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ABSTRAKSI

Kegiatan Kaurum Subbagbinsettakah pada Setum Polda Sumsel dipimpin oleh
Kepala Sekretariat Umum (Kasetum) yang memegang peranan penting dalam
menyelenggarakan dan membina fungsi kesekretariatan atau administrasi umum
yang meliputi korespondensi, ketatalaksanaan perkantoran, dan pengarsipan,
termasuk penyelenggaraan kantor pos dan perpustakaan di lingkungan Polda
Sumsel.

Polda Sumsel terus berbenah dalam berbagai hal. Sejak pergantian Pimpinan
Kapolda diterapkan semua kegiatan administasi dilakukan secara digital melaui
aplikasi E-Office Polda Sumsel sehingga mengurangi pemakaian kertas dan
kerapian ruangan karena tidak ada berkas yang bertumpuk di atas meja atau lemari,
pengarsipan secara otomatis dilakukan secara digital sehingga berjalan secara
optimal baik dalam kegiatan pencarian, penyimpanan hingga pembuatan laporan-
laporan pengarsipan. Kaurum Subbagbinsettakah bertugas menyelenggarakan
urusan, administrasi surat dinas dari Mabes Polri dan Instansi Luar Polda Sumsel
dan membuat notulen pada rapat Pejabat Utama, memeriksa dan memverifikasi
surat masuk dan surat keluar, memeriksa Surat Takah, dan pemberian nomor untuk
surat yang telah selesai di tanda tangan oleh Pimpinan dan surat dinas atas nama
pimpinan.

Dalam rangka meningkatkan kinerja dalam pelayanan surat dinas dan pengelolaan
arsip maka diperlukan adanya perubahan/inovasi untuk meningkatkan optimalisasi
peningkatan kinerja melalui pembuatan akun rahasia bagi Kasatker yang memiliki
kerahasiaan yang tinggi melaui E-Office Polda Sumsel sehingga bisa dikunci dan
memiliki password, dimana hanya pimpinan yang bisa melihat surat terbut.

Hasil yang dicapai oleh action leader dan tim efektif adalah: 1) Terwujudnya akun
rahasia pada aplikasi E-Office yang memberikan kemudahan bagi operator dalam
kegiatan pengelolaan dan menjaga kerahasiaan surat; 2) Tersusunnya buku
panduan dan SOP Surat Masuk/Disposisi dan SOP Surat Keluar Tanda Tangan
Pimpinan; 3) Terbentuknya video tutorial aplikasi e-Office Polda Sumsel; 4)
Terlaksananya sosialisasi dan bimbingan teknis penggunaan aplikasi E-Office dan
; dan 6) Terlaksananya monitoring dan evaluasi penggunaan aplikasi E-Office.

Kata Kunci: Akun Rahasia, Aplikasi E-Office
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Akhir kata, semoga aksi perubahan ini dapat bermanfaat bagi organisasi dan

meningkatkan kinerja unit organisasi yang lebih efektif dan efisien.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

a. Deskripsi Umum

Tugas pokok, fungsi dan peranan Polri telah diatur dalam pasal 30 ayat
4 Undang Undang Dasar Republik Indonesia Tahun 1945, dan Undang
Undang No. 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia
serta Perpol 14 Tahun 2018 tentang SOTK (Susunan Organisasi dan Tata
Kerja) Kepolisian Daerah, bahwa Polri (Kepolisian Negara Republik
Indonesia) adalah alat negara yang berperan dalam memelihara keamanan
dan ketertiban masyarakat, menegakan hukum, serta memberikan
perlindungan, pengayoman, dan pelayanan kepada masyarakat dalam
rangka terpeliharanya keamanan dalam negeri. Kepolisian Daerah (Polda)
Sumatera Selatan khususnya Sekretariat Umum (Setum) Polda Sumsel
merupakan pelaksana tugas dan wewenang Polri di wilayah provinsi yang
berada di bawah Kapolda. Dalam pelaksanaan tugasnya Setum Polda
Sumesel dibantu oleh unsur-unsur organisasi yang terdiri dari unsur pengawas
dan pembantu pimpinan/pelayanan, unsur pelaksana tugas pokok. Tugas
pokok Setum sebagaimana tercantum dalam Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Tingkat Kepolisian Daerah, menyelenggarakan
fungsi Kesekretariatan atau administrasi umum yang meliputi korespodensi,
ketatalaksanaan perkantoran, dan pengarsipan, termasuk penyelenggaraan

kantor pos dan perpustakaan Polda.
a. Kasetum

1). Kasetum adalah pimpinan Sekretariat Umum yang bertanggung
jawab kepada Kapolda dan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari di

bawah kendali Wakapolda;



2). Kasetum bertugas menyelenggarakan dan membina fungsi
kesekretariatan atau administrasi umum yang meliputi
korespondensi, ketatalaksanaan perkantoran, dan pengarsipan,

termasuk penyelenggaraan kantor pos dan perpustakaan Polda.

Kaurrenmin adalah unsur pembantu pimpinan dan dalam pelaksanaan
staf tugas di bawah Kasetum dengan tugas dan Kkewajiban
menyelenggarakan  urusan  perencanaan, administrasi  dan
ketatausahaan, administrasi personel dan logistik termasuk membantu
penyusunan perencanaan program dan anggaran serta administrasi

keuangan di lingkungan Setum.

Kasubbagbinsettakah adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana
staf di bawah Kasetum dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan
pembinaan kesekretariatan, penelitian naskah dinas,
pengadministrasian tata naskah, dan registrasi naskah dinas serta
kegiatan kepanitiaan, rapat dan risalah di lingkungan Polda.
Kasubbagsiptaka adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf
di bawah Kasetum dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan
pengarsipan dan perpustakaan yang meliputi pemeriksaan dan
klasifikasi serta pemeliharaan dan penyimpanan arsip di lingkungan
Polda.

Paurren adalah unsur pembantu pimpinan dan dalam pelaksanaan staf
dibawah Kaurrenmin, tugas dan kewajiban Paurren adalah bertugas
membantu menyusun Renstra, Rancangan Renja, Renja, RKA-KI/L,
DIPA, Penetapan Kinerja, KAK atau TOR, RAB, dan LAKIP Satker, serta
pengumpulan dan pengolahan data, penyajian informasi dan
dokumentasi, serta pemantauan dan evaluasi program kegiatan Setum

di lingkungan Polda.

