%gu_:igéz Tanggal 4-8 100%
persuratan dinas Rorena Polda (A= R ) | April 2022
DIY .
Penyusunan format/draft Minggu ke 3 Tanggal 11-
aplikasi “Tata kelola Persuratan | (11-14 April 14 April
Dinas Rorena Polda DIY “ 2022) 2022 100
Pembuatan Aplikasi “Tata Kelola Minggu ke-4 Tanggal-18-
Persuratan Dinas Rorena Polda (18 - 20 April 20 Aprl 2022 100%
DIY " 2022)
Uji Caba Aplikasi e- Tanggal
Takesubersama Tim efektif 21 April
sebelum dibuat Buku Panduan 2022 100%
Pembuatan buku panduan Tanggal
Aplikasi tata Kelola Persuratan Minggu ke 4 22 April
Dinas “Tata Kelola Persuratan (21 = 22 April 2022 100%
Dinas Rorena Polda DIY . 2022)
NO | TAHAPAN/KEGIATAN WAKTU
C | TAHAP PELAKSANAAN
(ACTUATING)
Pemeriksaan/koreksi dan uji
coba sistem aplikasi Tata Tanggal 25
Kelola Persuratan Dinas Rorena dan 26 April 100 %
Polda DIY * ‘ A
Legalisasi/pengesahan aplikasi, génggzgf ?“
buku panduan Tata Kelola : 2022) P Tanggal 27
Persuratan Dinas Subbagrenmin April 2022 1L

Rorena Polda DIY secara online
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Melaksanakan kegiatan
bimbingan teknis penggunaan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan
Dinas Rorena Polda DIY
kepada para stakeholders

Minggu ke 5
(28 April 2022)

Tanggal 28
April 2022

100%

Implementasi aplikasi Tata
Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY

Minggu 5s.d. 7
(29 April -11 Mei
2022)

Tanggal 4-
11 Mei 2022

100%

TAHAP MONITORING,
EVALUASI DAN PELAPORAN
(CONTROLING)

Pembuatan quesioner e-Takesu

Minggu ke 7
(12 Mei 2022)

Tanggal 12
Mei 2022

100%

Membagikan dan mengolah
angket/kuesioner tentang
perkembangan aksi perubahan
kepada seluruh stakeholder
internal.

Minggu ke 7
(13 Mei 2022)

Tanggal 13
Mei 2022

100%

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

Minggu ke 8,9
(17-25 Mei 2022)

JANGKA MENENGAH

e Tata Kelola Persuratan
Dinas Subbagrenmin
diterapkan di seluruh Bag
dan Subbagrenmin Rorena
Polda DIY

e Terwujudnya pelayanan

pengelolaan surat menyurat
yang semakin cepat, tepat,
efisien dan tersedianya
database surat;

« Metode Persuratan Rorena
Polda DIY diterapkan menjadi
bentuk aplikasi online
sehingga mempermudah

pengoperasiannya.

31 Mei s.d.30
November 2022

Belum
dilaksanakan

JANGKA PANJANG

« Terintegrasinya Tata Kelola 1 Desember
Persuratan Dinas Rorena 202250.3 | oot
ersuratan Dinas Rore Desember 2023 | dil@ksanakan
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Polda DIY dengan sistem
persuratan di Polda DIY
sehingga terjadi efisiensi
waktu dalam administrasi
persuratan.

» Aplikasi Tata Kelola
Persuratan Dinas Rorena
Polda DIY dapat diduplikasi
oleh seluruh Satker jajaran
Polda DIY;

« pelaksanaan kegiatan
maintenance dan update

aplikasi.

3.6. Tabel Kesesuaian antara Impelementasi dan Milestone

a. Kendala Internal dan Eksternal

1) Kendala Internal
(a) Keterbatasan sarana dan prasarana yang tersedia di

kantor sebagai penunjang pelaksanaan aksi

perubahan menjadi salah satu tantangan tersendiri;
(b) Faktor kesibukan dari para stakeholder di luar

jangkauan aksi perubahan sehingga menghambat

pelaksanaan sosialisasi aksi perubahan.

2) Kendala Eksternal
(a) Adanya banyak hari libur dan cuti bersama Idul Fitri
1443 H selama bulan Mei 2022. sehingga ada
beberapa reschedule dan penyesuaian dalam
penyelesaian beberapa tahap millestone;
(b) Kendala teknis berupa kurang sempurnanya aplikasi
sehingga masih diperlukan penyempurnaan.
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b. Upaya Mengatasi Kendala (Strategi)

1) Strategi Kendala Internal
a) Pembagian tugas dan waktu serta pendistribusian dan

pendelegasian beberapa tugas kedinasan kepada
rekan sejawat;

b) Melakukan prioritas pekerjaan yang harus dikerjakan
sehingga kita patuh terhadap tahapan kegiatan dan
waktu pelaksanaan kegiatan yang telah ditetapkan
sebelumnya;

c) Pemanfaatan fasilitas pribadi;

d) Penyesuaian waktu dengan pimpinan sehingga
mendapatkan dukungan yang maksimal.

2) Strategi Kendala Eksternal
a) Mempersiapkan kelengkapan berkas sebelum tiba

saatnya jadwal milestone dengan mempertimbangkan
terbatasnya jadwal implementasi aplikasi serta
mempertimbangkan kesibukan stakeholder ekternal
seta melakukan kegiatan lain yang belum
diselesaikan;

b) Melakukan sosialisasi dengan cara mendatangi
stakeholders diselajadwal kosong mereka

c) Terus melakukan koordinasi dan komunikasi dengan

Programmer guna penyempurnaan aplikasi.

Di dalam proses pelaksanaan aksi perubahan ada beberapa hal
penting yang bisa dijadikan pembelajaran (lesson learned) khususnya
untuk mendukung peningkatan kinerja sumber daya manusianya atau

organisasi ke depannya yaitu :
a. Kita dibiasakan untuk belajar selalu berpikiran positif dan inovatif;
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b. Kita bekerja berdasarkan evidence, terstruktur, terdokumentasi
dengan baik, dan terdapat contoh model yang dapat ditiru;
c. Dalam implementasi aksi perubahan, timbul kebersamaan dan

keterkaitan satu sama lain untuk satu kepentingan bersama;

Pencapaian Hasil Aksi Perubahan
Pencapaian Hasil aksi perubahan diukur dengan

mengadakan Monev pelaksanaan aksi perubahan. Monev aksi
perubahan dilakukan terhadap quesioner/angket yang dibagikan
kepada stakeholders.Dari hasil Monev tersebut didapatkan bagan

sebagai berikut:

Resume Kuesioner

LI

Pertanya Pertanya Pertanya Pertanya Pertanya Pertanya Pertanya Pertanya Pertanya
an no.l an no.2 an no3 an nod an no.5 an no.6 an no.7 an no.8 an no.S

12

1

Jumlah
IS @ [ o

8]

|Ya 9 3 11 11 0 0 11 0 8
m Tdk 2 8 0 0 11 11 0 11

3.7.Tabel Monev aksi perubahan

Dari 11 responden seluruhnya menyatakan bahwa aplikasi tata
kelola persuratan dinas Rorena (e-takesu) bermanfaat, menunjang
pekerjaan serta mempermudah pencarian surat. Tetapi beberapa
responden  menyatakan kesulitan dalam mengisiannya. Untuk
mengatasi hal tersebut maka akan dilaksanakan Bintek aplikasi

tersebut.
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BAB IV
PENUTUP

Simpulan

Secara umum aksi perubahan telah dilaksanakan dengan baik,
sebagai gambaran seluruh kegiatan dilaksanakan sesuai dengan
pentahapan pada milestone yang telah direncanakan, walaupun ada
beberapa perubahan waktu dan kegiatan karena karena siuasi dan
kondisi di lapangan sehingga dilakukan perubahan kegiatab.

Aksi perubahan yang berjudul * TATA KELOLA PERSURATAN
DINAS RORENA SECARA ONLINE (e-TAKESU)" ini telah membawa
nilai positif di Rorena Polda DIY sebagai upaya untuk meningkatkan
kualitas pelayanan dalam bidang administrasi tata persuratan dinas
dengan memanfaatkan sumber daya yang ada.

Laporan aksi perubahan ini dibuat sebagai tujuan akhir dari
pelaksanaan kegiatan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS
Polri Tahun Anggaran 2022 pada Pusat Pendidikan Administrasi
Lembaga Pendidikan dan Pelatihan Polri, dimana peserta didik dituntut
lebih kreatif, inovatif dan aktif untuk memeberikan gagasan dan
perubahan yang positif untuk menghadapi permasalahan yang
dihadapai organisasi, maupun melakukan terobosan-terobosan baru
dalam mendukung pelaksanaan tugasnya pada instansi masing-masing
serta meningkatkan kompetensi diri untuk terus berkarya dan

berinovasi.

Rangkaian kegiatan yang dilaksanakan secara terstruktur dan
terjadwal membuat peserta lebih sistematis dalam berpikir dan
berlindak. Beberapa penyajian materi yang disampaikan oleh para
tenaga pendidik di Pusdik Administrasi menjadi referensi bagi peserta
dalam menjalankan tugas sebagai aparatur sipil Negara, sehingga
terbentuk karakter yang kuat, profesional, akuntabel, inovatif dan

Dipindai dengan CamScanner
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berdedikasi baik serta memiliki tanggung jawab terhadap setiap tugas

yang diembannya.

Rekomendasi

Untuk keberhasilan aksi perubahan selanjutnya yang perlu

mendapat perhatian adalah;

1. Perlunya sosialisasi kepad
manfaat dari aplikasi Tata Kelola Persuratan

a seluruh personel Rorena sehingga

dapat mengetahui

Dinas Rorena (e-Takesu).

2. Perlunya Bintek mengisian aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena (e-Takesu) pada seluruh personel Rorena agar tidak

mengalami kesulitan dalam pengisiannya.
3. Perlu penyempurnaan aplikasi Tata Kelol
Takesu) agar aplikasi menjadi  lebih  mudah dalam
pengoperasiannya.
4. Perlu dilakukan Monev penggunaan aplikasi. Tata Kelola
Persuratan Dinas Rorena (e-Takesu) untuk menyempurnaan

a Persuratan Rorena (e-

aplikasi dan keberlangsungan aplikasi.

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



LAMPIRAN

Dipindai dengan CamScanner



Lampiran 1 Berita Acara Penyerahan Aksi Perubahan

Dipindai dengan CamScanner



BERITA ACARA SERAH TERIMA

Pada hari ini Jum'at tanggal Dua Puluh bulan Mei tahun Dua Ribu Dua Puluh Dua
bertempat di Ruang RBP Rorena Polda DIY, bahwa yang bertandatangan di bawah
ini masing-masing:

i Nama - LISTYA PALUPI, S.Si, APT
NIP - 197101192006042001
Pangkar/Golongan : Pembina/ Iva
Jabatan - PS. Kasubbagrenmin Rorena

Polda DIY

Yang selanjutnya disebut Pihak Pertama

2. Nama - IRENE AJU ANGGRAINI §
NRP : 69030488
Pangkat : AKBP
Jabatan - Kabag RBP Rorena Polda DIY selaku

PLH Karorena Polda DIY
Yang selanjutnya disebut Pihak Kedua

Dengan ini melaksanakan serah terima Hasil Aksi Perubahan Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Polri Tahun 2022 sebagai berikut :
1. PIHAK PERTAMA telah menyerahkan kepada PIHAK KEDUA

Hasil Aksi Perubahan Tata Kelola Persuratan Di nas Rorena
secara online (e-Takesu)

Lokasi Ruang RBP Rorena Polda DIY

Pelaksana Actoin leader dan PLH Karorena Polda DIY

2. PIHAK KEDUA telah menerima Hasil Aksi Perubahan PIHAK PERTAMA
berupa Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena secara online (e-Takesu)

dalam keadaan baik, lengkap dan siap digunakan di Rorena Polda DIY.

Dipindai dengan CamScanner



Serah Terima Hasil Aksi Perubahan ini dibuat dengan

Demikian Berita Acara
k untuk dipergunakan

sebenar-benarnya dan ditandatangani oleh keduabelah piha

sebagaimana mestinya,

PIHAK KEDUA
PIHAK PERTAMA o i KARORENA
y Aaweﬁw
LISTYA PALUPI, S.Si, Apt IRENE AJU ANGGRAINI S

PEMBINA NRP 1971011 92006042001

Dipindai dengan CamScanner



Lampiran 2 Pernyatan/Dukungan stakeholders

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama - YUANES WAHYU GUNAWAN ;
Pangkat/ NRP : BRIPKA/ 8311 1412,

Jabatan - BAMIN SUBBAGRENMIN RORENA;
Kesatuan - POLDA D.|. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Palri

T.A 2022, yaitu :

Nama - LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.;
PangkatUNIP : PEMBINA/197101 192006042001,
Jabatan - PS. KASUBBAGRENMIN RORENA |
Kesatuan - POLDA D.l. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengan sebenar -benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, .4 Mei 2022

BAMIN SUBBAGRENMIN RORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER INTERNAL

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama . SRI KARTINI;

Pangkat/ NRP : PENATA TK I/ 196405011989032003;

Jabatan . PS. KAURMINTU SUBBAGRENMIN RORENA,
Kesatuan © POLDA D.Il. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Polri
T.A. 2022, yaitu .

Nama - LISTYA PALUPI, S.Si, Apt;
Pangkat/NIP PEMBINA/197101192006042001;
Jabatan - PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan - POLDAD.l. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang ‘TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, g Mei 2022
PS. KAURMINTU RORENA POLDA DIY

PENATA TK | NIP 196405011989032003

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama © GUNAWAN PRASETYO |

Pangkat/ NRP : BRIGADIR/ 91120083

Jabatan . BANUM RBP RORENA POLDA DIY,
Kesatuan - POLDA D.I. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Polri

T.A. 2022, yaitu :

Nama - LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.;
Pangkat/NIP  : PEMBINA/197101 192006042001,
Jabatan . PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan - POLDA D.I. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA

PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Mei 2022

BANUN BAG RBP RORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER E ERNAL

GUNA
BRIGADIR'NRP 91120083

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama . PIPIT PITASARI. S.H.;

Pangkat/ NRP : AJUN KOMISARIS BESAR POLISI/ 66020019;
Jabatan . KABAGRENPROGAR RORENA ;

Kesatuan : POLDAD.l. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Palri

T.A. 2022, yaitu :

Nama . LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.;
Pangkat/NIP : PEMBINA/197101192006042001;
Jabatan . PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan . POLDAD.I. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 9 Mei 2022

KABAGRENPROGAR RORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER EKSTERNAL

/%

p——y
PIPIT PITASARI, S.H..
AJUN KOMISARIS BESAR POLISTNRP 66020019

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

TEGUH TRISASONGKO, S.I.K;

Nama
Pangkat/ NRP KOMISARIS BESAR POLISI/ 70070365,
Jabatan KARORENA ;

Kesatuan POLDA D.l. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Polri

T.A 2022, yaitu :

Nama LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.;
Pangkat/NIP PEMBINA/197101192006042001;
Jabatan PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan POLDA D.I. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA

PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 9 Mei 2022

KARORENA POLDA DIY
Selaku
OR

ISASONGKO, S.I1.K

TEGUH _
POLIST NRP 70070365

KOMISARIS BE

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN OUKUNGAN STAKEHOLDER

wrmmrwmﬂ

Na™a LEONARDUS ARDHMO M S E
Panghat NRPP  PENATA TRV 1004045 11 20092 12001
Jabara~ PS KASUBBAGS TRABANG RORENA
MenatuaT POLDA D | YOGYAKARTA

Dergan v menydiakan bahwa saya membenkan dukungan sapenuhrya

MWWWW(PW}WSPW
seraca ;

TA 2022 ya'u

Kama LISTYA PALUPI 5SS Apt
PangeatNIP PEMBINA/197101192006042001.
Jadatan PS KASUBBAGRENMIN RORENA
Keora'ud" POLDA D! YOGYAXKARTA

sangsan Axy  Perubanan eotang TATA KELOLA
Urtius  melas |
HRWTMWSROREHA:&TMESUJ

¥ gy e anta Me 2022
Ps thnM RORENA POLDA DIY

Sadno
§1AKE HOLDER RS TERNAL

7

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama . SURYANI OKTARINA, S.Ap,
Pangkat/ NRP : PENATATK I/ 197910062003122003;
Jabatan . PAURSISJEMEN RORENA,
Kesatuan . POLDA D.l. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Polri
T.A. 2022, yaitu

Nama . LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.,
Pangkat/NIP PEMBINN19?101192006042001;
Jabatan . PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan - POLDAD.L YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Mei 2022

PAURSISJEMEN RORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER EKSTERNAL

S.A

PENATA TK INIP 1 910062003122003

Dipindai dengan CamScanner ‘
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama - ANANTO PRATIKNO, A.Md;
Pangkat/ NRP : PENDA TKI/ 198210082009121002,
Jabatan - PS. PAURSTRABANG RORENA
Kesatuan - POLDA D.l. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Palri
T.A 2022, yaitu

Nama - LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.,
Pangkat/NIP  : PEMBINA/197101 192006042001,
Jabatan . PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan - POLDA D.I. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Mei 2022

PS. PAURSTRABANG RORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER EKSTERNAL

ANANTO PRATIKNO, A.Md
PENDA TK I/ 198210082009121002;

Dipindai dengan CamScanner "



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama - CICILIA DWI KARTIKA N, SE;
Pangkat/ NRP : PENATA TK I/ 198211202011012001;
Jabatan © PS. KASUBBAGDALPRO RORENA;
Kesatuan : POLDA D.l. YOGYAKARTA.

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) PNS Polri
T.A. 2022, yaitu :

Nama - LISTYA PALUPI, S.Si, Apt,;
Pangkat/NIP . PEMBINA/197101 192006042001,
Jabatan - PS. KASUBBAGRENMIN RORENA ;
Kesatuan - POLDA D.l. YOGYAKARTA.

Untuk melaksanakan Aksi Perubahan tentang “TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)".

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar —benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Mei 2022

PS. KASUBBAGDALPRORORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER EKSTERNAL

CICILIA DWI KARTIKA N, SE;
PENATA TK I NIP 198211202011012001

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dibawah ini

Nama SUJIAT SE |

Pangkat/ NRP  BRIPKA 82071452

Jabatan BANUMBAGDALPROGAR RORENA P.
Kesatuan POLDA D1 YOGYAKARTA

Dengan i menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya
kepada Peserta Pelathan Kepemmpinan Pengawas (PKP) PNS Poln
TA 2022 yatu

Nama LISTYA PALUPI. S Si, Apt .
Pangkat/NIP PEMBINA/197101192006042001,
Jabatan PS KASUBBAGRENMIN RORENA .
Kesatuan POLDA D | YOGYAKARTA

U~tus  melaksanakan Aksi Perubahan tentang "TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)

Deméian surat pemyataan in saya buat dengan sebenar -benarnya untuk
dgunakan sebagamana mastinya

Yogyakarta Me: 2022

BANUN BAGDALPROGAR RORENA POLDA DIY
Selaku
STAKE HOLDER EKSTERNAL

Dipindai dengan CamScanner |



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertandatangan dbawah v

Nama Dra ENI RASAWATI

Pangkat/ NRP  PENATA TKV 106504051997032001,
Jabatan PS PAURDALPRO RORENA
Kesatuan POLDA D! YOGYAKARTA

Dengan v menyatakan bahwa saya membenkan dukungan sepenuhnya
wepada Peserta Pelathan Kepemmpinan Pengawas (PKP) PNS Poin
TA 2022 yatu

Nama LISTYA PALUPI S S Apt.
Pang=atNIP PEMBINA/197101192006042001,
Jabatan PS KASUBBAGRENMIN RORENA
Kesatuan POLDA D | YOGYAKARTA

Untus  melaksanakan  Aksi perubahan tentang ‘TATA KELOLA
PERSURATAN DINAS RORENA (e-TAKESU)"

Deméuan surat pemyataan i saya puat dengan sebenar —benarnya untuk
CPIN N sabagamana mestnya

Yogyakana Men 2022

ps PAURDALPRO RORENA RORENA POLDA DIY
Selasy
STAXKE HOLOER EKSTERNAL

Ora ENI RASAWATI
PENATA TK | NIP 19850405 1949703001

Dipindai dengan CamScanner



Resume dukungan Stakeholders

No |Nama Pangkat/NRP/NIP Jabatan Satker KET
. nguh Trisasongko, S.LK. KombesPol/70070365 |Karorena Rorena Polda DIY mendukung
2 _|Pipit Pitasari S.H. AKBP/66020019 Kabagrenprogar Rorena Polda DIY mendukung
3_|Juni sandy laviani 79060097 Ps pamin 6 subag renn{Rorena Polda DIY ___|mendukung
4_|Yuanes Wahyu Gunawan 83111412 manun Subbagrenmin |Rorena Polda DIY mendukung
5_|lmam Muchlis Al Maajid Briptu BA RORENA Rorena Polda DIY mendukung
6 _|Jeni Pramesti, A.Md. Pengatur/199701022020{Banum Subbagrenmin |Rorena Polda DIY mendukung
7 _|Dewi Indarwati, S.Psi, M.M Aipda/81030204 Ps Pamin 7 Rorena Polda DIY mendukung
8 |Ekonursw Aipda/83070832 Banum | bag rbp Rorena Polda DIY mendukung
9 _|Erna Kristiyaningrum Penata 1/1979122520081|Pauranggaran Subbag{Rorena Polda DIY mendukung
10 |Heri Siswoyo BRIPKA 79111136 BA BAGDALPROGAR |Rorena Polda DIY mendukung
11 |sita aulianto penata tk 1/19851211200|{ps paur dalgar bagdalp|Rorena Polda DIY mendukung
12 |Muhadi, S.T., M.Pd. PEMBINA/ 19780822200{Ksb Proggar BagrenprdRorena Polda DIY mendukung
13 |Gunawan Prasetyo 91120083 Banum RBP Rorena Polda DIY mendukung
14 |Taufik ismail Penata | NIP 198309162(Kaurren Rorena Polda DIY mendukung
15 |Atabik hassan 87041369 Banum Rorena Polda DIY mendukung
16 _|Mughni Aji Bripda/96090873 Ba subbagrenmin roreRorena Polda DIY mendukung
17 |Medya wahyu h Aipda 85050846 Ba rbp rorena Rorena Polda DIY __[mendukung
18 |Harjanto, ST 198301072008121001 _|Kasubbaggar Rorena Polda DIY __|mendukung
19 |Anton Nugroho Aipda /79031055 Ba Srajemen Rorena Polda DIY mendukung
20 |Dewa Tegar Bripda/97080413 Bamin urmintu subbag{Rorena Polda DIY mendukung
21 |Suparmaiji Pembina/196805271997(Ksbsisjemen Rorena Polda DIY mendukung
22 |Mardiyono AKBP/67050673 Kabagdalprogar Rorena Polda DIY mendukung
23 |Munir Penda 1/ 197410121999(Ps. Pamin 1 Subbagre{Rorena Polda DIY mendukung
24 |Sri Hertina PENATA TK I/ 19801023]PS. Kaurkeu Rorena Polda DIY mendukung
25 |Sri kartini Penata/19640501198903]Ps. Kaurmintu subbagrjRorena Polda DIY mendukung
26 |Nurrohman Aipda/82081120 Bamin Renprogar Rorena Polda DIY mendukung
25 |Leonardus Ardho SE Penata TK 1/1984051120{Ksbstrabag Rorena Polda DIY mendukung
26 |Suryani Oktarina S.Ap Penata TK 1/1979100620{ Paursisjemen Rorena Polda DIY mendukung
27 |Ananto Pratikno, AMd Penda TK 1/19821008200PS. Paurstrabang Rorena Polda DIY mendukung
28 |Cicilia Dwi Kartika N, SE Penata TK I/1982112020|PS. Kasubbagdalpro |Rorena Polda DIY mendukung
29 |Sujiat, SE Bripka/82071452 Banum Bagdalprogar |Rorena Polda DIY mendukung
30 |Dra. Eni rasawati Penata TK 1/19650405191Paurdalpro Rorena Polda DIY mendukung
31 |Pandu Ardhika Penda Pamin 3 Rorena Polda DIY mendukung

Dipindai dengan CamScanner




Lampiran 3. Buku Pedoman Aplikasi

Dipindai dengan CamScanner



Buku Panduan Electronic Tata Kelola Surat (E-TAKESU)

1

CARA PENGGUNAAN

A. Cara Penggunaan Sistem Informasi Kesehatan Tahanan
1. Sebelum memulai akses terhadap Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena “e Takesu” ini pastikan komputer/laptop/handphone anda memiliki

akses internet.

3 = - D -

e e e Al "

= N o~
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pastikan akses internet tersambung

t

2. Untuk memulai Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “e Takesu:

software web browser (Internet explorer, Mozilla firefox, Chrome, Opera, UC
Browser dll) dengan alamat url sebagai berikut http:/ / e-takesu-

renadiy.com/

3. Ketikkan alamat http:ﬂe-takesu-renadiy.com/
- o a | @ mrp e painge — s ____‘_'-I a i h E
i st Bk (Dt G Rl 1 ¢ Py N R 1 e Boen e i . B ok RAARICR DD (D Cmn bnrmnia () Minlihcmm ¢ hdabiline b

w Firefox

b

Dipindai dengan CamScanner



Bukiu Panduan Electronic Tata Kelola Surat (E-TAKESU])
—e

Kemudian tekan enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada web

browser maka akan muncul tampilan halaman depan Elektronik Tata Kelola

Surat (E-TAKESU) sebagai berikut:

| AU = ALTLLEE S ST T
os04&

= - a x

€ C 0 9§ euemoradyos
# mwawle. B o b I

T owm G Copnieie. § sices rre @ befd @ 850w oo T -

[l O Tyoehers o march

Login.

Kolom User ID diisi dengan Nama Satker dan Password disi dengan

Password, seperti gambar dibawah ini:

Jika sudah mengisi tekan tombol LOGIN

Dipindai dengan CamScanner



Buku Panduan Electronic Tata Kelola Surat (E-TAKES U)-

+

5. Halaman User

v

Jika User Id dan Password yang dimasukkan benar maka akan muncul

halaman User seperti gambar dibawah ini:

6. Disposisi

M

13
Tt Sarmt.

Menu Disposisi adalah menu untuk melihat apakah user tersebut mendapat

dispoisi dari atasan user tersebut. Untuk melihatnyan klik menu disposisi jika

benar akan tampil gambar seperti berikut :
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Dipindai dengan CamScanner
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Klik tombol view untuk melihat detail dari disposisi, jik

muncul tampilan sebagai berikut :
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Dipindai dengan CamScanner
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7. Surat Masuk

Menu Surat Masuk adalah Modul untuk memasukkan Surat Masuk yang
berasal dari Luar Satker. Klik menu Surat Masuk jika benar maka akan tampil
sebagai berikut :

Dipindai dengan CamScanner
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Menu-menu yang ada dalam Menu Surat Masuk

1. Menu Pencarian = B

Adalah fasilitas untuk mencari data surat masuk jika datanya sudah

banyak. Masukkan kunci pencarian pada kolom input kemudian tekan

tombol cari.

2. Menu Input e

Adalah fasilitas untuk memasukkan data surat masuk yang baru.
Klik tombol input, jika benar akan muncul tampilan sebagai berikut :

E-TAKESU @ I P 1 TR

I ——

~ Dipindai dengan CamScanner
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Masukkan data-datanya kemudian tekan tombol simpan

3. Edit Data -

Adalah Fasilitas untuk mengedit data-data yang sudah dinput
sebelumnya. Pilih data yang akan diedit kemudian tekan tombol edit, jika
benar maka akan mucul data-datanya sebagai berikut :

Dipindai dengan CamScanner
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Input data yang akan dirubah kemudian tekan tombol simpan.

T
4. Hapus Data ==

Dipindai dengan CamScanner
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Adalah fasilitas untuk menghapus data apabila data tersebut sudah
tiak terpakai/salah input. Pilih data yang akan dihapus kemudian tekan

tombol hapus, jika benar maka akan muncul tampilan sebagai berikut :

[ Ti‘[fd! A — v B s
Lk L e
= - ‘ “ ¥ —
I |
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Kemudian tekan tombol ok untuk menghapus data.
8. Surat Keluar

Adalah fasilititas untuk menginput data surat keluar. Klik menu
surat keluar jika benar maka akan tampil sebagai berikut :
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Menu-menu yang ada didalam surat keluar :
1. Menu Pencarian =

Adalah fasilitas untuk mencari data surat masuk jika datanya sudah

banyak. Masukkan kunci pencarian pada kolom input kemudian tekan
tombol cari.
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Dipindai dengan CamScanner
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2. Menu Input s

-

Adalah fasilitas untuk memasukkan data surat masuk yang, baru. Klik
tombol input, jika benar akan muncul tampilan sebagai berikut :
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Ketik data-datanya kemudian tekan tombol simpan/

i |
3. EditData

Adalah Fasilitas untuk mengedit data-data yang sudah dinput
sebelumnya. Pilih data yang akan diedit kemudian tekan tombol edit, jika

benar maka akan mucul data-datanya sebagai berikut :
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Masukkan data-datanya kemudian tekan tombol simpan

4. Hapus Data =2

Adalah fasilitas untuk menghapus data apabila data tersebut sudah
tiak terpakai/salah input. Pilih data yang akan dihapus kemudian tekan
tombol hapus, jika benar maka akan muncul tampilan sebagai berikut :
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Dipindai dengan CamScanner
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9. Arsip

Adalah Fasilitas untuk menginput semua jenis dokumen kedalam
database sehingga terbentuk database arsip sehingga memudahkan untuk
manajemen Arsip dan memudahkan pencarian. Klik menu arsip, jika benar

akan muncul gambar sebagai berikut :
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Menu-menu yang terdapat dalam Arsip

1. Menu Pencarian o

Adalah fasilitas untuk mencari data surat masuk jika datanya sudah

banyak. Masukkan kunci pencarian pada kolom input kemudian tekan

tombol cari.
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2. Menu Input s

Adalah fasilitas untuk memasukkan data surat masuk yang baru. Klik

tombol input, jika benar akan muncul tampilan sebagai berikut :
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Masukkan data-datanya kemudian tekan tombol simpan

Dipindai dengan CamScanner
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3. Menu Edit Data

Adalah Fasilitas untuk mengedit data-data yang, sudah dinput
sebelumnya. Pilih data yang akan diedit kemudian tekan tombol edit, jika

benar maka akan mucul data-datanya sebagai berikut:
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L

Input data yang akan diedit kemudian tekan tombol simpan

Dipindai dengan CamScanner
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4. Menu Hapus Data =

Adalah fasilitas untuk menghapus data apabila data tersebut sudah
tiak terpakai/salah input. Pilih data yang akan dihapus kemudian tekan

tombol hapus, jika benar maka akan muncul tampilan sebagai berikut :

o =3 R

E-TAKESU E’ T L

ey ERAT AR AT

Tekan tombol ok jika ingin menghapus datanya.

10. Ganti Password

Adalah fasilitas untuk mengganti password, klik menu ganti password
jika benar maka akan muncul gambar sebagai berikut :

E-TAKESU @ oy

Masukkan data-datanya kemudia tekan tombol simpan

17

Dipindai dengan CamScanner
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11. Menu Laporan

Adalah fasilitas untuk menampilkan laporan, klik menu laporan jika
benar maka akan tampil gambar sebagai berikut :
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Masukkan parameter dari menu laporan kemudian tekan tombol proses.