Paurmintu adalah unsur pembantu pimpinan dan dalam pelaksanaan

staf dibawah Kaurrenmin, tugas dan kewajiban Paurmintu adalah



bertugas menyelenggarakan kegiatan administrasi personel dan logistik

serta menyelenggarakan administrasi dan ketatausahaan.

Kaurbinset, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di
bawah Kasubbagbinsettakah dengan tugas dan kewajiban Kaurbinset,
menerima surat dari satker Polda dan Mabes Polri maupun instansi luar

dan masyarakat, membina kesekretariatan di lingkungan Polda.

Kaurtakah, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di
bawah Kasubbagbinsettakah dengan tugas dan kewajiban
menyelenggarakan dan melaksanakan tata naskah di lingkungan Polda,

antara lain melayani pemberian nomor melalui registrasi naskah dinas.

Kaurum, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagbinsettakah dengan tugas dan kewajiban melaksanakan
kegiatan kepanitiaan, rapat dan risalah serta reproduksi dan distribusi

naskah dinas.

Urarsip, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagsiptaka dengan tugas dan kewajiban melaksanakan
pemeriksaan, penilaian, dan pengklasifikasian arsip sesuai dengan
pedoman Klasifikasi arsip bagi dokumen dan arsip yang akan disimpan
di Setum Polda.

Kaurpustaka, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di
bawah Kasubbagsiptaka dengan tugas dan kewajiban
menyelenggarakan pencatatan dan penataan buku-buku kepustakaan di

lingkungan Polda.

Urkanpos adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksanaan staf di
bawah Kasetum yang dipimpin oleh Kaurkanpos dengan tugas dan
kewajiban menyelenggarakan fungsi kegiatan kantor pos dalam

lingkungan Polda.



Struktur Organisasi dan Daftar Susunan Pegawai Negeri pada Polri Polda

Tipe A:

Struktur Organisasi Setum Polda Tipe A

KASETUM
UNSUR PIMPINAN
KURRENMIN
PAMIN PAMIN
URREN URMINT

UNSUR PEMBANTU PIMPINAN/PELAYAN

KASUBBAG
BINSETTAKAH

KAURBINSET

URUM

KAURTAKAH

KAURKANPOS

KASUBBAG
SIPTAKA

KAURARSIP KAURPUSTAKA

UNSUR PELAKSANA TUGAS POKOK

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Setum Polda Sumsel



Adapun action leader pada saat ini menduduki jabatan sebagai

Kepala Urusan Umum, yang mempunyai uraian tugas sebagai berikut:

Kaurum, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagbinsettakah yang dibantu oleh Kaurum dengan tugas dan

kewajiban:

1. Melaksanakan kegiatan kepanitiaan yang diadakan oleh Setum

maupun Polda;

Memperbanyak Nadin sesuai kebutuhan;
Menghadiri rapat dan membuat notulen rapat;

Mendistribusikan naskah dinas ke Satker-satker.

o &> 0D

Admin Aplikasi e-office.

Dibantu oleh Pembantu Administrasi (Bamin):

(a) Melaksanakan tugas-tugas administrasi Urmum Setum;
(b) Menyiapkan/mengarsip surat—surat Dinas sesuai dengan permasalahan;

(c) Melakukan pengetikan serta mendistribusikan surat-surat ke Satker-
Satker;

(d) Melaksanakan tugas lain sesuai dengan perintah pimpinan.

Pelaksanaan tugas pokok dan fungsi di Kaurum Subbagsettakah Polda
Sumesel tidak terlepas dari Subbag lain di Satker Setum. Hal ini dikarenakan
dalam penanganan administrasi pelayanan publik diperlukan verifikasi dan
validasi pada Subbag yang bersangkutan terutama pada aplikasi e-office
yang dilakukan oleh para operator. Beberapa permasalahan kerap muncul

dalam pelaksanaan pelayanaan publik khususnya pelayanan administrasi.

Adapun permasalahan aktual yang sering dalam pelayanan publik di
Setum Polda Sumsel antara lain:
a. Adanya surat dinas penting yang bersifat rahasia dan tidak boleh
diketahui oleh umum dan anggota sebelum disahkan atau
ditandatangani oleh pimpinan sehingga harus dikunci dan hanya dapat

dilihat oleh pimpinan;



b. Kurangnya sumber daya dan pemahaman dalam pelaksanaan tugas

pengoperasian e-office sehingga pelayanan kurang maksimal pada
Satker yang menggunakan e-office;
Kurang pengetahuan para konseptor Satker dalam hal pembuatan surat

dinas.
Berdasarkan data dan gambaran kondisi diatas dapat diidentifikasi
beberapa permasalahan yang saat ini ada di Setum Polda Sumsel dalam

kegiatan pengoperasian E-Office sebagai berikut:

1.1. Tabel perbandingan kondisi

No Kondisi Saat ini Kondisi Yang Diharapkan
1. | Adanya surat dinas yang | Dengan deberikannya akun
bersifat rahasia yang tidak | yang bersifat rahasia kepada
boleh  diketahui  oleh | Satker yang memilki
anggota sebelum | kerahasiaan dengan dapat
disahkan dan | mengunci pada saat diupload di
ditandatangani oleh | E-Office sehingga yang dapat
Pimpinan melihat hanya pimpinan
2. | Kurangnya sumber daya | Meningkatnya pelayanan
dalam mengoperasikan | dengan memberikan pelatihan
aplikasi e-office kepada para operator untuk
dapat mengoperasikan aplikasi
E-Office dengan benar
3. | Kurang pengetahuan | Peningkatan kualitas SDM
konseptor satker dalam | konseptor di bidang surat dinas
hal pembuatan surat | sehingga paham dengan dan
dinas mengerti  pembuatan  surat
dinas

Dari ketiga permasalahan tersebut, kemudian ditentukan prioritas
masalah yang dihitung dengan menggunakan metode USG (Urgency,
Seriousness, Growth). Metode USG merupakan salah satu cara
menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode teknik scoring 1-5
dan dengan mempertimbangkan tiga komponen dalam metode USG.

Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau tidaknya



masalah tersebut diselesaikan. Seriuosness, yaitu dengan melihat
dampak masalah tersebut terhadap produktifitas kerja, pengaruh
terhadap keberhasilan, membahayakan sistem atau tidak. Growth, yaitu
tingkat perkembangan masalah apakah masalah tersebut berkembang

sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah.

Tabel 1.2. Matriks Analisa USG Prioritas Masalah

No Prioritas Masalah friteria Total | Rangking
ul| S |G

1.|Adanya surat dinas yang
bersifat rahasia yang tidak o
boleh diketahui oleh anggota | 5 5 5 15 1
sebelum disahkan dan R
ditandatangani oleh Pimpinan

2.|Kurangnya sumber daya
dalam mengoperasikan| 4 | 4 | 4 12 2
aplikasi e-office

3. |Kurang pengetahuan operator
satker dalam hal pembuatan| 3 3 4 11 3
surat dinas

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

Keterangan:

U= Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau tidak
masalah tersebut diselesaikan.

S = Seriousness, yaitu dengan melihat dampak masalah tersebut terhadap
produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan, membahayakan
sistem atau tidak.

G = Growth, yaitu tingkat perkembangan masalah apakah masalah tersebut

berkembang sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah.



Dari tabel di atas maka dapat disimpulkan bahwa prioritas penanganan
masalah berdasarkan analisa USG adalah membuat akun rahasia pada
surat dinas penting yang bersifat rahasia yang akan ditandatangani oleh

Kapolda. Masalah tersebut terjadi disebabkan oleh :

a. Sebagian besar surat penting yang besifat rahasia tidak dikunci
sehingga dapat dibaca oleh anggota dan dihawatirkan menyebar
kerahasiaannya sedangkan surat tersebut belum disahkan oleh
pimpinan;

b. Hanya pimpinan yang dapat membaca dan mengakses surat dinas ini
di aplikasi E-Office.

Dengan adanya permasalahan tersebut maka diperlukan dengan

melakukan pengaktifan dan penguncian data pada aplikasi e-office.

Berdasarkan rumusan masalah tersebut di atas, maka action leader
menyusun Aksi Perubahan dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE
DENGAN PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE
POLDA SUMSEL”.

b. Tujuan

Adapun tujuan yang akan dicapai dalam rencana aksi perubahan
yang akan dilaksanakan adalah untuk meningkatkan efektivitas dan
efisiensi pengoperasian e-office di Setum Polda Sumsel. Aksi perubahan
ini dibagi menjadi dua tahapan yaitu tahap off campus dan tahap pasca
pelatihan. Khususnya tahap off campus akan dilaksanakan selama 60 hari
kedepan dalam Program Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) ini
adalah:

a. Tahap Off Campus (60 hari kerja)
Tujuan jangka pendek adalah mempermudah tugas pelaksana
pelayanan pada saat melakukan pengimputan data Rujukan pada

aplikasi e-office dengan indikasi sebagai berikut :



1) Bekerjasama dengan tim IT untuk mengaktifkan penguncian data
tersebut;
2) Tersedianya Buku Panduan pelaksanaan aplikasi e-office.
3) Tersedianya SOP Surat Masuk dan Surat Keluar dalam
pengoperasian aplikasi E-Office
b. Tahap Pasca Pelatihan
Tujuan jangka panjang adalah ditetapkannya aplikasi e-office ini

sebagai sistem yang digunakan di Polda Sumsel.

c. Manfaat

Rencana Aksi Perubahan ini diharapkan dapat memberikan manfaat

baik bagi internal organisasi maupun pihak eksternal, diantaranya :

a. Manfaat bagi pihak internal :
- Meningkatkan efektivitas dan efisiensi kinerja pelayanan;
- Terwujudnya tertib surat dinas dalam pelayanan publik;

b. Manfaat bagi pihak eksternal :
Manfaat bagi pihak eksternal dalam hal ini masyarakat pengguna
layanan adalah lancarnya pengadministrasian pelayanan publik serta
meringankan waktu yang dikeluarkan untuk mendapatkan pelayanan

yang dibutuhkan.

d. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Aksi Perubahan ini meliputi “mempermudah
proses penerbitan surat dinas yang bersifat rahasia yang ditandatangani

Pimpinan dan mempermudah prosedur pelayanan”.
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INOVASI DAN OUTPUT AKSI PERUBAHAN

1.

Inovasi

Inovasi merupakan ide kreatif ataupun sebuah terobosan yang diciptakan

oleh Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Angkatan VI

T.A. 2022 sebagai salah satu syarat kelulusan pendidikan. Dalam hal ini

inovasi yang dilakukan oleh action leader setelah melihat dan

mengamati permasalahan yang terjadi, action leader melakukan aksi

perubahan berupa Pembuatan akun rahasia pada Aplikasi e-Office serta

Buku Panduan pelaksanaan e-Office dan SOP Surat Masuk dan Surat

Keluar;

Inovasi yang dilakukan dalam Aksi Perubahan ini meliputi :

a. Membuat akun rahasia dengan mengunci pada Surat Dinas yang
bersifat rahasia pada Aplikasi e-office Polda Sumsel;

b. Membuat Buku Panduan dalam pelaksanaan e-office pada Setum
Polda Sumsel.

c. Membuat SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar untuk

pengoperasian aplikasi E-Office Polda Sumsel.

2. Output

Hasil (Output) yang ingin dicapai dari aksi perubahan dapat dilihat pada
tabel berikut :

Tabel 1.3. Output Aksi Perubahan

NO

NAMA

DESKRIPSI

Koordinasi kepada pimpinan

tentang Aksi Perubahan

Melaporkan dan berkoordinasi kepada
pimpinan tentang rencana  aksi
perubahan yang akan dibuat dan
pimpinan sangat mendukung action

leader dalam pelaksanaannya.
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Pembentukan Tim Efektif

Terbentuknya Tim Efektif Optimalisasi e-
Office yang bertugas membantu action
leader dalam hal penerapan e-Office di

Setum Polda Sumsel.

Terwujudnya Pembuatan
akun rahasia pada Aplikasi
e-Office serta Buku
Panduan pelaksanaan e-
Office dan SOP Surat

Masuk dan Surat Keluar

Sebagai alat bantu bagi pimpinan untuk
memberikan kerahasiaan surat dengan
memberikan kunci sehingga yang dapat
melihat surat hanya pimpinan pada
E-Office Polda Sumsel.