12. Logout

Menu Logout berfungsi untuk keluar dari Aplikasi

18

Dipindai dengan CamScanner
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PLL ATIMAN POLR!
__PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS!_

LAPORAN MINGGU KE-1
(28 Maret s.d 2 April 2022)
PE_!ATIHAH_ K[’[MlMPINA_H PL NGAWM T._A._ 2011

T

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIy
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI. S Si Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

Nama peserta

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - |

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt

Instansi RORENA POLDA DIY
Judul aksi
perubahan TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA
DIY (e-TAKESU)
No| Hari/Tgl Kegiatan Output Keterangan
1. | Senin/ Melakukan koordinasi dan Arahan
28 Maret memberikan gambaran Dukungan
2022 umum kepada mentor
perihal penyusunan aksi
perubahan yang akan
dilaksanakan selama off
campus (60 hari).
2. | Selasa/ Melakukan koordinasi dan Arahan
29 Maret memberikan gambaran Dukungan
2022 umum stake hoder internal Sprin Tim
Membat Sprin Tim Efektif Efektif
3. | Rabu/ Malakukan Rapat Arahan
30 Maret Koordinasi dengan Tim Dukungan
2022 Efektif tentang pembagian Undangan
tugas dan tahapan aksi rapat
perubahan Notulen
Absensi
4. | Kamis/ Sosialisasi kepada stake Arahan
1 April 2022 | holder eksternal tentang Dukungan
aksi perubahan

Dipindai dengan CamScanner




- 5. [ Jumat/ | - Koordinasi dengan | - Dukungan | !
i [ 1 April2022 | mentor tentang | - arahan Il '1
- Jl langkah-langkah | ; |
[ l | menyukseskan aksi . |
| | perubahan } |
| Sabtu/ |~ Membuat laporan - Laporan | [
{ | 2 April 2022 mingguan mengenai |
E perkembangan - Data dukung i 1
' pelaksananaan l " .:
penyusunan aksi i "
‘ perubahan. | :
] l | |
Yogyakarta, 2 April 2022
Mengetahui :
Mentor Peserta
~
IRENE AJU ANGGRAINL, S. LISTYA PALUPI. S.Si. Aot
AKBP NRP 629030488 PEMBINA NIP 187101192006042001

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Senin/ 28 Maret 2022
Waktu : 09.00 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Melakukan koordinasi berupa penjelasan singkat dengan mentor

perihal penyusunan aksi perubahan yang akan dilaksanakan serta
memberikan gambaran singkat perihal tahapan-tahapan selama off

campus (60 hari).

B. Tujuan Kegiatan
Melaporkan perihal pelaksanaan aksi pérubahan yang akan kepada

mentor.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Senin tanggal 28 Maret 2022 pukul 09.00 WIB

s.d. selesai bertempat di ruang Presisi Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Mentor memberikan tanggapan secara positif mengenai penyusunan
aksi perubahan yang akan dilaksanakan selama tahapan off campus
(60 hari) dengan harapan dapat dilaksanakan dengan baik.

E. Kesimpulan
Mentor menerima laporan dengan baik dan mentor siap mendukung

penyusunan aksi perubahan yang akan dilaksanakan selama off
campus (60 hari) sesuai dengan Rencana Aksi Perubahan yang telah

dibuat.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Saat Action Leader
melaporkan
rencana aksi
perubahan yang
akan dilaksanakan
kepada mentor
AKBP Irene Aju
Anggraini S.

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 28 Maret 2022

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tangga! : Selasal/ 29 Maret 2022
Waktu - 09.00 WIB s.d. selesali

A. Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan stake holders internal tentang pelaksanaan aksi

perubahan yang akan dilaksanakan.
Membuat sprin Tim efektif implementasi aksi perubahan

B. Tujuan Kegiatan
Memberikan penjelasan tentang aksi perubahan yang akan
dilaksanakan sehingga stakeholders internal memahami tentang aksi
perubahan yang akan dilaksanakan.
Membuat Sprin impementasi aksi perubahan sehingga aksi perubahan

dapat dilaksanakan.

C._ Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari selasa tanggal 29 Maret 2022 pukul 09.00 WIB
s d_selesai bertempat di ruang Presisi Rorena Polda DIY.

D. Hasil
Stakeholders internal memahami aksi perubahan yang akan
dilaksanakan

Terbitnya sprin implementasi aksi perubahan .

E. Kesimpulan

Dipindai dengan CamScanner



Skakeholders internal memahami aksi perubahan yang akan
dilaksanakan dan mendukung aksi perubahan tersebut seta dengan
terbitnya sprin maka akdsi perubahan mulai dilaksanakan.

F. Evidence Dokumentasi

+ "

, Saal Action Leader
; melakukan
koordinasi dengan
stakeholders
internal tentang
aksi perubahan
yang akan
dilaksanakan

Sprin implementasi
aksi perubahan

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 29 Maret 2022

e

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS. 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Rabu/ 30 Maret 2022
Waktu - 11.00 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Rapat kerja dan konsolidasi Tim efektif dan pembagian tugas dalam

implementasi Aksi Perubahan

B. Tujuan Kegiatan
Untuk melakukan konsolidasi terhadap Tim efektif dan membagi tugas

dalam implementasi aksi perubahan.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 30 Maret 2022 pukul 11.00 WIB

s.d. selesai bertempat di ruang Presisi Rorena Polda DIY.

D. Hasil
Adanya pembagian tugas dalam pelaksanaan aksi perubahan dan

perencaaan tahapan pelaksanaan aksi perubahan.

E. Kesimpulan
Tim efektif telah memahami masing-masing tugas yang akan

dilaksanakan dalam pelaksanaan aksi perubahan.

Dipindai dengan CamScanner
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Ewvidence Dokumentasi

Action Leader
melakukan rapat
konsoldasi
dengan Tim
Efektif

Undangan Rapat
Konsolidasi

Notulen Rapat
Konsoldasi

1

1

]
S

Dipindai dengan CamScanner



Ansensi rapat
Konsolidasi

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 30 Maret 2022

s

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS. 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Kamis/ 31 Maret 2022
Waktu . 08.00 WIB s.d. selesai

A Jenis Kegiatan

Sosialisasi Implementasi Aksi  Perubahan kepada stake holder

eksternal
B. Tujuan Kegiatan

Agar stake hode
yang akan dilaksanakan

r eksternal mengetaui tentang adanya aksi pwrubahan

C. Pelaksanaan Kegiatan

Dilaksanakan sosialisasi P
08.00 WIB di lorong Rorena bersamaan dengan

ada hari Kamis tanggal 31Maret 2022 pukul
kegiatan apel pagi,

D. Hasil
Stake holders ekstemal mengetah
persuratan dinas secara online.

ui bahwa akan dilaksanakan aksi

perubahan berupa Tata kelola

E. Kesimpulan

Stake hoder eksternal telah mengetahui adanya aksi perubahan,

Dipindai dengan CamScanner



G Tancatangan Peserta

Yogyakarta 31 Maret 2022

LISTYA PALUPI S S.Agt
NOSIS 20220207020630

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Jum'at/ 1 April 2022
Waktu © 18.00 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan mentor tentang inplementasi Aksi perubahan

B. Tujuan Kegiatan

Untuk melaporkan dan meminta petunjuk hal yang harus dilaksanakan
untuk melancarkan aksi perubahan

C. Pelaksanaan Kegiatan
Koordinasi dengan mentor dilaksanakan pada malam hari melalui WA

karena Mentor sedang melaksanakan tugas ke luar kota.

D. Hasil
Mentor memberikan petunjuk tentang langkah
menyukseskan akKsi perubahan yaitu membuat surat hibah aplikasi

apabila aplikasi telah berhasil diimplementasikan..

langkah untuk

E. Kesimpulan

Akan buat surat hibah aplikasi apabila aplikasi telah bisa diimplementasikan.

Dipindai dengan CamScanner
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LISTYA PALUSL 8 3. 4
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-2
(4 s.d 9 April 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIY
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 2

Nama peserta : LISTYA PALUPI, S.Si, Apt

Instansi . RORENA POLDA DIY
Judul aksi
perubahan - TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA
DIY (e-TAKESU)
No Hari/ Tgl Kegiatan Output Keterangan
1. | Senin/ Mencari bahan dan - Saran
4 April 2022 | informasi ke para masukan
stakeholder - Dukungan

(Subbagrenmin) untuk
penyusunan aplikasi tata
kelola persuratan dinas
Rorena Polda DIY

2. | Selasa/ Mencari bahan dan - Saran
5 April 2022 informasi ke para masukan
stakeholder (Bag - Dukungan

Dalprogar) untuk
penyusunan aplikasi tata
kelola persuratan dinas
Rorena Polda DIY

3. | Rabu/ Mencari bahan dan - Saran
6 April 2022 informasi ke para masukan
stakeholder (Bagren - Dukungan

progar) untuk penyusunan
aplikasi tata kelola
persuratan dinas Rorena
Polda DIY

4. | Kamis/ Mencari bahan dan - Saran

Dipindai dengan CamScanner
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7 April 2022 | informasi ke para masukan
stakeholder Dukungan
(Bagstrajemen) untuk
penyusunan aplikasi tata
kelola persuratan dinas
Rorena Polda DIY
Jumat/ Mencari bahan dan Saran
8 April 2022 | informasi ke para masukan
stakeholder (Bag RBP) Dukungan
untuk penyusunan aplikasi
tata kelola persuratan
dinas Rorena Polda DIY
Sabtu/ - Membuat laporan Laporan
9 April 2022 mingguan mengenali
perkembangan Data dukung
pelaksananaan
penyusunan aksi
perubahan.
Yogyakarta, 9 April 2022
Mengetahui :
Mentor Peserta

IRENE AJU ANGGRAINI, S.
AKBP NRP 69030488

=4

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
PEMBINA NIP 197101192006042001

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Senin/ 4 April 2022
Waktu : 10.30 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder di Subbagrenmin
(Pamin 5 dan Bamin 5) untuk penyusunan aplikasi tata kelola
persuratan dinas Rorena Polda DIY.

B. Tujuan Kegiatan
Mendapatkan bahan dan informasi dari penanggung jawab
administrasi dan ketatausahaan Rorena (pamin 5 Bamun 5
Subbagrenmin) untuk menyusun aplikasi tata kelola persuratan dinas
Rorena Polda DIY

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Senin tanggal 4 April 2022 pukul 10.30 WIB
s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Staf Subbagrenmin yang bertanggung jawab pada administrasi dan
ketatausahaan menyampaikan bahan informasi dan bahan tentang
aplikasi yang dibutuhkan untuk tata kelola persuratan.

E. Kesimpulan
Penanggung Jawab Administrasi dan ketatausahaan di Rorena DIY

membutuhkan aplikasi yang memudahkan pengarsipan surat dan

memudahkan pencarian surat.

Dipindai dengan CamScanner
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Yogyakarta, 4 April 2022

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Action leader
Mencari bahan dan
informasi ke para
stakeholder di
Subbagrenmin
(Pamin 5 dan
Bamin 5) untuk
penyusunan
aplikasi tata kelola
persuratan dinas

Marmme Malda s

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Selasal 5 April 2022
Wakiu - 12.45 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder Bagdalprogar (Paur

dan Banum) untuk penyusunan aplikasi tata kelola persuratan dinas
Rorena Polda DIY.

B. Tujuan Kegiatan
Mendapatkan bahan dan informasi Bagdalprogar untuk menyusun
aplikasi tata kelola persuratan dinas Rorena Polda DIY

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 5 April 2022 pukul 12.45 WIB
s.d. selesai ruang staf Dalprogar Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Personel Bagdalprogar menyampaikan bahan informasi dan bahan

tentang aplikasi yang dibutuhkan untuk tata kelola persuratan.

E. Kesimpulan
Staf Bagdalprogar membutuhkan aplikasi yang memudahkan

memudahkan pencarian surat dan mempercepat distribusi surat yang

sudah didisposisi ke Bagdalprogar

Dipindai dengan CamScanner



Action leader
mencari bahan dan
informasi ke para
stakeholder
personel
Bagdalprogar
untuk penyusunan
aplikasi tata kelola
persuratan dinas
Rorena Polda DIY

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 5 April 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal . Rabu/ 6 April 2022
Waktu © 11.10 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder Bagrenprogar (Paur
dan Banum) untuk penyusunan aplikasi tata kelola persuratan dinas
Rorena Polda DIY.

B. Tujuan Kegiatan
Mendapatkan bahan dan informasi Bagrenprogar untuk menyusun
aplikasi tata kelola persuratan dinas Rorena Polda DIY

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 6 April 2022 pukul 11.10 WIB
s.d. selesai ruang staf Renprogar Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Personel Bagrenprogar menyampaikan bahan informasi dan bahan

tentang aplikasi yang dibutuhkan untuk tata kelola persuratan.

E. Kesimpulan
Staf Bagren progar ~mendukung rencana penggunaan aplikasi tata

persuratan Rorena dan membutuhkan aplikasi yang mudah diakses.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

S e = S — - - 1

Aclion leader
mencari bahan dan
informasi ke para
stakeholder
personel
Bagrenprogar
untuk penyusunan
aplikasi tata kelola
persuratan dinas
Rorena Polda DIY

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 6 April 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Kamis/ 7 April 2022
Waktu - 10.50 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder Bagrenprogar
(Pesonel Bagstrajemen) untuk penyusunan aplikasi tata kelola
persuratan dinas Rorena Polda DIY.

B. Tujuan Kegiatan
Mendapatkan bahan dan informasi Bagstrajemen untuk menyusun
aplikasi tata kelola persuratan dinas Rorena Polda DIY

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 7 April 2022 pukul 10.50 WIB
s.d. selesai ruang Bagstrajemen Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Personel Strajemen menyampaikan bahan informasi dan dukungan
yang diperlukan dalam aplikasi tata kelola persuratan.

E. Kesimpulan
Staf Bagstrajemen mendukung rencana penggunaan aplikasi tata
persuratan Rorena danmemberikan informasi tentang aplikasi tata
persuratan yang dibuat harus dipisahkan berdasarkan jenis surat.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Action leader
mencari bahan dan
informasi ke para
stakeholder
personel
Bagsrtajemen
untuk penyusunan
aplikasi tata kelola
persuratan dinas
Rorena Polda DIY

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 7 April 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal . Jum'aV 8 April 2022
Waktu - 1030 WIB s d. selesai

A Jenis Kegiatan
Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder Bagrenprogar
(Pesonel Bag RBP) untuk penyusunan aplikasi tata kelola persuratan

dinas Rorena Polda DIY.

B Tuuan Kegiatan
Mendapatkan bahan dan informasi Bag RBP untuk menyusun aplikasi
tata kelola persuratan dinas Rorena Polda DIY

C Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Jum'at tanggal 8 April 2022 pukul 10.30 WIB

s d selesai ruang Presisi Rorena Polda DIY.

D Hasil dan Pembahasan
personel RBP menyampaikan bahan informasi dan dukungan yang

diperiukan dalam aplikas tata kelola persuratan

E. Kesmpulan
Stal Bag RBP mendukung rencana penggunaan aplkasi tata

persuralan Rorena dan memberikan informasi tentang aplikasi tata

persuratan yakan dibuat

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Action leader
mencari bahan dan
informasi ke para
stakeholder
personel Bag RBP
untuk penyusunan
aplikasi tata kelola
persuratan dinas
Rorena Polda DIY

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 8 April 2022

=

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-3
(11 s.d 16 April 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

RATAN DINAS RORENA POLDA DIY

TATA KELOLA PERSU
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - 3

Nama peserta : LISTYA PALUPI, S.Si, Apt
Instansi RORENA POLDA DIY
Judul aksi
perubahan TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA
DIY (e-TAKESU)
‘No . Hari/ Tgl Kegiatan Output Keterangan
_l 1. | Senin/ Penyusunan format/draft Gambaran tata
11 April 2022 | aplikasi “Tata kelola kelola surat di
Persuratan Dinas Rorena | Subbagrenmin :
E ] Polda DIY * bersama Tim | Rorena saat ini |
' efektif dengan membuat | dan gambaran |
! skema tata persuratan aplikasi  surat
| yang ada dan yang akan | yang akan
diterapkan di aplikasi dibuat yang
| secara manual. dibuat secara |
| manual
3 |
2 | Selasa/ "Penyusunan formatdraft | - Tersusunnya l
i | 12 Apnil | aplikasi “Tata kelola tata kelola | |
} 2022 Persuratan Dinas Rorena pesuratan |
:. l | Polda DIY ° bersama Tim dengan , '
" ‘ | efektf dengan mencoba manual di |
| L 1 membuat tata kelola komputer ;
| \ 5 pesuratan dangan manual |
\ di komputer * i
l .
. .
. |
L |
. PR [ - R R

Dipindai dengan CamScanner



Rabu/ Penyusunan format/draft | - Draf awal
13 April 2022 | aplikasi “Tata kelola aplikasi
Persuratan Dinas Rorena
Polda DIY " dengan
berkoordinasi dengan

programer
Kamis/ Penyusunan format/draft | - Draf awal
14 April 2022 | aplikasi *Tata kelola aplikasi

Persuratan Dinas Rorena
Polda DIY “ dengan
berkoordinasi dengan

programer
Sabtu/ - Membuat laporan - Laporan
16 April 2022 mingguan mengenai
perkembangan - Data dukung
pelaksananaan

penyusunan aksi

perubahan.