Sosialisasi
E-Office serta Buku
Panduannya dan SOP Surat

Pelaksanaan

Masuk dan Surat Keluar

Melaksanakan sosialisasi terkait
pelaksanaan kegiatan dan memberikan
gambaran serta pemahaman kepada
para pihak yang terkait tentang Aplikasi

e-Office di Polda Sumsel.

Monitoring dan Evaluasi

Melakukan monitoring dan evaluasi atas
penerapan sistem serta melakukan
perbaikan bila diperlukan berdasarkan
hasil implementasi pada tahap

pelaksanaan.

Laporan pelaksanaan

rencana aksi perubahan

Laporan ini mendeskripsikan rencana
aksi perubahan dan capaian serta
menjelaskan fakta/kondisi setelah terjadi

aksi perubahan.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari aksi perubahan ini difokuskan pada pembuatan
“‘Penyempurnaan E-Office dengan penambahan akun rahasia untuk Kasatker
yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui E-Office Polda Sumsel” untuk
pengoptimalan pelayanan aplikasi E-Office secara efektif dan efisien di Polda

Sumsel.
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BAB Il
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

Roadmap atau millestone aksi perubahan

Roadmap merupakan rencana kerja rinci yang menggambarkan apa
yang dilakukan untuk mencapai tujuan. Roadmap pada umumnya disusun
sebagai bagian dari rencana strategis. Subtansi roadmap terdiri dari kondisi
awal sebelum implementasi aksi perubahan, kondisi saat ini setelah
implementasi aksi perubahan, tahap pelaksanaan kegiatan dan sasaran serta

monitoring/evaluasi.

Aksi perubahan ini dilaksanakan selama 60 (enam puluh hari) atau 8
(delapan) minggu pada tahap IV dalam rangkaian proses Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) Gelombang VI T.A. 2022, dimana tahap ini
dimulai pada tanggal 28 Maret s.d. 28 Mei 2022 bertempat di Setum Polda
Sumsel.

Roadmap (Milestone) atau tahapan yang dilaksanakan dapat dilihat pada
tabel berikut :

Tabel 2.1. Road Map (Milestone) Aksi Perubahan

TAHAP OFF CAMPUS

A. TAHAP PERENCANAAN

WAKTU
TAHAPAN KET / EVIDENCE
PELAKSANAAN
MINGGU |
1. Melaporkan kepada atasan Senin, 28 Maret | foto dokumentasi

langsung selaku Mentor 2022

mengenai rencana aksi

perubahan




13

. Menjelaskan kepada Sponsor
mengenai rencana aksi

perubahan

Selasa, 29 Maret
2022

foto dokumentasi

. Koordinasi dengan Stakeholder

Internal

Rabu, 30 Maret
2022

foto dokumentasi

. Koordinasi dengan Tim Efektif.

Kamis, 31 Maret
2022

foto dokumentasi

. Koordinasi dengan Stakeholder | Jumat, 1 April | foto dokumentasi

External 2022
B. TAHAP PENGORGANISASIAN
MINGGU I

. Rapat pembentukan Tim Efektif 4 s.d 8 April Surat Perintah Tim
dan koordinasi penjelasan 2022 Efektif dan foto
rencana aksi perubahan dan
pembagian tugas yang akan
dikerjakan Tim Efektif. Tim
Efektif Administrasi membuat
Surat Perintah Tim Efektif.

. Penyusunan Rencana Anggaran 4 s.d 8 April Dokumen Rencana
yang akan dibutuhkan pada 2022 Kebutuhan
pelaksanaan Rencana Aksi Anggaran
Perubahan

C. TAHAPAN PELAKSANAAN
MINGGU Il -V

. Permohonan Dukungan 11 s.d 12 April | Undangan, daftar
Steakholder Internal dan 2022 hadir, notulen
eksternal rapat, foto

dokumentasi
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. Pengumpulan data dalam 13 s.d 14 April | Dokumentasi,
penyusunan Buku panduan 2022 Aplikasi
aplikasi e-office oleh Tim Efektif
. Penyusunan Buku panduan 18 s.d 22 April | Dokumentasi,
aplikasi e-office oleh tim 2022 Buku Panduan
penyusunan buku panduan Aplikasi
dalam Tim Efektif dan
Persetujuan Pimpinan
. Sosialisasi Penyempurnaan E- 25 s.d 29 April | Dokumen, Foto
Office dengan penambahan 2022
akun rahasia untuk Kasatker
yang memiliki kerahasiaan yang
tinggi melalui Aplikasi E-Office
Polda Sumsel
. Implementasi Rencana Aksi 25 s.d 29 April | Foto dokumentasi,
Penyempurnaan E-Office 2022 foto aplikasi, rekam
dengan penambahan akun pelayanan
rahasia untuk Kasatker yang
memiliki kerahasiaan yang tinggi
melalui Aplikasi E-Office Polda
Sumsel
MINGGU VI
. Editing Buku Panduan untuk 2 s.d 6 Mei 2022 | Cetak Buku
dicetak menjadi sebuah buku Panduan
. TAHAP MONITORING DAN EVALUASI
MINGGU VI
. Melaksanakan sosialisasi dan uji 9 s.d 13 Mei Undangan, daftar
coba kapada Staf Setum Polda 2022 hadir, notulen
Sumsel sebagai pilot project rapat, foto

dokumentasi
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E. TAHAP PENYUSUNAN LAPORAN

MINGGU VI

1. Monitoring dan evaluasi
pelaksanaan Rencana Aksi

Perubahan

17 s.d 20 Mei
2022

Foto kegiatan dan
video tentang
pelaksanaan aksi
perubahan tentang
Penyempurnaan
E-Office  dengan
penambahan akun
rahasia untuk
Kasatker yang
memiliki
kerahasiaan yang
tinggi melalui
Aplikasi  E-Office

Polda Sumsel

2. Penyusunan Laporan Akhir

Rencana Aksi Perubahan

17 s.d 20 Mei
2022

Laporan Akhir Aksi

Perubahan

PASCA PELATIHAN

WAKTU

Aplikasi e-office Polda Sumsel

Juni 2022 - Juni

bisa ditetapkan sebagai sebuah 2023

inovasi untuk melakukan

pengoperasian dan pengarsipan

data untuk pelayanan public.

1. Memberikan pelatihan kepada Juni s.d.
Satwil untuk mengoperasikan Desember 2022

surat keluar TTD pimpinan
berupa Qr. Code pada aplikasi
E-Office
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. Ditetapkannya Buku Panduan
dan SOP Surat Masuk dan Surat
Keluar sebagai pedoman dalam
pengoperasian E-Office Polda
Sumsel untuk memberikan
pelayanan surat dinas dan
pengarsipan secara digital
Tahun 2022

. E-Office Polda Sumsel dapat
terintegrasi dengan Mabes Polri
untuk mempermudah proses
surat dinas pada Instansi Polri
yang hemat kertas hemat waktu
dan dapat dilakukan di

manasaja

Januari s.d. Juni
2023
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TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENANGGUNG HASIL

NO KEGIATAN MULAL | SELESAL [ 1 [ Jw [ w [ v [wi] v [ JAWAB KEGIATAN

1. PERENCANAAN
Menghadap Mentor dan menjelaskan 28-3-22 | 28-3-22 Mentor meyetujui tentang aksi
maksud dan tujuan serta tugas yang akan Mentor perubahan dan dokumen
dilaksanakan peserta PKP;
Menghadap Sponsor dan menjelaskan 29-3-22 | 29-3-22 Sponsor meyetujui tentang aksi
maksud dan tujuan serta tugas yang akan Mentor perubahan dan dokumen
dilaksanakan peserta PKP;
Melakukan koordinasi dengan anggota 30-3-22 | 30-3-22 Rekan kerja memahami dan
dan staf Binsettakah (Stakeholder Action Leader | membantu area perubahan dan
Internal) Setum Polda Sumsel dokumentasi
Melakukan koordinasi dengan tim efektif 31-3-22 | 31-3-22 Tim Efektif memahami dan

Action Leader | membantu area perubahan dan
dokumentasi

Melakukan koordinasi dengan 1-4-22 | 1-4-22 Stakeholder eksternal mengerti
stakeholder eksternal terkait aksi Action Leader | dan membantu area perubahan
perubahan.

2. PENGORGANISASIAN
Rapat pembentukan Tim Efektif 4-4-22 | 4-4-22 Action Leader | Absen rapat dan dokumentasi
Rapat kerja dan konsolidasi dengan tim 5-4-22 | 5-4-22 Absen rapat dan dokumentasi
efektif untuk persamaan persepsi dalam Action Leader
pelaksanaan aksi perubahan
Pembagian tugas yang akan dikerjakan 6-4-22 | 6-4-22 . Tim Efektif memahami maksud
tim efektif Action Leader aksi perubahan
Tim Efektif administrasi membuat Surat 7-4-22 | 7-4-22 Sprin Tim Efektif
Perintah Tim Efektif Mentor
Penyusunan Rencana Anggaran yang 8-4-22 | 8-4-22 Anggaran tidak didukung oleh
akan dibutuhkan pada pelaksanaan Action Leader | Dipa
Rencana Aksi Perubahan

3 PELAKSANAAN
Permohonan dukungan Stakeholder 11-4-22 | 11-4-22 Stakeholder internal mendukung

Internal tentang pelaksanaan Rencana
Aksi Perubahan

Action Leader

aksi perubahan
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TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENANGGUNG HASIL

NO KEGIATAN MULAI SELESAI [ 1 [ u [mw [ |v [wvi|[vn | v JAWAB KEGIATAN
Permohonan dukungan Stakeholder 12-4-22 | 12-4-22 Stakeholder eksternal
Eksternal tentang pelaksanaan Rencana Action Lder mendukung aksi perubahan
Aksi Perubahan
Pengumpulan data untuk penyusunan 13-4-22 | 13-4-22 Dokumen dan foto
Buku Panduan Aplikasi E-Office Polda Action Leader
Sumsel

3 PELAKSANAAN
Penyusunan Buku Panduan Aplikasi 18-4-22 | 21-4-22 Action Leader Draf Buku Panduan E-Office
E-Office Polda Sumsel
Persetujuan Pimpinan atas Buku 22-4-22 | 22-4-22 . Persetujuan Buku Panduan E-
Panduan Aplikasi E-Office Polda Sumsel Action Leader Office
Membuat Akun Rahasia pada Aplikasi 25-4-22 | 25-4-22 Penguncian surat dinas yang
E-Office Polda Sumsel oleh Tim IT dan Action Leader | P€sifat rahasia
sosialisasi kepada staf Setm Polda
Sumsel
Membuat Draf SOP Surat Masuk 26-4-22 | 26-4-22 SOP Surat Masuk/Disposisi dan
melalui E-Office dari Satker/Satwil dan Action Leader | Surat Keluar dan Draf SOP Surat
Internal Setum Polda Sumsel dan Draf Keluar Tanda Tangan Kasatker
SOP Surat Keluar
Mengajukan Draf SOP Surat Masuk 27-4-22 | 27-4-22 SOP
dan Surat Keluar kepada pimpinan Action Leader
Setum Polda Sumsel
Melakukan Sosialisasi Buku Panduan dan | 28-4-22 | 28-4-22 Sosialisasi Buku Panduan dan
SOP Surat Masuk dan Surat Keluat Action Leader | SOP telah dilaksanakan
kepada staf Setum Polda Sumsel
Penyusunan Buku Panduan Aplikasi 29-4-22 | 29-4-22 . d Penyusunan Buku Panduan
E-Office Polda Sumsel Action Leader
Persetujuan Pimpinan atas Buku 30-4-22 | 30-5-22 Persetujuan Pimpinan atas Buku
Panduan Aplikasi E-Office Polda Sumsel Mentor Panduan

4, MONITORING, EVALUASI DAN PELAPORAN
Melakukan Editing dan pencetakan Buku | 4-5-22 | 6-5-22 Edit Buku Panduan
Panduan E-Office Polda Sumsel Action Leader
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Melaksanakan sosialisasi dan ujicoba 9-5-22 | 13-5-22 Sosialisasi Buku Panduan dan
kepada Staf Setum Polda Sumsel Action Leader | SOP

sebagai pilot project

Monitoring dan evaluasi langsung dengan | 17-5-22 | 20-5-22 Mengetahui sejauh mana
pembuatan video proses aksi perubahan Action Leader | manfaat dari aksi perubahan
dari awal hingga testimoni dukungan