Yogyakarta, 16 April 2022

Mengetahui :
Mentor

Peserta

IRENE AJU ANGGRAINI, S. LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
AKBP NRP 69030488 PEMBINA NIP 197101192006042001

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Senin/ 11 April 2022
Waktu © 12.30 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Penyusunan format/draft aplikasi “Tata kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY " bersama Tim efektif dengan membuat skema tata
persuratan yang ada dan yang akan diterapkan di aplikasi secara

manual.

B. Tujuan Kegiatan
Tersusunnya skema tata persuratan yang ada dan yang akan
diterapkan di aplikasi guna pembuatan format/draf aplikasi “Tata Kelola
Persuratan Dinas Rorena Polda DIY.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Senin tanggal 11 April 2022 pukul 12.30 WIB
s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Tergambarnya keadaan tata kelola surat di Subbagrenmin Rorena saat
ini dan gambaran aplikasi surat yang akan dibuat yang dibuat secara

manual.

Dipindai dengan CamScanner



E  Kesmpulan
Aplikas) yang akan dbuat akan menghkuti alur yang salama Ini yatu
MMWMMIM dddiribusikan d masing
masing Bag dan masing masng bag akan memilki folder surat sendir
sesua sural yang ddistribusikan

F  Ewgence Doxumentas:

Acton leader dan
Tim Tekms

shema tala kelola
persuratan diras
rorena saat e dan
rencana aphkanas:
tata keicla

persuratan dinas
yang akan ditvat

G Tandatangan Peserta

Yogyakarta 11 April 2022

LISTYA PALUPIL S Si_Apt
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Selasa/ 12 April 2022
Waktu © 10.15 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Penyusunan format/draft aplikasi “Tata kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY “ bersama Tim efektif dengan mencoba membuat
tata kelola pesuratan dengan manual di komputer.

B. Tujuan Kegiatan
Tersusunnya tata persuratan secara manual di komputer yang akan
diterapkan di aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda
DIY”.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 12 April 2022 pukul 10.15
WIB s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Gambaran surat yang akan terdapat dalam aplikasi tata kelola
persuratan dinas Rorena apabila dimasukkan dalam komputer.

E. Kesimpulan
Aplikasi yang akan dibuat akan mengikuti alur yang selama ini yaitu
pembagian berdasartkan jenis suratnya dan dididtribusikan di masing
masing Bag dan masing masing bag akan memiliki folder surat sendiri
sesuai surat yang didistribusikan.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi
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G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 12 April 2022

//°7'

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Haril tanggal : Rabu/ 13 April 2022
Waktu - 09.10 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Penyusunan format/draft aplikasi “Tata kelola Persuratan Dinas

Rorena Polda DIY “ dengan berkoordinasi dengan programer.

B. Tujuan Kegiatan
Programmer mengetahui gambaran aplikasi tata kelola persuratan di

Rorena yang diimplementasikan..

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 13 April 2022 pukul 09.10 WIB

s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Programmer mengetahui alur surat di Rorena dan akan membuat

aplikasinya.

E. Kesimpulan
Aplikasi yang akan dibuat akan mengikuti alur yang selama ini yaitu
pembagian berdasartkan jenis suratnya dan dididtribusikan di masing
masing Bag dan masing masing bag akan memiliki folder surat sendiri

sesuai surat yang didistribusikan.

Dipindai dengan CamScanner



A Evidence Dokumentasi
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Urutannya begini mas..
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lanjut. 09.17 ¥
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disposisi 09.38

ok g9 38
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bisa disposisi ya.. 09.38 W

ok 938

B. Tandatangan Peserta

Action leader
berkoordinasi
dengan
programmer untuk
pembuatan draf
aplikasi tata kelola
persuratan dinas
Rorena Polda DIY

Yogyakarta, 13 April 2022
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—

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 2022020703060

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Kamis/ 14 April 2022
Waktu ©10.36 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Penyusunan format/draft aplikasi “Tata kelola Persuratan Dinas

Rorena Polda DIY * dengan berkoordinasi dengan programer.

B. Tujuan Kegiatan
Programmer membuat aplikasi sesuai yang diinginkan oleh action

leader.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 14 April 2022 pukul 10.36 WIB
s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Programmer membuat aplikasi Tata Kelola PersuratanDinas Rorena

sesual dengan yang diinginkan action leader.

E. Kesimpulan
Perlu koordinasi secara terus menerus dengan programmer untuk

aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena" sesuai dengan

keinginan action leader.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi
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G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 14 April 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-4
(18 s.d 22 April 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

N May

WO

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIY
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



Jum,at/ - Membuat Buku - Format Buku
22 April 2022 Panduan aplikasi e
Takesu.
Sabtu/ 23 - Pembuatan laporan - Laporan
April 2022 minggu ke 4 J
Yogyakarta, 23 April 2022
Mengetahui :
Mentor Peserta

IRENE AJU ANGGRAINI, S.

AKBP NRP 69030488

LISTYA PALUPI, S Si. Apt.
PEMBINA NIP 197101192006042001

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Harif tanggal : Senin/ 18 April 2022
Waktu - 12.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan Programmer untuk membuat aplikasi Tata Kelola

Persuratan Dinas Rorena “e-Takesu’

B. Tujuan Kegiatan
Terwujudnya aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “‘e-takesu” .

C. Pelaksanaan Kegiatan
Koordinasi dengan Programmer untuk pembuatan aplikasi

dilaksanakan pada hari Senin tanggal 18 April 2022 pukul 12.43 WIB
s d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Terciptanya aplikasi Tata kelola persuratan Rorena dengan terus

berkoordinasi dengan action leder guna penyempurnaan aplikasi,.

E. Kesimpulan
Aplikasi yang dibuat masih memerlukan penyempumaan guna

mendapatkan aplikasi sesuai yang diharapkan.

Dipindai dengan CamScanner
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G. Tandatangan Peserta

Evidence Dokumentasi

s

Action leader
berkoordinasi
dengan
programmer untuk
membuat aplikasi
tata Kelola
Persuratan Dinas
*e-Takesu" .

Yogyakarta, 18 April 2022

e

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt

NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Selasa/ 19 April 2022
Waktu © 07.29 WIB s.d. selesal

A Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan Programmer untuk membuat aplikasi Tata Kelola

Persuratan Dinas Rorena “e-Takesu”

B Tujuan Kegiatan
Terwujudnya aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “‘e-takesu” .

C. Pelaksanaan Kegiatan
Koordinasi dengan Programmer untuk pembuatan aplikasi
dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 19 April 2022 pukul 07.29 WIB
s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D  Hasil dan Pembahasan
Terciptanya aplikasi Tata kelola persuratan Rorena dengan terus
berkoordinasi dengan action leder guna penyempurnaan aplikasi,.

E.  Kesimpulan
Aplkasi yang dibuat masih memerlukan penyempurmaan guna
mendapatkan aplikasi sesuai yang diharapkan.

Dipindai dengan CamScanner



Ewvidence Dokumentasi
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G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 19 Aprl 2022
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LISTYA PALUPI, S Si, Apt.

NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hary tanggal Rabu/ 20 April 2022
Waktu - 12.50 WIB s d. selesai

A Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan Programmer untuk membuat aplikasi Tata Kelola
Persuratan Dinas Rorena “e-Takesu’

B. Tuuan Kegiatan
Terwujudnya aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e-takesu’ .

C. Pelaksanaan Kegiatan
Koordinasi dengan Programmer untuk pembuatan aplkasi
dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 20 April 2022 pukul 12.50 WIB
s d selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasildan Pembahasan
Terciptanya aplkasi Tata kelola persuratan Rorena dengan terus

berkoordinasi dengan action leder guna penyempurnaan aplikasi,.

E. Kesimpulan
Aplikasi yang dbuat mash memeriukan penyempurnaan guna

mendapatkan aplikasi sesuai yang diharapkan.

Dipindai dengan CamScanner



A. Evidence Dokumentasi
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B. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 20 April 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Kamis/ 21 April 2022
Waktu © 11.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Melakukan percobaan penggunaan aplikasii e Takesu bersama
sebagian Tim efektif untuk melihat masalah dan kekurangan dari
aplikasi.

B. Tujuan Kegiatan
Untuk mengetahui kekurangan dan masalah dalam aplikasi e Takesu.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 21 April 2022 pukul 11.30 WIB
s.d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Terdapat kekurangan dalam aplikasi yaitu file Surat keluar masih
belum bisa di input dan tidak terangkum dalam arsip di awal aplikasi

E. Kesimpulan
Perlu koordinasi secara terus menerus dengan programmer untuk
aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena" sesuai dengan
kebutuhan tata kelola persuratan di Subbagrenmin.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi
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Yogyakarta, 21 April 2022

/g?’

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Mari/ tanggal . Jum'al/ 23 April 2022
Waktu - 10.30 WIB s d selesai

A Jenis Kegiatan
Pembuatan Buku Panduan tata Kelola Persuratan Dinas Rorena e-

takesu.

B. Tuuan Kegiatan
Tersususnnya Buku Panduan tata Kelola Persuratan Dinas Rorena e

takesu

C  Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan pada hari Jum'at tanggal 23 April 2022 pukul 1030
WIB s d. selesai ruang Subbagrenmin Rorena Polda DIY.

D Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya Buku Panduan aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena e Takesu
E Kesmpulan

Buku Panduan Pengisian Aolikasi Persuratan Dinas Rorena membantu
para pelakseslikasi dalam pengisian dan penggunaannya

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Action leader
menyusun buku
panduan aplikasi e
Takesu untuk

pengguna

BUKU PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI
(ELECTRONIC TATA KELOLA SURAT)

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 23 April 2022

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-5
(25 s.d 28 April 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIY
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Nama peserta :

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE -5

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt
RORENA POLDA DIY

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA

DIY (e-TAKESU)

Kegiatan

Output

Keterangan

Melaksanakan

sosialisasi aplikasi Tata

Kelola Persuratan

Dinas Rarena e-Takesu

kepada Admin surat
Subbagrenmin
(Urmintu)

Tersolsialisasinya
aplikasi Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena e
Takesu kepada
Admin surat
Subbagrenmin
(Urmintu)

Melaksanakan
Sosialisasi tata
Persuratan Dinas

Rorena e Takesu

kepada seluruh admin

surat Rorena

Tersolsialisasinya
aplikasi Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena e
Takesu kepada
seluruh Admin
surat Rorena

Instansi
Judul aksi
perubahan
No | Hari/ Tgl
1. | Senin/
25 April
2022
2. | Selasa/
26 April
2022
3. | Rabu/
27 April
2022

Melaksanakan
Sosialisasi tata
Persuratan Dinas
Rorena e Takesu
kepada
Kabagstrajemen

Tersolsialisasinya
aplikasi Tata
Kelola
Persuratan Dinas
Rorena e Takesu
kepada

Dipindai dengan CamScanner




Rorena Kabagstrajemen
Rorena
2. | Kamis/ Melaksanakan - Tersolsialisasinya g
28 April Sosialisasi tata aplikasi Tata
2022 Persuratan Dinas Kelola Persuratan
Rorena e Takesu Dinas Rorena e

kepada Kabagdalprogar Takesu kepada
Rorena kabagrenprogar
Rorena
6 | Sabtu/ 30 _ Pembuatan laporan | - Laporan minggu .
April 2022 ke 5
Yogyakarta, 30 April 2022
Mengetahui :
Mentor Peserta

IRENE AJU ANGGRAINI, S.
AKBP NRP 69030488

—_— -
—

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
PEMBINA NIP 197101192006042001

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
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Dipindai dengan CamScanner



Action leader
melaksanakansosi
alisasi plikasi tata
kelola Persuratan
Dinas Rorena “ e
Takesu" kepada
admin surat
subbagrenmin

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 25 April 2022

-_— .
—

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

Dipindai dengan CamScanner



PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Selasa/ 26 April 2022
Waktu © 13.10 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Melaksanakan sosialisasi aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena e-Takesu kepada Admin surat Rorena

B. Tujuan Kegiatan
Tersolsialisasinya aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e

Takesu kepada Admin surat Rorena

C. Pelaksanaan Kegiatan
Sosialisasi Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas di Rorena kepada
Admin Surat Rorena dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 26 April
2022 pukul 13.10 WIB s.d. selesai ruang Presisis Rorena Polda DIY.

D. Hasil dan Pembahasan
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “e Takesu telah dipahami
dan dapat diapliasikan oleh Admin Surat Rorena,.

E. Kesimpulan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah dapat digunakan

oleh Admin surat Rorena.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Action leader
melaksanakansosi
alisasi plikasi tata
kelola Persuratan
Dinas Rorena “ e
Takesu" kepada
admin surat
Rorena

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 26 April 2022

LISTYA PALUP|, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Rabu/ 27 April 2022
Waktu © 11.50 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Melaksanakan sosialisasi aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena e-Takesu kepada Kabagstrajemen Rorena

B. Tujuan Kegiatan
Tersolsialisasinya aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e

Takesu kepada Kabagstrajemen Rorena.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Sosialisasi Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas di Rorena kepada

Kabagstrajemen Rorena dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 27 April
2022 pukul 11.50 WIB s.d. selesai ruang Bagstrajemen Rorena Polda

DIY

D. Hasil dan Pembahasan
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “e Takesu® telah dipahami

dan dapat diapliasikan oleh Kabagstrajemen Rorena,.

E. Kesimpulan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah dapat digunakan

oleh Kabagstrajemen.

Dipindai dengan CamScanner



Action leader
melaksanakansosi
alisasi plikasi tata
kelola Persuratan
Dinas Rorena " e
Takesu" kepada
Kabagstrajemen

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 20 April 2022

— e
—

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



EMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Kamis/ 28 April 2022
Wakiu - 412.50 WIB s.d. selesai

A Jenis Kegiatan
Melaksanakan sosialisasi aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena e-Takesu kepada Kabagrenprogar Rorena

B. Tujuan Kegiatan
Tersolsialisasinya aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e

Takesu kepada Kabagrenprogar Rorena.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Sosialisasi Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas di Rorena kepada

Kabagrenprogar Rorena dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 27
April 2022 pukul 1250 WIB s.d. selesai ruang Kabagrenprogar

Rorena Polda DIY

D. Hasil dan Pembahasan
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “e Takesu® telah dipzhami

dan dapat diapliasikan oleh Kabagrenprograr Rorena,.

E. Kesimpulan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah dapat digunakan

oleh Kabagrenprogar.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Action leader
melaksanakansosi
alisasi plikasi tata
kelola Persuratan
Dinas Rorena “
Takesu" kepada
Kabagrenprogar

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 28 April 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

A. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 23 April 2022

="

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 2022020703060

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-6
(4 s.d 7 Mei 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIY
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIMAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

————— i ———i e i

i i

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 6

Naw=apeseta  LISTYAPALUPIL § & Apt
Instane RORENA POLDA DIY
Judyi aks
perubahan TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA
DIY (e-TAKESU)
MoHwuTo |  Kegusn | OUie. oy K,
T Rabu/ Mengmplementaskan - Tenmplementasinya |
4 Me tata kelola persuratan tata kelola Dinas
2022 Dinas Rorena “e- " Rorena untuk
| Takesu’ | pengelolaan surat
gnas di Rorena
ke Mengmplementaskan - Tenmplementasinya ‘
5 Me: tata kelcla persuratan tata kelola Dinas
2022 Dnas Rorena “e- Rorena untuk
Takesu” pengelolaan surat
dinas d Rorena
"3 jumay  Mengmplementaskan T Tenmplementasnya
6 Me Lata kelola perswralan tata kelola Dnas
2022 Dnas Rorena "e- Rorena untuk
Takosy pengeloiaan surat
dnas & Rorena
& IGabAuT - Pembusian wporan | - Laporanmngouke
Me 6 !

Dipindai dengan CamScanner



Yogyakarta, 7 Mei 2022

Mengetahui :
Mentor Peserta
IRENE AJU ANGGRAINI, S. LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
AKBP NRP 69030488 PEMBINA NIP 197101192006042001

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Rabu/ 4 Mei 2022
Waktu . 08.30 WIB s.d. selesai

H. Jenis Kegiatan

Mengimplementasikan tata kelola persuratan Dinas Rorena “e-Takesu’

I.  Tujuan Kegiatan

Terimplementasinya tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat

dinas di Rorena.

J. Pelaksanaan Kegiatan
Pengimplementasian tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat

dinas di Rorena.oleh Admin Surat Rorena Seninkerja Admin Surat
Rorena.

K Hasil dan Pembahasan.
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena “e Takesu® telah
dapatdiimplementasikan dalam tata kelola persuratan dinas di Rorena.