Penyerahan Berita Acara serah terima 23-5-22 | 23-5-22 BA Serah terima

Aksi perubahan berupa Aplikasi Akun

Rahasia, Buku Panduan E-Office dan

SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar

kepada Kasetum Polda Sumsel

Penyusunan laporan akhir, paparan 24-5-22 | 29-5-22 Action Leader | Laporan hasil akhir pelaksanaan

seminar dan pengesahan dokumen

aksi perubahan

Tabel 2.2. Road Map (Milestone) Aksi Perubahan
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1. Waktu Pelaksanaan

Waktu pelaksanaan aksi perubahan dilaksanakan mulai tanggal
28 Maret s.d. 23 Mei 2022 bertempat di Urbinsettakah Setum Polda
Sumsel. Sebagaimana tergambarkan secara global aksi perubahan yang

dilaksanakan pada tabel berikut ini:

Tabel 2.3. Waktu Pelaksanaan

MINGGU KE- PASCA
No Uraian Kegiatan
I I m | v { v |Vl | VI | VI LAT
1 2 3 4 5 6 | 7] 8 9 10 1"

1 | Planning (perencanaan)

2 | Organizing

(Pengorganisasian)

3 | Actuating

(pelaksanaan)

4 | Controlling

( Evaluasi)

5 | Pengelolaan kearsipan

yang efektif dan efisien

2. Tahapan Rencana Aksi Perubahan

Tahapan Rencana Aksi Perubahan selama 60 (enam puluh) hari atau
8 (delapan) minggu secara rinci dilaksanakan sebagaimana berikut :
a. Tahap Perencanaan
Pada tahap ini, kegiatan masih pada tahap pelaporan dan
penyampaian informasi kepada Mentor dan rekan kerja dan
stakeholder eksternal dengan urutan kegiatan sebagai berikut:
1)  Menghadap mentor dan melaporkan hasil pelaksanaan

Diklat PKP serta berkonsultasi mengenai aksi perubahan
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yang akan dibuat oleh action leader pada hari Senin-
Selasa, 28-29 Maret 2022 di Ruang Kerja Kepala
Sekretariat Umum Polda Sumsel.

Koordinasi dengan staf Urrenmin, Subbagbinsettakah
Setum Polda Sumsel selaku stakeholder internal tentang
pelaksanaan aksi perubahan yang dilaksanakan pada
hari Rabu, 30 Maret 2022.

Menyusun rencana kegiatan pelaksanaan aksi
perubahan, koordinasi untuk pembentukan tim efektif,
serta menyiapkan kelengkapan administrasi termasuk
pembuatan surat perintah tim efektif yang dilakukan pada
hari Kamis, 31 Maret 2022.

Memperkenalkan ide/gagasan inovasi aksi perubahan
kepada para stakeholder eksternal pada hari Jumat,
1 April 2022

Tahap Perorganisasian

Pada tahap ini dilakukan beberapa kegiatan:

1)
2)

3)

4)

5)

Rapat pembentukan tim efektif hari Senin, 4 April 2022.
Melaksanakan rapat koordinasi dengan Tim Efektif guna
persamaan persepesi dan pembagian tugas dalam
pelaksanaan aksi perubahan yang dilakukan pada hari
Selasa, 5 April 2022.

Pembagian tugas yang akan dilakukan Tim Efektif yang
terdiri dari Tim Administrasi, Tim Anev dan Tim IT. Pada
hari Rabu, 6 April 2022.

Tim Efektif Administrasi membuat surat perintah Tim
Efektif dilaksanakan pada hari Kamis, 7 April 2022.
Menyusun Rencana Anggaran yang akan dibutuhkan
dilaksanakan pada hari Jumat, 8 April 2022.
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Tahap Pelaksanaan

Tahap ini merupakan tahap inti, dimana pada tahap ini inovasi

dari aksi perubahan yang akan dilakukan oleh action leader,

dibuat menjadi beberapa tahapan kegiatan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Permohonan dukungan stakeholder internal yang adalah
tim efektif dari pelaksanaan aksi perubahan, kegiatan ini
dilaksanakan pada hari Senin, 11 April 2022.
Permohonan dukungan stakeholder eksternal yang
adalah tim efektif dari pelaksanaan aksi perubahan
dilakukan pada hari Selasa, 12 April 2022.
Pengumpulan data untuk menyusun Buku Panduan
Aplikasi E-Office yang dilaksanakan pada hari Rabu
dan Kamis, tanggal 13 s.d. 14 April 2022.

Penyusunan manual book/buku panduan Aplikasi
E-Office sebagai panduan penggunaan aplikasi E-Office
Polda Sumsel yang dilakukan pada hari Senin s.d. Kamis,
tanggal 18 s.d. 21 April 2022.

Persetujuan Pimpinan atas Buku Panduan Aplikasi
E-Office Polda Sumsel dilakukan pada hari Jumat,
22 April 2022.

Membuat akun Rahasia pada E-Office Polda Sumsel oleh
TIM IT dan Sosialisasi kepada Staf Setum Polda Sumsel
dilakukan pada hari Senin, 25 April 2022.

Membuat Draf SOP Surat Keluar melalui E-Office dari
Satker/Satwil dan Internal Setum Polda Sumsel yang
dilakukan Selasa, 26 April 2022.

Membuat Draf SOP Surat Masuk melalui E-Office dari
Mabes Polri dan Instansi Luar dan diajukan kepada
Pimpinan yang dilakukan Rabu, 27 April 2022.
Melakukan Sosialisasi buku panduan dan SOP Surat
Masuk dan Surat Keluar kepada Staf Setum Polda

Sumsel yang dilaksanakan pada hari Kamis, 28 April
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2022. Kemudian Libur panjang Hari Raya Idul Fitri 1443 H
(29 April s.d 8 Mei 2022).

Implementasi aksi perubahan yang dilaksanakan mulai
tanggal 9 Mei 2022 s.d. 13 Mei 2022.