L. Kesimpulan

Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah digunakan oleh
Admin surat Rorena.

Dipindai dengan CamScanner



M. Evidence Dokumentasi

Implementasi Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena oleh

Admin Sural
Rorena
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N. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 4 Mei 2022
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LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Harif tanggal : Kamis/ 5Mei 2022
Waktu . 08.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan

Mengimplementasikan tata kelola persuratan Dinas Rorena “e-Takesu”

B. Tujuan Kegiatan

Terimplementasinya tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pengimplementasian tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat

dinas di Rorena.oleh Admin Surat Rorena Seninkerja Admin Surat
Rorena.

D. Hasil dan Pembahasan.
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e Takesu” telah
dapatdiimplementasikan dalam tata kelola persuratan dinas di Rorena.

E. Kesimpulan

Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah digunakan oleh
Admin surat Rorena.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi
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Dinas Rorena oleh

Admin Surat
Rorena
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G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 5 Mei 2022
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—

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Rabu/ 6 Mei 2022
Waktu - 08.30 WIB s.d. selesai

A Jenis Kegiatan

Mengimplementasikan tata kelola persuratan Dinas Rorena “e-Takesu’

B. Tujuan Kegiatan
Terimplementasinya tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pengimplementasian tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.oleh Admin Surat Rorena Seninkena Admin Surat
Rorena.

D. Hasil dan Pembahasan.
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e Takesu™ telah
dapatdiimplementasikan dalam tata kelola persuratan dinas di Rorena.

E. Kesimpulan

Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah digunakan oieh
Admin surat Rorena.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentas|
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G Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 6 Mei 2022
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LISTYA PALUPI, S Si, Apt
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-7
(9 s.d 14 Mei 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIY
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE -7

Nama peserta : LISTYA PALUPI, S.Si, Apt

Instansi : RORENA POLDA DIY

Judul aksi

perubahan . TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA

DIY (e-TAKESU)

No H.%Ii" Kegiatan Output Keterangan
1. | Senin/ |- Mengimplementasikan |- Terimplementasinya
9 Mei tata kelola persuratan tata kelola Dinas

2022 Dinas Rorena “e- Rorena untuk
Takesu" pengelolaan surat
dinas di Rorena.

2. | Selasa/ |- Mengimplementasika | - Terimplementasinya
10 Mei n tata kelola tata kelola Dinas
2022 persuratan Dinas Rorena untuk

Rorena “e-Takesu" pengelolaan surat
dinas di Rorena

3. |[Rabu/ |- Mengimplementasikan |- Terimplementasinya
11 Mei tata kelola persuratan tata kelola Dinas
2022 Dinas Rorena “e- Rorena untuk

Takesu’ pengelolaan surat
dinas di Rorena

4. | Kamis/ |- Pembuatan Quesioner | - Terbuatnya
12 Mei tentang e- Takesu Quesioner tentang
2022 e- Takesu

5. | Jum'at/ | - Pembagian dan - Terisi dan
13 Mei pengolahan questioner terolahnya queioner
2022 e-Takesu tentang e-Takesu

Dipindai dengan CamScanner



| 6 | Sabtu/ | - Pembuatan Laporan - Terbuatnya laporan \
1 14 Mei minggu ke 7 \
| 2022
Yogyakarta, 14 Mei 2022
Mengetahui
Mentor Peserta

IRENE AJU ANGGRAINI, S
AKBP NRP 69030488

LISTYA PALUPI, S St Apt
PEMBINA NIP 197101192006042001

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Rabu/ 9Mei 2022
Waktu - 08.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Mengimplementasikan tata kelola persuratan Dinas Rorena “e-Takesu"

B. Tujuan Kegiatan
Terimplementasinya tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pengimplementasian tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.oleh Admin Surat Rorena pada hari kerja.

D. Hasil dan Pembahasan.
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e Takesu" telah
dapatdiimplementasikan dalam tata kelola persuratan dinas di Rorena.

E. Kesimpulan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah digunakan oleh

Admin surat Rorena.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Implementasi Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena oleh

Admin Surat
Rorena
» ot
] W e
o e o

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 9 Mei 2022

&

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Selasa/ 10 Mei 2022
Waktu . 08.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Mengimplementasikan tata kelola persuratan Dinas Rorena "e-Takesu"

B. Tujuan Kegiatan
Terimplementasinya tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pengimplementasian tata kelola Dinas Rorena untuk pengelolaan surat
dinas di Rorena.oleh Admin Surat Rorena pada hari kerja.

D. Hasil dan Pembahasan.
Aplikasi tata Kelola Persuratan Dinas Rorena ‘e Takesu" telah

dapatdiimplementasikan dalam tata kelola persuratan dinas di Rorena.

E. Kesimpulan
Aplikasi Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena telah digunakan oleh

Admin surat Rorena.

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Implementasi Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena oleh
Admin Surat
Rorena

T L
:!'

14
1§
!

i

t

i
i e
ol = = W

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 10 Mei 2022

/‘gé'/'

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIMAN POLRI
PUSAT PENDIDIXAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hary 1ang9s Rabw | 11 Me 2022
VWasty 08 X0 Wi 3 4 semse

A Jeorws Kegatar . ’
Mengrplerartataar '2%a +e0la Derturata” Oras Rorera "o et

B Tuua~ Negatsr
Torrclomertaseya 'ata wov Dras Rorera Jrtus pergecear s

2ras & Rorera

C Pewssaraan Kegatam
Pergmplementasan w2 weioia Dras Roreng urtuk DeNgeCaar e
amat & Rorena oleh A= n Surat Rorena paca mar vera

0 “aw Ca Pemlatasan
wuumemmDmRara'on'w
melmww”:&ﬂaﬂ

E vewmpJen
WTHMWMWMWW

Ao wrw Rorera

Dipindai dengan CamScanner



Implementasl Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena oleh
Admin Surat
Rorena

F. Evidence Dokumentasi
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G. Tandatangan Peserla

Yogyakarta, 11 Mei 2022

/@‘

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDI}!W DAN PELATIMAN POLRI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hary 'angoa Ratw ! 1Y Me 2022
Wishty 08 20 W' ¢ 4 sewen

~ Joma Noasatas
Meange e tashar 'ata veola persuratan Dnas Rorara ‘o-Takesy”

B Tuue Xegaan
Torrpemertasnya tata xe'o@ Dnas Rorena urtuk pengeiciaar surat
aran & Rorera

C  Peavasnasn Kegatan
Pabults” anghet'suestone 1ortang eTaresy Clarsanakan G Ruang
Satagreynn Rorena paca am Kena

o ray S PermbDahanam
Apay tata Keiols Persuatan Dras Rorera ‘e Tanesu' mian
WWmmwwwanam

£ Easmpuer
Aptaas Teta Ve Persustar Drgs Rorera leah agunesan omn

hovy bse Mirea

arg e dad e
LR T8 S
Lo ae Moamig i
Al See @
e

Dipindai dengan CamScanner
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G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 11 Mei 2022

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal . Kamis/ 12 Mei 2022
Waktu - 08.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan

Pembuatan angket/questioner tentang “e-Takesu’

B. Tujuan Kegiatan

Terbuatnya angket tentang e-Takesu.

C. Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan angket/quesionel tentang e-Takesu

D Hasil dan Pembahasan.

Angket tentang e-takesu selesai dibuat

E  Kesimpulan

Angket diperiukan untuk monitoring tentang implementasi e-Takesu .

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Implementasi Tata
Kelola Persuratan
Dinas Rorena oleh
Admin Surat
Rorena

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 11 Mei 2022

=

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.

NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Jum'at/ 13 Mei 2022
Waktu © 08.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Pembagian questioner dan pengolahan quesionar e- Takesu"

B. Tujuan Kegiatan
Terisi dan terolahnya data questioner e-Takesu.

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pembagian, Pengisian, dan Pengolahan angket e-Takesu dilaksanakan

di ruang masing-masing di Rorena
D. Hasil dan Pembahasan.
Ada personel yang belum mengerti dan kesulitan dalam pengisian

.aplikasi e-Takesu

E. Kesimpulan
Perlu sosialisasi dan penyemputnaan aplikasi e- Takesu

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Hasil Quesioner e-
Takesu

G. Tandatangan Peserta

Yogyakarta, 13 Mei 2022

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN MINGGU KE-8
(17 s.d 20 Mei 2022)
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2022

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA POLDA DIY
(e TAKESU)

DISUSUN OLEH:

LISTYA PALUPI, S.Si. Apt
20220207030650

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Harv tangoai Selaza / 17 Me: 2022
Wastu 0A A0WIB 5 d selesar

A Jens Kegatan
Pembuatan Laporan Has! Aks Perubahan Tata Kelo'a Persuratan

Dnas Rorena (e-takesu)

B Tuyuan Kegatan
Terbuatnya Laporan Hasld Aksi Perubahan’ Tata Kelola Persuratan
Dnas

C Pelaksanaan Kegatan
Pembuatan Laporan Has! Aks: Perubahan ° Tata Keicla Persuratan
Dras Rorena (e-taxesy)” claksanakan @ ruangan Subbagrenmin pasa
sast o™ ke

D Has! gan Permbahasan
Masé dan kegatan PembDuatan laporan Has! Aksi Perubahan acalan
ore’ eporan Masdi sky Penbanen ' Tata Kelola Persuratan Dinas
Revenw (o tavesy)

£ Kesmpuen
Semus Kegaten implementas: Axs. Perubenan telan tercamtum caam
Laporan Peighssnasn Ass Perubenan  ° Tata Keola Persuratan
Orias Rorena (e tanesy)’

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi
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Laporan Hasil Aksl
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G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 18 Mei 2022

o -
-

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Harv tanggal Rabu 7 18 Me« 2022
Wartu 08 30 WIB s d selesa

A Jens Kegatan
Perbustan Laporan Has/! Aks: Perudbahan Tata Kelcla Persuratan

Dnas Rorena (e-takesy)

B Tuyuan Kegatan
Terbuatnya Laporan Mas! Aksi Perubahan’ Tata Kelola Persuratan

Dnas

C Peiassanaan Kegatan
Pembuatan Laporan Has! Aksi Perubanan ° Tata Keiola Persuratan
Dnas Rorena (e-lakesy)’ Claksanasan ¢ ruangan Subbagrenmin pasa
sast jam kerja

D rMasd gan Pembahasan
Masé dan kegatan Pembuatan laporan Hasd Axsi Perubanan adaian
oy aporen Masd ahs Perubahan * Tata Keiola Persuratan Dwnas
Aorena (e 10ees,

£ Mesrpaen
Semun Kegatan mplementss: Axs Per banen telah tercamium Jalam
Lepore) Pemssanaan Ay Perubatan  © Tata Kelola Persuratan
Dnas Rorens {e-tskesy i

Dipindai dengan CamScanner



F.

Evidence Dokumentasi

Laporan Hasil Aksi
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G. Tanda tangan Peserta

Perubahan

Yogyakarta, 17 Mei 2022

/4:7‘

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.

NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Kamis / 18 Mei 2022
Waktu : 08.30 WIB s.d. selesai

A. Jenis Kegiatan
Pembuatan Laporan Hasil Aksi Perubahan * Tata Kelola Persuratan
Dinas Rorena (e-takesu)"

B. Tujuan Kegiatan
Terbuatnya Laporan Hasil Aksi Perubahan" Tata Kelola Persuratan
Dinas .

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pembuatan Laporan Hasil Aksi Perubahan * Tata Kelola Persuratan
Dinas Rorena (e-takesu)’ dilaksanakan di ruangan Subbagrenmin pasa
saat jam kerja.

D. Hasil dan Pembahasan.
Hasil dari kegiatan Pembuatan laporan Hasil Aksi Perubahan adalah
draf laporan Hasil aksi Perubahan “ Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena (e-takesu)”

E. Kesimpulan
Semua Kegiatan Implementasi Aksi Perubahan telah tercamtum dalam

Laporan Pelaksanaan AksiPerubahan .* Tata Kelola Persuratan
Dinas Rorena (e-takesu)’

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

Pembualan
Laporan
Hasil Aksi

A Pyemn Sete Cna
L k]

A Peagrpmmd e RSN

PR e R e e A

grcigck
|« [— 0- mmwe e el ene—i-smeiia

G. Tanda tangan Peserta

Yogyakarta, 19 Mei 2022

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt.
NOSIS 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/ tanggal : Jum'at / 20 Mei 2022
Waktu © 08.30 WIB s.d. selesai

A.  Jenis Kegiatan
Pembuatan Laporan Hasil Aksi Perubahan * Tata Kelola Persuratan

Dinas Rorena (e-takesu)’

B. Tujuan Kegiatan
Terbuatnya Laporan Hasil Aksi Perubahan” Tata Kelola Persuratan

Dinas .

C. Pelaksanaan Kegiatan
Pembuatan Laporan Hasil Aksi Perubahan * Tata Kelola Persuratan

Dinas Rorena (e-takesu)’ dilaksanakan di ruangan Subbagrenmin pasa

saat jam kerja.

D. Hasil dan Pembahasan.
Hasil dari kegiatan Pembuatan laporan Hasil Aksi Perubahan adalah

draf laporan Hasil aksi Perubahan . Tata Kelola Persuratan Dinas

Rorena (e-takesu)”

E. Kesimpulan
Semua Kegiatan Implementasi Aksi Perubahan telah tercamtum dalam
Laporan Pelaksanaan Aksi Perubahan .° Tata Kelola Persuratan
Dinas Rorena (e-takesu)’

Dipindai dengan CamScanner



F. Evidence Dokumentasi

e E— :—-'- ' Ha“ Msi
— than

G. Tandatangan Peserta

T iy e e g

Yogyakarta, 20 Mei 2022
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—

LISTYA PALUPI, S.Si
NOSIS 20220207030550

Dipindai dengan CamScanner



Lampiran 5. Quesioner/angket aksi perubahan

Dipindai dengan CamScanner



Resume Kuesioner E-Takesu

No. PERTANYAAN Jumlah
Ya | Tdk

L. Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? ’ 2

2 Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi ¢ takesu? 3 8

3

o Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang “ 0
pekerjaan anda?

4. apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian 2 0
surat?

5 o

o Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam Y 11
pengisiannya?

6. Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? T L

7 Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang 11 0
pengelolaan persuratan di Rorena ?

8. Apakah aplikasi ¢ takesu menambah beban pekerjaan anda dalam 0 11
pengelolaan surat ?

% Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? 8 J

10. Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam 1l i
pengelolaan surat di Rorena?

Saran dan masukan:

1. Untuk loading penyimpanan masih lama dan untuk masuk masih lama, mungkin
karena menu-menu jaringan yang kurang stabil

2. Aplikasi perlu disempurnakan dalam hal penomoran,dan penyimpanan/proses masih
lama

3. Perlu dilaksanakan sosialisasi lebih lanjut, agar semua personil benar-benar paham
dan bias memanfaatkannya, karena aplikasi ini sangat bermanfaat.

4. Aplikasi agar terus dikembangkan/diperbaharui untuk mendukung pelaksanaan surat
menyurat di lingkungan satker rorena

5 Agar urmin tetap menyimpan hardcopy surat tsb, untuk bukti otentik dalam surat
menyurat.

6. Untuk penomoran / nomor urut agar disempurnakan lagi karena dalam penginputan
surat keluar di subbag kami (Dalprogar) nomernya double, jika itu dibuat secara
otomatis harusnya surat terbaru nomornya lebih besar dari surat yang lama.

Dipindai dengan CamScanner



KUESIONER E-Takesu
PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban,
2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:
1. Nama . HAR)ANTO, LT
2. Jeniskelamin : LAYI-LAR)\
3. Bag/Subbag : §UBNAGGAR  kABEEN PROGN P
4, Satker : Wﬁl’ﬂ foLpa Vi
1. Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? Ya | Tdk ,
2. Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? X )
3. Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang v
pekerjaan anda?

4. | apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? X p
3. Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam J
pengisiannya? x
6. Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? ¥ |¥

7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang
pengelolaan persuratan di Rorena ? b v
8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam ¥ v
pengelolaan surat ?
9. Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? w | J
10. Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam
pengelolaan surat di Rorena? e

Saran dan masukan:

Dipindai dengan CamScanner



KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban.
2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:

1. Nama - pieitia D

2. Jenis kelamin : ferem puan

3. Bag/Subbag : palprgar

4. Satker : forena

L Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? rj'/ Tdk s
2. | Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? - v
3. | Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang . J

pekerjaan anda?

4. apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? Vs

3. | Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam

J
pengisiannya? o
6. Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? L /
7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang
pengelolaan persuratan di Rorena ? L J
8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam v J
pengelolaan surat ?
9. | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? v 7

10. Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam

pengelolaan surat di Rorena?

~ Saran dan masukan:

APlas) peny dUSEmPUMAKCAN | ettt
] [:ul.am hal ‘penomoran
L Penimpanan /protes mash (amqg

Dipindai dengan CamScanner



KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban.

2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:
1. Nama
2. Jenis kelamin
3. Bag/Subbag
4. Satker S 1S
l;i Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? ;’: ‘ Tdk
o
2 l Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? ',{ W |w
— - |
3. ! Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang X f 1' J
| pekerjaan anda? : |
| apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? e ‘ || <
! |
|5 |r Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam | ! J
! | pengisiannya? (2|
| | : |
1 6 . Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? o ‘u
I é
| T [ Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang |
! | pengelolaan persuratan di Rorena ? x 'r ~
iI ' !
| 8 ! Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam E ¥
| | pengelolaan surat ? X
| 1
[ 9. | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? " |4
l—_— — — - - P T
i 10 ]' Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam 1 |
| W
' pengelolaan surat di Rorena? L

e

Sarandan masukan

Dipindai dengan CamScanner



KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda {x) Pada salah satu jawaban.
2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:

1. Nama

2. Jenis kelamin

3. Bag/Subbag :

4. Satker : Qo QoNda Oty

1. | Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? YK Tdk »

o

2. | Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? e

3. Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang J
pekerjaan anda? P

4 apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? - v

5. | Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam ;
pengisiannya? ‘\&c

6. | Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? We of

7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang
pengelolaan persuratan di Rorena ? ..3& J

8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam T
pengelolaan surat ? ﬂ’

9. | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? 30 p

10. Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam ;
pengelolaan surat di Rorena? Ma

vSaran dan masukan:
S &\mm.....mﬁl@ﬁqlﬁ.....,.\,‘*5\\\ Nongok anaal Sewsa
fmony... s de . R(sa. nmgzm\ ooy X

..M\x‘mfu AN f.'!ﬂr‘qa_\ 2eanEanh .
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KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan

2.

keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban.

Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:

1. Nama
2. lenis kelamin
3. Bag/Subbag
4, Satker
1. | Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? ‘;a( Tdk
2. | Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? >
3. Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang
. X
pekerjaan anda?
4. | apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? .
5. Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam
pengisiannya? >
6. | Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? .
7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang
pengelolaan persuratan di Rorena ? 7o
8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam ~
pengelolaan surat ?
9. Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? Se.
10.| Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam S
pengelolaan surat di Rorena?

L/{jaran dan masukan

Dipindai dengan CamScanner




KUESIONER E-Takesu

PETUNIJUK PENGISIAN ANGXET

1. Pertanyaan yang berupa pithan, Dimohon memTh jawaban yang pafing sesua dangan
keadaan yang sesunggguhnya dengan membeni tanda (x) Pada salzh sstu jswsben
Pertanyasn yang berupa isian harap dis pads tempat yang disedialan.

-
£,

IDENTITAS RESPONDEN:
e | ~ 3
1. Nama : r.é_fu’/,;' o g o A
Z. Jeniskelamin : C,c_ Y, S (€= ":""
- f & -~ ‘l'F |- c E‘""‘"
3. Bag/Subbag : [len ]
& Satker \L-c <=
| 1. | v - - Y3 Tk
Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? 4
2 Apaksh anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? . -
3. - Apzksh penggunzan e takesu bermanfaat dalam menunjang i v
. pekanazan anda?
4| apakzh penggunzan e takesu mempercepat dalam pencanian surst? % 4
L
, S Apakzh aplikasi e takesu membutuhlan waktu yvang lama dalam
_ J 4
-' - pengisiannya? |
I ]
& | Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? VAL,
, 7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang ;
{ | pengelolaan persuratan di Rorena ? , W ~
[ !
8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pelerjaan anda dalam o | ¢
t pengelolaan surat 7 '
|9 E Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? ! . &
1 |
10 ! Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperiukan dalam
\’, ' -

; pengelolaan surat di Rorena?
\

— i

Saran dan masukan:

B e bl e
A?( B‘._,_LMH‘

o s AL S AL s S A

l!‘\ { t\ ~ '}‘
} ’ixwﬂr‘_ = -;»'cm»

bbb L FRERRAR LA R R TR AR Y

" !z

AT AR AT RARA L LA AR TR
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KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban.
2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:

1 Nama REA Y uANES AT cUMANWAN

2. Jeniskelamin : (Al . LRVL

3. Bag/Subbag : %N Ml(\J

4. Satker : '@O%m

L. | Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? Ya | Tdk v

2. Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? l >< L

3. Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang >< J
pekerjaan anda?

4. apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? X B

|

5. Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam y
pengisiannya? X

6. | Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? >< J

7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang J
pengelolaan persuratan di Rorena ? ><

8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam >< i
pengelolaan surat ?

9. | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? >< #

L2 i} e

10.| Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam

pengelolaan surat di Rorena? ><

Saran dan masukan:

I ————— R R e e e
e A e AR A A S8 B e e S R R e S L R T S RS N ST S SRS S e

S ——— T e i

i e A B 5 88 P 8 RS A § 8 LA 8 8 4 i i e = R e R S L R S SN S S SRR R e
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KUESIONER E-Takesu

PETUNIUK PENGISIAN ANGKET

Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling teiual dengan
beadaan yang sesungaubnya dengan memberi tanda (1) Pada salah satu ppwaban

2 Pertanyasn yang berupa ivan harap diu pada tempat yang doediaban
IDENTITAS RESPONDEN
1 Mamia (¥4 [:l"‘l] (i Tahh ] AT
2 deris kelamun yPE - A t:‘;l
I Bag/Subbag paLY ﬂ-l.)- " A
4 Sather ral u""'n e
| 1 Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? | Yo | T i ¢
| [
b e - — - - - 1 {
2 | Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? % | ¢
I | Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang vl i
pekerjaan anda? R ———— - e . ’
4| apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? i J
3 Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam J
pengisiannya? v
6. Apakah aplikasi e takesu mempunyal fitur yang rumit? v |
E A ._h;n;iah aplikasi e takesu iu_dﬁl__s}'m;i_d;niin l{a::';iah_.i;ﬁ.i_tentang_‘_ T -
pengelolaan persuratan di Rorena 7 v N
8 ¥ I;ﬁl?lra;hhasi e lahe?u_menaﬁ_ﬁ:ﬁgt;;:::ereaaén];da dalam' _ 1 \/' .
| pengelolaan surat [ L E— - R
9. | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi? ‘
f
10.| Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam > L
pengelolaan surat di Rorena?

“Saran dan masukan:
unhk ?rhv*".*"'.?“./."f!.?..um* agan. diSempuinebey, Vo)
karera' dalewm [n wain e ywred Walwar A Subbag Wenu
pompenge ol ':91" 17 ha it dbwat ecora  otomahy
hamsSnie A Svrat gg U and e rye, bk her dan’ gaved
*-fd‘hvt} Cwa |

Dipindai dengan CamScanner



KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesuai dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban.

2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan.

IDENTITAS RESPONDEN:

1. Nama Gtk K

2. leniskelamin : ¢.

3. Bag/Subbag : Ttnein

4. Satker C Rofers.

1. | Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu? :j', Tdk

2. Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? V4

3. Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang M
pekerjaan anda?

4. apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? V

3. Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam \/

F

pengisiannya?

6. Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? Vi

7. | Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang
pengelolaan persuratan di Rorena ? \./

8. | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam '\./
pengelolaan surat ?

3- | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi?

10| Apakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam \/
pengelolaan surat di Rorena?

+ Saran dan masukan:

kol \sding

fﬂﬂ*hmwnmmﬂ*\w Ldan @ Unbok

2snngan. a0y Vurans T gy T
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KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1 Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesual dengan
beadasn yang sesungrguhnya dengan membert tanda (x) Pada salah satu jawatan
2 Pertanyaan yang berupa isian harap dits pada tempat yang disediakan

IDENTITAS RESPONDIN

1. Nama Imarms Flachhic A "1-"3”1

2 Jeras helammn L&_‘ "\.m:

1 Bag/Subbag Qe renn

4 Sather Q-o,.nn-wi Oaldea ™ &
__-1___---- T 7 N d ; | o - S _'l'.l_"' l'dc

Apalah anda tahu tenlang Aphhsl e-ulresu >( | y

| " W — - - —— i ———————— e - ' - — & — p

2 Apaia'h anda hesulltm dalam pengisian aplikasi e tal:ew'-' x

! Apakah penggunaane talresu bermanfaat dalam menunjang ;X J
|___ .pekeraananda? - =

4 apakah penggunaane Iakesu mempercepat dalam pencanan surat? '>< L

5  Apakahaplikasie tal:esu membutuhkan waktu yang lama da!am f J

pengisiannya? | ><
|

6 Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? | X b
i 7 | Apakah aplikasie tahﬂm&;i sesual dengan harapan anda tentang T ' ,
'- 7 pengelolaan persuratan di Rorena ? | I J
[ 8 1 w;h_;bhhn e ;i ﬁu menambah beban pekerjaan anda dalam ' i !>< J
A | pengelolaan surat ? - I N
. % | apakah aplhikasie Tatesu masih perlu disempurnakan lagi? ! | |y
| i_ﬁ_ | A;uluh pengguUNnaan ap'ui asi e Takesu miuh diperlukan dalam '>< : 2

| . pengelolaan surat di Rorena?

Saran dan masuban
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KUESIONER E-Takesu

PETUNJUK PENGISIAN ANGKET

1. Pertanyaan yang berupa pilihan, Dimohon memilih jawaban yang paling sesual dengan
keadaan yang sesunggguhnya dengan memberi tanda (x) Pada salah satu jawaban
2. Pertanyaan yang berupa isian harap diisi pada tempat yang disediakan

IDENTITAS RESPONDEN:

Nama

Jenis kelamin
Bag/Subbag
Satker

Bowo

. ‘ Apakah anda tahu tentang Aplikasi e-takesu?
|

Ya Tdk

2. | Apakah anda kesulitan dalam pengisian aplikasi e takesu? l

l ——

3. | Apakah penggunaan e takesu bermanfaat dalam menunjang ‘
| pekerjaan anda? ‘

4. apakah penggunaan e takesu mempercepat dalam pencarian surat? 1 :

O N

s ! Apakah aplikasi e takesu membutuhkan waktu yang lama dalam

' pengisiannya?

| |

|

7. [ Apakah aplikasi e takesu sudah sesuai dengan harapan anda tentang

|
|
|
& | Apakah aplikasi e takesu mempunyai fitur yang rumit? l
l
| pengelolaan persuratan di Rorena ? l

[ 8 | Apakah aplikasi e takesu menambah beban pekerjaan anda dalam ‘
| _|pengelolaansurat? -

9 | Apakah aplkikasi e Takesu masih perlu disempurnakan lagi?
|

e ————. i e M——

10| aspakah penggunaan aplikasi e Takesu masih diperlukan dalam
|

pengelolaan surat di Rorena?

Saran dan masukan

Dipindai dengan CamScanner



Lampiran 6 Rencana Aksi Perubahan
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

RENCANA AKSI PERUBAHAN

APLIKASI TATA KELOLA PERSURATAN DINAS
RORENA POLDA DIY SECARA ONLINE
( e-TAKESU)

Oleh:

LISTYA PALUPI, S.Si, Apt
NOSIS 20220207030650

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN V& VI
T.A. 2022

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

- LISTYA PALUPI, S.Si, Apt
Nosis - 20220207030650

Saya menilai peserta @mgat Mampg]f Mampu / Kurang Mampu/Ti idak
Mampu melaksanakan Laporan aksi Perubahan, dengan penjelasan

Nama Peserta Pelatihan

sebagai berikut :

------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Bandung. Maret 2022
COACH

GUSTOYO, S Pd. M Pd.
PEMBINA NIP 196502271987031003

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LEMBAR PERSETUJUAN

RENCANA AKS| PERUBAHAN

APLIKASI TATA KELOLA PERSURATAN DINAS
RORENA POLDA DIY SECARA ONLINE
(e-TAKESU)

Nama
LISTYA PALUPI,S.Si, Apt
NOSIS : 20220207030650

Telah disetujui pada tanggal 25 Maret 2022
Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung

Coach, Mentor
%ﬂ:'\ AWW
Fd
GUSTOYO, S.Pd, M.Pd. IRENE AJU ANGGRAINI S
PEMBINA NIP 196502271987031003 AKBP NRP 69030488

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah Swt atas segala limpahan rahmat dan

karuniaNya sehingga Action Leader dapat menyelesaikan Rencana Aksi
Perubahan (RAP) merupakan salah satu persyaratan dalam penyelesaian
Pendidikan dan Pelatihan PKP Angkatan V dan VI TA. 2022 yang
diselenggarakan di Pusdikmin Polri bekerjasama dengan Pusat Kajian
Pendidikan dan Pelatinan Aparatur Lembaga Administrasi Negara.
Rencana Aksi Perubahan (RAP) Ini Disusun Untuk Memenuhi Salah Satu
Persyaratan Dalam Mengikuti Program Pendidikan Dan Pelatihan PKP
Angkatan V dan VI T.A. 2022 yang diselenggarakan di Pusdikmin Polri. Dalam
penulisan Action Leader Mengambil judul untuk RAP ini adalah

«APLIKASI TATA KELOLA PERSURATAN DINAS
RORENA POLDA DIY SECARA ONLINE
( e-TAKESU)”

Action Leader menyadari sepenuhnya bahwa dalam penulisan
Rencana Aksi Perubahan (RAP) ini masih banyak kekurangan dan jauh dari
kesempurnaan karena keterbatasan waktu, materi dan kemampuan Action
Leader dalam menuangkan gagasan, untuk itu kritik dan saran demi perbaikan
RAP ini sangat Action Leader harapan, agar dapat diaplikasikan dalam
pelaksanaan tugas sekembalinya ke kesatuan.
Dalam kesempatan ini ucapan terima kasih Action Leader sampaikan kepada

1, Allah SWT yang telah memberikan petunjuk, kekuatan dan kemudahan
dalam penyusunan Rencana Aksi Perorangan (RAP) ini ;
2. KOMBES POL. Drs. TAUFIK SUPRIYADI sebagai Kapusdikmin

Lemdikpol beserta seluruh Staf Pusdikmin Lemdikpol.;

Dipindai dengan CamScanner



H TRISASONGKO, S.1.K.. sebagai Kepala Biro

3, KOMBES POL TEGU
telah

n Umum dan Anggaran Polda D.l. Yogyakarta yang

Peencanaa
untuk mengikuti Pendidikan dan Pelatihan PKP TA.

memberikan ijin

2022,
4. AKBP IRENE AJU ANGGRAINI S. selaku kabag RBP Polda DIY yang

mentor Pendidikan dan Pelatihan PKP TA. 2022,
at, Perwira Pengawas dan

an bimbingan, saran dan

telah menjadi
5. Kabag Binsis, Kabag Gadik, Kabag Dikl

Perwira Penuntun yang telah memberik

dukungan,

6. PEMBINA GUSTOYO, S Pd, M.Pd, selaku Coach RAP yang telah
meluangkan waktunya dalam membimbing kami,

F Seluruh Widyaiswara yang telah memberikan materi pelajaran dan
bimbingan dalam pembuatan Rencana Aksi Perubahan (RAP),

ekan peserta Diklat PKP Angkatan V dan VI TA
cana

8. Rekan-rekan kerjadanr
2022 yang telah memberikan pendapat dan saran sehingga Ren

Aksi Perubahan (RAP) dapat selesai dengan lancar,

9. Suami tercinta dan anakku tersayang serta seluruh keluarga yang
telah memberikan do'a dan dorongan semangat kepada Action Leader
dalam mengikuti Diklat PKP AngkatanV dan VI TA 2022;

10. Semua pihak yang telah turut membantu dan memberikan dorongan baik
moril maupun spiritual sehingga Rencana Aksi Perubahan (RAP) ini

selesai dengan tepat waktu.