Tahap Evaluasi

Pada tahap ini, action leader melakukan beberapa kegiatan

sebagai berikut:

1)

Pengumpulan dukungan terhadap aksi perubahan melalui
surat pernyataan dukungan stakeholder dan Pembuatan
video aksi perubahan dan testimoni para stakeholder
terkait aksi perubahan. Yang dilaksanakan pada tanggal
16 s.d 17 Mei 2022.

Penyusunan berita acara terkait penyerahan Buku
Panduan dan SOP Surat Masuk dan Surat Keluar pada
tanggal 18 Mai 2022.

Monitoring dan Coaching PKP Angkatan VI oleh Tim
yang dilaksanakan pada tanggal 18 s.d 20 Mei 2022.
Menyusun laporan pelaksanaan aksi perubahan oleh
action leader dilaksanakan pada tanggal 18 s.d. 20 Mei
2022.

Persetujuan laporan aksi perubahan oleh mentor
dilaksanakan pada tanggal 25 Mei 2022 bertempat di

ruang kerja Kasetum Polda Sumsel.
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B. STAKEHOLDER

Keberadaan pemangku kepentingan atau stakeholder sangat
mempengaruhi terhadap keberhasilan aksi perubahan yang dilaksanakan.
Berdasarkan hal tersebut maka dukungan pemangku kepentingan sangat
dibutuhkan. Setiap pemangku kepentingan, baik secara langsung maupun tidak

langsung, harus dilibatkan dalam aksi perubahan.

Berdasarkan hasil pelaksanaan aksi perubahan yang telah dilaksanakan,
seluruh pemangku kepentingan atau stakeholder mendukung penuh terhadap
Penyempurnaan E-Office dengan penambahan akun rahasia untuk Kasatker
yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda Sumsel.

Adapun stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan ini adalah:
a) Stakehoder Internal:

1) Kepala Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

2) Kaurrenmin Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

3) Kasubbagbinsettakah Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan.
4) Kaurbinsettakah Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

5) Kaurtakah Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan.

6) Paminurmintu Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

7) Paminurren Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

8) Staf Pelayanan di Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan.
b)  Stakeholder Eksternal:

1) Karo SDM

2) Kabid Propam
3) Dirreskrimum
4) Dir Intelkam

5) Kasubbag Siptaka Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

6) Masyarakat dan anggota pengguna layanan di Setum Polda Sumsel.
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Pengklasifikasian stakeholder internal dan eksternal, deskripsi, posisi dan

pengaruhnya dalam aksi perubahan ini dapat dilihat dalam tabel berikut :

Tabel 2.4. Pengklasifikasian Stakeholder

perubahan

Mendukung)

STAKEHOLDER DESKRIPSI POSISI PENGAR | NILAI
UH
1 2 3 4 5
INTERNAL
Kasetum sebagai|Sebagai sponsor yang dapat| Promoter Sangat (9)
Sponsor dalam|memberi dukungan dalam (Sangat Tinggi (+++)
Aksi Perubahan |kegiatan = Rencana  Aksi| Mendukung)
Perubahan
Kasetum Selaku | Sebagai pimpinan/atasan Promoter Sangat (9)
Mentor dalarr.1 Iangsun.g yang memberikan (Sangat Tinggi (+4+4)
Rencana Aksi persetujuan adanya rencana Mendukung)
Perubahan aksi perubahan serta
pengendali dan pengawas
dalam pelaksanaan Rencana
Aksi Perubahan
Kasubbagbinsett | Memiliki peranan dalam Promoter Sangat (9)
akah membantu kesuksesan aksi (Sangat Tinggi (+44)
perubahan Mendukung)
Kasubbag Memiliki peranan dalam Promoter Sangat (9)
Siptaka membantu kesuksesan aksi (Sangat Tinggi (+44)
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Kaurrenmin Memiliki peranan dalam Defenders Sedang (7)
Setum Polda membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
Sumsel perubahan
Kaurbinset Memiliki peranan dalam Defender Tinggi (7)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
perubahan
Paminurmintu Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
k lak
akan melaksanakan seluruh (Mendukung) (+4)
kegiatan yang telah
dijadwalkan serta melakukan
kegiatan konseptual dan
evaluasi kegiatan
Paminurren Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan melaksanakan seluruh (Mendukung) (+4)
kegiatan yang telah
dijadwalkan serta melakukan
kegiatan konseptual dan
evaluasi kegiatan
Staf Pelayanan | Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan melaksanakan seluruh (Mendukung) (+4)
kegiatan yang telah
dijadwalkan serta melakukan
kegiatan konseptual dan
evaluasi kegiatan
EKSTERNAL
Karo SDM Memiliki peranan dalam Latent Sedang (5)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)

perubahan
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Kabid Propam Memiliki peranan dalam Latent Sedang (5)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
perubahan

Dirreskrimum Memiliki peranan dalam Latent Sedang (5)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
perubahan

Dirintelkan Memiliki peranan dalam Latent Sedang (5)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
perubahan

Tim IT Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan membantu menyusun (Mendukung) (+4)
sistem sesuai dengan
rencana aksi perubahan

Anggota Memiliki peran memberikan Apathetic Rendah (2)

(Pengguna tanggapan dalam (Mendukung) (+/-)

Layanan) pelaksanaan rencana aksi
perubahan

Keterangan :

1. Jenis Posisi
a. Sangat mendukung

b. Mendukung

c. Netral

d. Menentang

2. Pengaruh

a. Sangat Tinggi

b. Tinggi
c. Sedang
d. Rendah

= +++
= ++
= +/-

=9-15
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Promoters = Pengaruh tinggi ketertarikan tinggi
Defenders = Pengaruh rendah ketertarikan tinggi
Latents = Pengaruh tinggi ketertarikan rendah
Apathetic = Pengaruh rendah ketertarikan rendah

a. Strategi Komunikasi
Strategi komunikasi digunakan dalam memperlancar terwujudnya upaya
rencana aksi perubahan vyaitu merupakan metode komunikasi yang
diaplikasikan baik secara persuasif, informatif maupun instruktif. Berikut definisi
singkat mengenai masing-masing strategi komunikasi yang digunakan:

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

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

3) Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi bersifat perintah.