Harapan Action | eader semoga Rencana Aksi Perubahan (RAP) ini

dapat berguna dan bermanfaat dalam pelaksanaan tugas di Rorena Polda DIY

dan pembaca

Bandung, Maret 2022

LI p
NOSIS. 20220207030650

Dipindai dengan CamScanner



DAFTAR ISl

Lembar Persetujuan Mentor
Lembar Penjelasan Coach
Kata Pengantar

Daftar Isi

||  Pendahuluan
A. Latar belakang ,
B. Tujuan;

C. Manfaat;
D. Ruang Lingkup ;
Il. Inovasi dan Output rencana aksi;
lIl. Tata Kelola Sumber Daya
A. Pengorganisasian SDM
B. Anggaran
C. Sarana Prasarana
D. Metode
IV. Stakeholder
a Identifikasi Stakeholder;
b. Petajaringan
c. Kuadran Stakeholder.
V. Pentahapan Rencana Aksi
VI. Manajemen Resiko
VII. Penutup

0w O o~ N2

—
M

M-L_I_L_,.__;_L_h_‘
O O O 0O ;g W Ww NN

Dipindai dengan CamScanner



.  PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja
Kepolisian Daerah, Biro Perencanan Umum dan Anggaran yang
selanjutnya disebut Rorena adalah unsur pengawas dan pembantu
pimpinan dalam bidang perencanaan umum dan anggaran pada
tingkat Polda yang berada di bawah Kapolda, bertugas membina
dan menyelenggarakan fungsi perencanaan umum dan anggaran,
menyiaapkan perencanaan kebijakan teknis dan strategis Polda,
monitoring dan evaluasi pelaksanaan program dan anggaran serta
penerapan sistem dan manajemen organisasi, membina penerapan
sistem dan manajemen organisasi dan tata laksana di lingkungan
Polda, dan menerapkan sistem monitoring, evaluasi dan asistensi
terhadap pelaksanaan Reformasi Birokrasi Polri (RBP) pada tingkat
Polda..

Dalam melaksanakan tugas, Rorena menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan rencana kerja dan anggaran, pengelolaan dan
pembinaan manajemen personel dan logistik, administrasi dan
ketatausahaan, serta pengelolaan keuangan di lingkungan
RORENA;

2 Perumusan kebijakan umum dan Renstra Polda, termasuk
sasaran program, pelaksanaan Analisis dan Evaluasi (Anev)
serta pemantauan atas pelaksanaannya,

3. Pemantauan dan penganalisisan terhadap penerapan sistem
dan manajemen organisasi, termasuk  pelaksanaan
manajemen program dan anggaran serta kelembagaan;

4. Penyusunan, pengendalian dan pelaporan Renja, anggaran

dan Anev,

Dipindai dengan CamScanner



e

Penyiapan dokumen pParencanaan program dan anggaran
sorla mengkoordnasian panga'olaan anggaran Polda
Perumutan mplementas: pengumpuian dan pango'ahan data
laporan sertn penganalssan melput badang nstrumental
giruktural dan kutural

Montorng evaluas: dan asistent: dalam rangka pelaxsanaan
Reformas: Brokras: Pol

Rorena Yerdr dan

i~ e Ry -

Lo

Subbagan Perencanaan dan Admnstras (Subbagrenmin)
Bagan Strateg dan Manaemen (Bagstrajemen)

Bagan Perencanaan Program Anggaran (Bagrenprogar)
Bagan Pengendaian Program Anggaran (Bagaalprogar)
Bagan Reformas: Browras: Por (Bag RBP)

Siruktur Organsas Rorena

——— =
e e

EU——— R
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STRASFMES BANFRiL AR lrdl #iet sk s Ll s

I E R

Garmtar * 1 Sty Organaas Rorena Poids Toe A
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Action Leader malaksanakan tugas sebagai Kasubbagrenmin.
Subbagrenmin bertugas menyusun perencanaan kerja dan
anggaran, pengelolaan dan pembinaan manajemen personel dan
logistik, pembinaan fungsi dan mengelola keuangan, serta
pelayanan administrasi dan ketatausahaan di lingkungan Rorena.
Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin menyelenggarakan
fungsi :

1.  penyusunan dokumen perencanaan dan anggaran antara lain
Renstra, Rancangan Renja, Renja, RKA-KIL, DIPA, Perjanjian
Kinerja, LKIP, LRA, SMAP. IKU dan IKK, Hibah, evaluasi
kinerja, pelaksanaan RBP, PID dan SPIP Satker serta
mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan kegiatan dan
anggaran,

2. pemeliharaan perawatan dan administrasi personel,

3. pengelolaan logistik dan penyusunan laporan SIMAK-BMN;

4. pelayanan fungsi keuangan yang meliputi pembiayaan,
pengendalian, pembukuan, akuntansi dan penyusunan
laporan SAl serta pertanggungjawaban keuangan,

5. pelayanan administrasi dan ketatausahaan.

Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin dibantu oleh:

1. Urren, bertugas membuat Renstra, Rancangan Renja, Renja,
RKA-K/L. DIPA, Perjanjian Kinerja, LKIP, LRA, SMAP, IKU dan
IKK. Hibah, evaluasi kinerja, pelaksanaan RBP, PID dan SPIP
Satker,

2. Ummintu, bertugas menyelenggarakan kegiatan administrasi
personel dan logistik serta menyelenggarakan administrasi
dan ketatausahaan;

49  Urkeu, bertugas menyelenggarakan kegiatan pelayanan

keuangan.
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DSP Subbagrenmin Rorena Polda DIY

NO | JABATAN PANGKAT DSP | RIIL KETERANGAN_'
1. | KASUBBAGRENMIN KOMPOL/PNS IV a 1 1 -
2. | Kaurren AXKP/PNS )l c/d 1 1
3. | KAURMINTU AKP/PNS Il c/d 1 1 -
4. | KAURKEU AKP/PNS lll c/d 1 1- -
5. | PAMIN IP/PNS Il a/b 7 7
6. | BAMIN/BANUM BA/ PND I/l 7 6
_ TOTAL 18 | 17

=

:—Lﬁ

Tabel 1.1. DSP Subbagrenmin

Struktur Organisasi Subbagrenmin Rorena Polda DIY

FAI!IHI

PARIIN 2

= mw

Gambar 1.2. Struktur Organisasi Subbagrenmin Rorena Polda DIY

Sebagai unsur pembantu pimpinan dalam melaksanakan
tugas, salah satu fungsi Subbagrenmin adalah menyelenggarakan
fungsi pelayanan administrasi dan ketatausahaan. Fungsi ini
menjadi pintu masuk penerimaan, pencatatan, distribusi dan
penyimpanan atau pengarsipan surat. Tata persuratan di
Subbagrenmin Rorena Polda DIY yang dilaksanakan oleh Pamin

Subbagrenmin dibantu Bamin 5.

Pengelolaan surat di Urmintu Subbagrenmin Rorena Polda
DIY saat ini masih dijalankan secara manual dan belum ada aplikasi
yang dapat mengoptimalkan kinerja pengarsipan,sehingga terjadi
masalah kesalahan dalam pencatatan, kesalahan dan keterlambatan
dalam pendistribusian, serta hilangnya surat.
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Berdasarkan pengamatan yang dilakukan, dapat digambarkan
dengan bagan isu straiegis sebagai berikut :

\\

Solusi:

1. Pengagendaan
secara digital.

2. Mengajukan
permintaan
pelatihan pengarsia
surat kepada Biro
SDM.

3. Tempal
penyimpanan surat
yang lebih

\ memadai. /

Gambar 1.3 Bagan Isu Strategis
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Dalam menemukan p

rioritas masalah, dilakukan dengan

metode USG (Urgency, Sernousness, Growth) yang merupakan

salah sat
metode scoring 1-5 dan

u cara meneta PKPn urutan prioritas masalah dengan
dengan mempertimbangkan tiga

komponen dalam metode USG dan tersebut dibawah ini dengan
tabel mengenai analisa USG berdasarkan prioritas sebagai

berikut:
NO ISU G | TOTAL | PERING
KAT
1 Pencatatan surat
dilaksanakan secara 4 13 1
manual
2 Personel tidak
mempunyali 3 9 3
kualifikasi  tentang
tata kelola surat.
3 | Terbatasnya ruang 3 10 2
penyimpanan surat

Tabel 1.4. Analisa USG Prioritas Masalah

Keterangan skala nilai :

1

(4 T S & S |

. kecil

. besar

- sangat kecil

: sedang

: sangat besar

Hasil dari pembobotan menunjukkan bahwa masalah utama

yang dihadapi adalah masalah tata kelola persuratan. Hal tersebut
itu disebabkan karena surat menyurat di RORENA POLDA DIY

Polda DIY

masih dilaksanakan

secara manual sehingga

menimbulkan banyak masalah dan kendala ,sehingga topik tersebut

diangkat menjadi Rencana Aksi Perubahan. Rencana aksi

perubahan berupa “Tata Kelola Persuratan Dinas RORENA
POLDA DIY secara online ( e-Takesu )’
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B. Tujuan
Tujuan secara umum dari rencana aksi perubzhan “Tata
Kelola Persuratan Dinas RORENA POLDA DIY secara online ( e-
Takesu)" adalah untuk mempermudah dalam hal pengagendaan
surat sehingga akan membawa dampak positif dalam penataan
arsip surat. Hal ini akan mempermudah dalam pencarian surat atau
data yang dibutuhkan secara efektif dan efisien.
1. Tahap off campus selama 60 hari.
a. Mewujudkan sistem pengagendaan surat ( dengan baik
dan cepat melalui sistim aplikasi -
b. Menciptakan penyusunan surat yang jelas.
2. Tahap pasca pelatihan.
a. Menciptakan tata kelola persuratan dinas yang terus
berkembang.
b. Meningkatkan pemahaman personel terhadap texnc'ogi
seiring dengan perkembangan jaman.
c. Mewujudkan kemudahan dalam pengaksesan data ¢an
arsip tahun-tahun sebelumnya untuk mendukung
pengambilan keputusan.

C Manfaat
Manfaat yang dapat dicapai dan aksi perubahan ni antara lain
1. Manfaat intemal :
a. Peserta bekerja secara efektif dan efisien sesuai dengan
tupoksinya;
b. Peserta dapat menyusun rencana aksi perubahan sesus!
yang diharapkan:
c. Adanya peningkatan pelayanan pada tata ke'd's sistem
persuratan dinas;

d. Memudahkan dalam proses pengagendsan surat dan
penataan surat;

e. Memudahkan dalam pencanan informas: atau cats can
arsip-arsip surat sebelumnya:

Dipindai dengan CamScanner



f  Lebih meningkatkan efisiensi waktu dalam proses
pengagendaan surat.

2. Manfaat Eksternal
a. Meningkatkan kualitas pelayanan Subbagrenmin Rorena

Polda DIY secara umum dengan memberikan
kemudahan bagi pengguna internal dan eksternal dalam
memperoleh data surat yang ada diRorena Polda DIY.

b. Dapat menjadi referensi bagi Urmintu  atau
/Subbagrenmin jajaran Polda DIY dalam sistem

pengelolaan surat di satker masing-masing.

D. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari aksi perubahan ini adalah untuk
menciptakan sistem tata kelola persuratan dinas yang efektif dan
efisien berupa " Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda DIY

secara online * sehingga mengikuti perkembangan jaman.

II. INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI

A. Rencana Inovasi
1.  Pembuatan Aplikasi ‘Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena

Polda DIY secara online ™
2 Pembuatan buku panduan penggunaan aplikasi “Tata Kelola
Persuratan Dinas Rorena Polda DIY secara online

B. Hasil yang ingin dicapai

Adapun output yang dihasilkan dalam rencana aksi perubahan

pembuatan Aplikasi ‘Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda DIY

secara online iniyaitu :

1. Terbuatnya Aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena
Polda DIY secara online

2. Tersusunnya buku panduan Aplikasi * Tata Kelola
Persuratan Dinas RORENA POLDA DIY secara online”
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3. Terwujudnya pengagendaan surat di SubbagrenminRorena

Polda DIY yang cepat dan mudah.

4 Terhindarnya dari kehilangan dan kesulitan menemukan surat .

. TATA KELOLA SUMBER DAYA

A. Pengorganisasian Sumber Daya Manusia

( - | J C TIM EFEKTIF ]

Gambar 3.1. Tata Kelola Sumber Daya

Peran dan Tugas Organisasi Rencana Aksi Perubahan

1. Sponsor
a  Memberikan dukungan strategis dan arahan atas seluruh

program rencana aksi perubahan;
b. Memberikan dukungan yang bersifat sistematik.
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2. Mentor. AKBP IRENE AJU. S. (Kabag RBP Polda DIY)
memiliki fungsi:

a. Merupakan atasan dari action leader yang berkom peten
di bidang Reformasi Birokrasi di Polda DIY;

b. Berperan sebagai pembimbing dan pengawas dalam
proses pelaksanaan aksi perubahan;

c. Memberikan dukungan, persetujuan dan arahan secara
strategis dan  teknis untuk melaksanakan dan
menyukseskan pelaksanaan rencana aksi,

d. Membantu action leader dalam memetakan dan
merencanakan agenda aksi yang akan dilaksanakan,

e. Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul selama
aksi perubahan;

f  Memastikan rencana perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisast,

g. Memonitor progress pelaksanaan aksi perubahan;,

h. Menyetujui rencana aksi perubahan.

3. Action Leader. LISTYA PALUPI, S.SI, APT. (Kasubbagrenmin
Rorena Polda DIY) memiliki fungsi:

a.  Memimpin aksi perubahan;

b. Merumuskan strategi, program kegiatan yang akan
dilakukan dalam menangani masalah;

c. Berinisiatif melakukan diskusi secara aktif dengan mentor
dan coach tentang persiapan, konsep penyelenggaraan
dan pelaporan aksi perubahan,

d.  Membangun kerjasama dengan stakeholder intermal
maupun eksternal organisasi;

e. Mengelola dan mengkoordinir tim efektif agar perubahan
dapat terlaksana dan mendapatkan hasil;

f  Mengarahkan, mengatur dan memotivasi tim agar bekerja

sesuai harapan;

10
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g.  Memimpin, meondologasikan, mengarahkan
penyelenggaraan aksl porubahan sesual kapasitas tim;
h.  Menyusun laporan aksl porubahan;

4. Coach PEMBINA GUSYOYO, S.Pd, M.Pd memiliki fungsl:

a. Mombantu peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
dalam meneta PKPn area perubahan;

b. Berperan untuk memberikan arahan dan melakukan
monitoring dan koordinasi terhadap aksi porubahan agar
mencapai hasil yang maksimal,

c. Menggali potensi peserta Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas dalam mengintegrasikan esens mata diklat
pada tahap penyusunan rancangan aksi perubahan;

d. Monitoring Kkegiatan action leader selama tahap
pembuatan RAP dan laporan hasil pelaksanan aksi
perubahan;,

e. Memberikan feedback terhadap laporan progress
implementasi aksi perubahan yang disampaikan action
leader,

f.  Menjadi counseller pada saat peserta mengalami kendala
selama proses pembelajaran atau menyusun aksi

perubahan.

5 Tim efektif: staf Umrmintu Subbagrenmin dan Admin Surat
Rorena Polda DIY
a.  Membantu action leader dalam melaksanakan dan
menyelesaikan setiap tahapan kegiatan penyusunan aksi
perubahan untuk mencapai tujuan dan sasaran yang
dihararapkan pada rencana aksi perubahan agar hasil
aks| perubahan sesuai dengan yang diharapkan;
b. Bekerja sama dengan action leader sesuai kompetensi
masing-masing dalam mendukung aksi perubahan;

11
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c. Berkomitmen untuk mewujudkan aksi sesual yang
diharapkan;

d. Bertugas dalam penyeriaan partisipasi stakeholder,
penyusunan format evaluasi, pelaksanaan evaluasi
kegiatan aksi perubahan;

e. Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi
perubzahan secara umum,

f  Memberikan dukungan pada tahap perencanaan sistem,
tahap pembangunan sistem, tahap implementasi sistem,
tahap monitoring dan memberikan feedback terhadap

kemajuan laporan implementasi.

Anggaran

Anggaran aksi perubahan ini tidak didukung oleh anggaran yang
bersumber dari DIPA Rorena Polda DIY melainkan menggunakan
anggaran swadaya yang bersumber dari anggaran mandiri action
leader.

Sarana prasarana

Sarana prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi
perubahan ini antara lain yaitu ruang kera, laptop pribadi action
Jeader, printer, alat tulis kantor, jaringan intemet termasuk perangkat

sosialisasi seperti ruang rapat, pengeras suara dan proyektor.

Metode

1. Dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana aksi
perubahan ini metode yang digunakan dalam mewujudkan aksi
perubahan menggunakan adalah pengumpulan data dan
informasi untuk menghimpun data awal yang diperlukan untuk

rencana aksi perubahan;
2 Melakukan diskusi dengan stakeholder terkait untuk

pelaksanaan aksi perubahan dengan komunikasi .

12
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IV. STAKEHOLDERS
STAKEHOLDERS yang teribat dalam penyusunan t3t2 kelo3@
persuratan dnas Rerena Polda DIY adalah sebagal berut

A. Identifikasi stakeholders

1 Intemal terdri dan Sponsor. Mertor dan Staf Subbagrenmin
Rorena Polda DIY. Yang digambarkan dengan tabe! sebagal

benkut
r , Jenis Skate Holders wmm
| | : r ' a - cters | = es ;ﬁ: _.
1 Kaorena ~ (3 trformatt
2 | Kabag RBP R ={F Canalizirg
3  Kaumniy ~ \ - (g Canaizng
4 'Pamn3 \ \ =8 Canalzng
5 Pamnd4 N w8 Canalzng
& Pamn5 N > -3 Canaizng
7 Banum3d ~ \ {8 Cansirng
"E Sarumé » | \ +={5 Canairng
e Banwum$ » » +(5) Canzfizng
10 Kauren | ~ =7} triprrnat?
11 Pamn 1 5 {7 ~tor—af
12  Pamn2 ! v () -to—at?
M3 | Baum1 . . ~ ~«3 Canairng
-ll 14  Banam2 | OV \ {7 Canaizng
15 KaurKes v -7 ~tormatt
.16  Pamn 6 \ | N e U ~formatt
7 | Pamin 7 i ] 1 =7} ~iormgef
.18  Banum ¥ | r v i +o(8) Canaiang
: 16 Banum? 1 : v ; *+{7) Caazng
Gambar 3 2. Tebel dentfias: Stakeholders intema!
13
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V. Eksternal terdiri dari Bag di Rorena Polda DIY
JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER Ey
AKEHOLDER I GEFENDE| APATHE| KOMUNIKAS!
™ EFEKTIF | prusER | S | UTAMA rm'::mﬁ LATENSS ISR TICH
N [ +(5) Persuatif
1. | Kabagstrajemen :
v (+1-)(2)| Persuatif
2. | Ksb strabang :
3. | Ksb sisjemen \ (+-)(2) Persuaftn
4 Banum/Admin Surat J J ++(B) Canahsz{
Bag StRjETEn v +(5) Persuasif
5. | Kabagrenprogar ﬂﬁ
B, | Kasubbagprog v (+F)(2) Persuas.
7. | Kasubbaggar v (+/-) (2) Persuasif
'_B Banum admin Surat J N ++(8) Canalizing
' | Bagrenprogar
g, | Banum N (+1-)(2)| Persuasif
' | Bagrenprogar 5 -
10, | Kabagdalrogar v +(5) oreLas
11. | Kasubbagdalpro v (+) (2)| Persuasif
12, | Kasubbagdalgar \ (+1-) (2)| Persuasif
F Banum Admin Surat J J (8 Canalzing
- Bagrenprogar
14, | BanUM N (+1-)(2)| Persuasif
'_' Bagdalprogar
15. | Kasubagjianalis (+/-)(2)| Persuasf
Banum Admin Surat ++(8 Canalizing
'6.| Bag REP v A (8) .
14 | Banum RBP v (+1-)(2)| Persuasif
s | T +(7) Canalizing
IT/IPROGAMER
Tabel 4.2. Identifikasi Stakeholder Eksternal
0. KETERANGAN POSISI KETERANGAN NILAI
1 ++ Sangat Mendukung 9 Sangat tinggi
2 + Mendukung 4-8 Tinggi
3 (+/-) Netral 3-5 Sedang
4 1-2 Rendah
Tabel 4.3. Keterangan Kelompok Stakeholder
NO. KETERANGAN POSISI
3 Primer Penerima Manfaat / yang menerima dampak langsung
2. Sekunder Yang tidak menerima dampak langsung
3. | Utama Yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi
4 Promoters Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Tinggi
5. | Latents Pengaruh Tinggl, Ketertarikan Rendah
6 Defender Pengaruh Rendah, Ketertarikan Tinggl
7. | Apathetics Pengaruh Rendah, Ketertarikan Rendah
Tabel 4.4. Keterangan Jenis Stakeholder
14
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B. PetaJaringan/Netmap
Karorens ["K;s;a wop

Cosch
~ PodaDIY |} (montor)++(00

Kabag Strajemen +(5)

SN

Kaurnintu ++(9)

SE—

Ravsgrnoroaw < B 3

Pamin 3:» un‘ R

e e e e

Kabagdalprogar + (5) Al,

Kasubbagstrabang*/- (2) ‘u

ITasubbagsnspmn +1-(2) ]‘ Pamin 5 ++(9)

bl oL/ B
Kasubbagdal +/- (2) _}" H"‘:\\..___—--w—— H\"L
Kaurkeu ++(7) I Kaurren ++(7)
Kasubbaaoro +- ) | = ]
Pamin 8 ++(7) Parmin 1 ++(7)

r
1
|

l Kasubbagdalpro +/- (2) d

I Kasubbagdalgar +/-(2) '1

—
| Kasubsuanalis +/- (2)

1V

Banum: +/-(2)
- Bagsrtajemen
- Bagrenprogar !
- Bagdalprogar Tim IT +(7) Admin surat ++(8) ’
- Baa RBP L Admin surat Bagstrajemen I
L Adnin surat bagrenprogar
. L Admin surat bagdalprogar
Gambar 4.5. Peta Jaringan/Netmap L divin st hag REP J

KETERANGAN:
——3 GARIS PERINTAH
S GARIS KOORDINASI/KONSULTASI

el GARIS SOSIALISAS!
~=) GARIS LAPORAN
GARIS PERSUASI

VI. 'Kuadran Stakeholders
Peran atau fungsi utama pemangku kepentingan adalah

membantu membuat suatu kebijakan dan aturan agar tercapai sesuai
dengan arah area perubahan yang telah ditetapkan Berdasarkan
dentifikasi kepentingan dan kekuatan stakeholders yang dibagi

kedalam 4 (empat) kuadran

15

Dipindai dengan CamScanner



Gambar 4 6 Kuadran Stasenhcicer

Vil PENTAMAPAN RENCANA AKS! PERUBAHAN

mwmwmﬂwmmmﬁh
pendaren Wrsebst maxa miflesione atau pentanapan yang akan
Sugesande s terde 08 & (empat) ahar yatl

Perercaraan (Flanmng)

Persgaraasar (Organing

1 euan 500 e (Actuat vy

Monnoreg o Evataan (Controbng!

Mbewone Sisy POTENE0ST TENOANE v Derubanan Jepa’ Ghhat peda
yole CLpad” v

chm>»

la
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NO

TAHAPAN/KEGIATAN

WAKTU

TAHAP PERSIAPAN/PERENCANAAN
(PLANNING)

« Menghadap Kabag RBP sebagai mentor untuk
laporan, koordinasi dan konsultasi tentang
persiapan rencana pelaksanaan aksi perubahan
yang akan dilaksanakan.

« Koordinasi dengan Stake holders internal yaitu
staf Subbagrenmin dan Admin Surat RORENA
POLDA DIY tentang pelaksanaan aksi
perubahan;

« Menyusun rencana kegiatan, pembentukan tim
efektif dan menyiapkan kelengkapan administrasi
termasuk pembuatan surat perintah tim efekdif.

Minggu ke 1
(28 ,29 Maret-
2022)

TAHAP PENGORGANISASIAN (ORGANIZING)

« Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk
persamaan persepsi serta pembagian tugas
dalam pelaksanaan dan pengembangan rencana
aksi perubahan.

« Melakukan koordinasi dengan stakeholder internal
tentang aksi perubahan

« Melakukan sosialisasi dengan
ektemal tentang aksi perubahan

stakeholder

Minggu ke 1
(30,31 Maret 2022)

« Konsultasi dan bimbingan dengan mentor untuk
pelaksanaan lanjut aksi perubahan

Minggu ke 1
1 April  2022)

TAHAP PELAKSANAAN (ACTUATING)

Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder
untuk penyusunan aplikasi tata ystem persuratan
dinas Rorena Polda DIY .

Minggu ke 2
(4 — 9 April 2022)

Penyusunan format/draft aplikasi “Tata  ystem

Persuratan Dinas Rorena Polda DIY

Minggu ke 3

Pembuatan Aplikasi “Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY *

Minggu ke-4
(11 = 20 April 2022)

Pembuatan buku panduan Aplikasi tata Kelola
Persuratan Dinas “Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY .

Minggu ke 4
(21 = 22 April 2022)

Pemenksaan/koreksi dan uji coba ystem aplikasi
Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena Polda DIY *

Legalisasi/pengesahan aplikasi, buku panduan Tata
Kelola Persuratan Dinas Subbagrenmin Rorena
Polda DIY secara online .

Minggu ke 5
(25 - 27 April 2022)

Dipindai dengan CamScanner
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Melaksanakan  keglatan  bimbingan  teknis
penggunaan Aplikasl Tata Kelola Persuratan Dinas
Rorena Polda DIY kepada para stakeholders

Implementas aplikasl Tata Kelola Parsuratan Dinos
Rorena Polda DIY

TAHAP MONITORING, EVALUASI
PELAPORAN (CONTROLING)

DAN

Pembuatan questioner o-Takesu

Mombagikan dan  mengolah  angkeUkuosioner
tentang poerkembangan aksl perubahan kepada
| seluruh stakeholder Intemal. |
Menyusun  laporan  akhir polaksanaan  aks|
perubahan, paparan sominar don pengesahan
dokumen aksi perubahan.
JANGKA MENENGAH
« Tala Kelola Parsuratan Dinas Subbagrenmin
diterapkan di seluruh Bag dan Subbagrenmin
Rorena Polda DIY
« Terwujudnya pelayanan

menyurat yang semakin cepat, topat, efislen dan

pengelolaan  surat

tersedianya database sural,
« Metode Persuratan Rorena Polda DIY diterapkan

Mingau ke b
(20 Aprll 2022)

Minggu b a.d. 7
(20 Aprll <11 Mael
- 2022)

Minggu ke 7

(12 Mal 2022)

Minggu ke 7
(13 Mel 2022)

Minggu ke 8,9
(17-25 Mel 2022)

31 Mel 8.d.30
November 2022

———

Rorena Polda DIY dengan sistem persuratan di
Polda DIY sehingga terjadi efislens| waktu dalam
administrasl persuratan.

menjadi  bentuk aplikasl  online  sehingga
mempemudah pengoperaslannya.
JANGKA PANJANG Ry e re

R

1 Desember 2022
s.d. 3 Desember
2023

e )

i e

« Aplikasl Tata Kelola Persuratan Dinas Rorena
Polda DIY dapat diduplikasi oleh seluruh Satker
Jajaran Polda DIY;

« pelaksanaan keglatan maintenance dan update
aplikasi,

Tabel 5.1, Pentahapan Rencana Aksi

Dipindai dengan CamScanner
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VI.

MANAJEMEN RESIKO

Dalam

pelaksanaan rencana aksi perubahan ini tentunya tidak terlepas

dari potensi masalah dan kendala, yang datangnya dari pihak internal
maupun eksternal. Masalah atau kendala yang ada tentu saja dapat
menimbulkan resiko bagi pelaksanaan aksi perubahan, sehingga harus

dicarikan strategi untuk meyelesaikan potensi

masalah yang ada. Adapun

potensi masalah, resiko yang timbul hingga strategi yang digunakan untuk

menyelesaikan masalah dalam

dilihat pada tabel dibawah.

pelaksanaan aksi perumbahan ini dapat

keterbatasan waktu
off kampus yang
diberikan  kepada
siswa peserta PKP;

1 STRATEGI

o - EOIENS RESIKO |  MENGATASI

MASALAH MASALAH
1. | Kesulitan Hasil kegiatan aksi Memanfaatkan |
pembagian waktu| perubahan tidak| sumber daya dengan |
pelaksanaan aksi| sesuai dengan apa| maksimal secara
perubahaan dengan| yang telah| efektif dan efisien |
pekerjaan  tugas| djrencanakan agar tujuan dapat|
pokok  sehari-hari tercapai .

karena

|
|
|
|

2. | Kesulitan  dalam
koordinasi dan
sosialisasi dengan
tim efektif dan
stakeholder internal

Aksi perubahan tidak
berjalan sesuai
dengan jadwal yang
telah ditentukan
karena rutinitas

Mengatur jadwal|
pekerjaan  dengan
cara memaksimalkan
tim efektif dan
senantiasa

POTENSI

ne MASALAH

RESIKO

STRATEGI
MENGATASI
MASALAH

dan eksternal di
masa pandemic
Covid-19 sehingga
diberlakukan
pembatasan
mobilitas

kerumunan

dan
dan

pekerjaan dan
diberlakukannya

pembataras aktifitas
dan pembatasan
kerumunan  karena

pandemic covid 19

melakukan

komunikasi dengan
pihak-pihak terkait
dalam pelaksanaan
aksi perubahan
melalui whatapp
group (WAG)
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juga karena tugas
masing-masing

3. | Adanya perubahan | Kebutuhan anggaran Mengoptimalkan
| rancangan aplikasi | pembuatan aplikasi| desain  rancangan

\ yang tidak | bisa meningkat atau| aplikasi yang ada
i didukung oleh | bertambah sehingga tidak ada
l | anggaran peningkatan

| o | kebutuhan anggaran
| 4 Adanya beberapa | Kegiatan - kegiatan | Mengatur jadwal

. Ihari libur nasional di | aksi perubahan yang | kegiatan dan
| 'masa pelaksanaan telah direncanakan | mengoptimalkan tim
' " aksi perubahan tidak berjalan sesuai | efektif, stakeholder
| rencana dan waktu yang ada
! | | dalam pelaksanaan
_— | | aksi perubahan

Tabel 6.1. Manajemen Resiko

Vil. PENUTUP

Demikianlah rancangan rencana aksi perubahan dengan judul Aplikasi
«Tata Kelola Persuratan Dinas RORENA POLDA DIY "beserta buku
panduannya ini peserta buat. Semoga dalam pembuatan rencana aksi
perubahan ini diberikan kemudahan dan kelancaran sehingga rencana
aksi perubahan ini dapat diaplikasikan dan bermanfaat bagi pribadi dan
kesatuan.

Yogyakarta, Maret 20231
PESERTA
PELATIHAN KEPEMMPINAN PENGAWAS

NOSIS. 20220207030650
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P

m Kasubbagsoasang-/-(2)

_ K2subbagsisiermen +/~(2)

_lsmﬂ.._uuwuhw_i__.ﬂ_

| Kasubbazero +/- (2)

Kasubbagdalpra+/-(2)

_I_EEE.EBE +/- (2] _..

| 4ction Leader

K2bazRBP
[mentar}+(9)

Kaurnintu ++{9]

_ Pamin 3 ++(8)

—

Pamin 4 ++(8)

Pamin 5 ++{9)

Sy

Kaurkeu ++(7) d Kaurren ++(7) _

_ Fominb ++(7)

Pamin 1 ++(7)

.

_ Pamin 7 ++(7)

Pamin 2 ++(7) _

LY
Banum 1,2,3,4,6,7 km?.

/ Banum5+#(9)

Banum: +/+{2)

- Bagsrajemen
- Bagrenprogar
- Bagdalprogar

- Amg DAD

N

=

Tim IT +(7)

-

Admin surat +=(8)
Admin sural Bagsirajemen
Adnin sural bagrenprog ar
Admun surat bagdalprogar

at has~ DOD
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AKETFIOLDERS

VAKSI PERUBAHAN

bbagfiapalis

num ExgRenprog=

Sagrenprogar,
\ B-Ti [T/Brograme

Strajemen,
ar, Bag HBP
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BIRO PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

Nama Pesenra
Mentor
Judul Aksi Perubahan

KARTU BIMBINGAN MENTOR

LISTYA PALUPI,S.Si, Apt
AKBP IRENE AJU ANGGRAINI S.

TATA KELOLA PERSURATAN DINAS RORENA (E-
TAKESU)

Hari/Tanggal

Materi Bimbingan Paraf Mentor ll
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Yogyakarta, Mei 2022
Mengetahui

Mentor .

TN

IRENE AJU ANGGRAINI S

AKBP POLISTN

90304 NOSIS 202202070360
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