Strategi komunikasi yang diterapkan kepada stakeholder aksi perubahan ini

dapat dilihat pada tabel di bawah ini :



TABEL 2.5. IDENTIFIKAS|I STAKEHOLDERS

1] JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER Strategi STRATEGI
NO STAKEHOLDER EFEKTIF Mempengaruhi
PRIMER | SEKUNDER [ UTAMA | PROMOTER | LATENT | DEVENDER | APATHETIC | Stakeholder | KOMUNIKASI
A. |INTERNAL
N Kasetum \/ +++9 VETEEE Canalizing
Closely
5 Kasubbagsettakah N e Manage Canalizing
Closely
o Kaurrenmin N ++7 METERE Canalizing
Closely
" Kaur Binset N N 47 ngp Persuasif
Satisfied
5 Paminurmin N N 47 ngp Persuasif
Satisfied
6 Paminurren N N ++7 ngp Persuasif
Satisfied
, | Staf Pelayanan N \ ++3 ngp Persuasif
Satisfied
B. |EKSTERNAL
N Karo SDM \ nls Manage Canalizing
Closely
5 Kabid Propam \ ++5 MELEEE Canalizing
Closely
3 Dirreskrimum \ ++5 Manage Canalizing
Closely
" Dirintelkan \ nls Manage Canalizing
Closely
5 Kasubbag Siptaka N e Manage Canalizing
Closely
Tim IT Keep .
A y ) ++7 Satisfied Persuasif
Anggota Minimal
7. |(Pengguna v +-2 Effort Informatif
Layanan)




KETERANGAN :

Primer
Sekunder
Utama
Promoter
Defender
Latent
Apathetic
Manage Closely

Keep Informed
Keep Satisfied
Minimal Effort

Canalizing

Informatif

Persuasif
Koersif Edukatif

b. Peta Jejaring
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: yang menerima dampak langsung

: yang tidak menerima dampak langsung

: yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi
: pengaruh besar dan ketertarikan besar

: pengaruh lemah namun ketertarikan besar
: pengaruh besar namun ketertarikan lemah
: pengaruh lemah dan ketertarikan lemah

- hubungan harus dijaga dengan tetap dekat bagi

stakeholder yang memiliki power

. informasikan setiap ada kejadian (defender)
: tetap dibuat senang untuk keterlangsungan aksi (latent)
: Menginformasikan sewajarnya (Usaha Minimal) (Apathetik)

: Berisikan ide sesuai dengan kepribadian, sikap dan motif

Khalayak

: Yang bertujuan mempengaruhi khalayak dengan jalan

memberikan penerangan dengan apa adanya

: mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak berpikir kritis

: Adanya Paksaan, pendapat juga ancaman, Pendapat,

fakta dan pengalaman yang dapat dipertanggungjawabkan

Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal terlebih

dahulu siapa saja stakeholder yang berkepentingan terhadap perubahan itu. Oleh

karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau net map yang bertujuan

memetakan stakeholder yang terkait dengan perubahan tersebut. Menjelaskan

secara rinci hubungan koordinasi dan komunikasi stakeholder internal maupun

eksternal dalam pelaksanaan aksi perubahan berupa bentuk net map. Apabila

dipetakan dalam net map, maka Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan

ini dapat digambarkan sebagai berikut:



STAKEHOLDER

INTERNAL

BINSETTAKAH =1

KAURBINSET

KASUBBAG

(9)+++

KAURMINTU

(7)++ < -

(7)++ b

PAURMINTU
(7)++

PAURREN
(7)++

STAF PELAYANAN

(3)++ -

KASETUM
(MENTOR)

ACTION
LEADER

TIM EFEKTIF
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STAKEHOLDER
EKSTERNAL

KARO SDM (5)++

KABID PROPAM
(5)++

DIRRESKRIMUM
(5)++

DIRINTELKAM
(5)++

KASUBBAG
SIPTAKAH
(9)+++

TIM IT (7)++

ANGGOTA (+/-2)

!

TIM ADMINISTRATIF

Gambar 2.1. Jejaring Kerja

Keterangan:

«--»
_

: Perintah

: Laporan & Konsultasi
: Koordinasi

: Sosialisasi
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c. Kuadran Stakeholder

Seluruh stakeholder tersebut apabila dipetakan dalam Kuadran Analisis

Stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar berikut:

Kewenangan
Tinggi
High Influence, Low
Interest (Latents) High Influence, High
-Karo SDM (5)++ Interest (Promoters)

-Kabid Propam (5)++
-Dirreskrimum (5)++
-Dirintelkan (5)++
-Kasubbag Siptaka (9)+++

- Kasetum (9)+++
- Kasubbagsettakah (9)+++

Ketertarikan Ketertarikan
Rendah T|ngg|
o Low Influence, Low\ " Low Influence, High T
Interest (Apathetics) Interest (Defenders)

- Kaurrenmin (7)++
- Masyarakat (Pengguna - Paminurmintu (7)++
Layanan) (2)+/- - Paurren (7)++
- Tim IT (7)++
" \_ Staf Pelayanan (3)+ B,
Kewenangan
Rendah
Gambar 2.2. Kuadran stakeholder sebelum aksi perubahan
Keterangan :

Promoters : Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang
mempunyai kepentingan besar terhadap aksi perubahan dan juga

pengaruh/kekuatan yang tinggi untuk membantu membuat aksi
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perubahan tersebut berhasil. Metode komunikasi yang dilakukan pada
kelompok ini lebih banyak dilakukan secara langsung face to face,
selalu mendengarkan mereka dan menjalin komunikasi dengan baik
serta menjaga agar mereka tetap mengikuti perkembangan issue aksi

perubahan.

Defenders:Stakeholders pada kuadran ini adalah stakeholders yang memiliki

Latents :

kepentingan besar untuk kegiatan tersebut berjalan, akan tetapi
pengaruh/kekuatannya kecil untuk mempengaruhi aksi perubahan.
Metode komunikasi yang dilakukan adalah dengan merencanakan apa
yang akan dikomunikasikan dan melaksanakan rapat kecil terkait peran

apa yang diharapkan dari mereka.

Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang tidak
mempunyai kepentingan khusus dalam aksi perubahan, tetapi
mempunyai pengaruh/kekuatan besar untuk mempengaruhi aksi
perubahan jika mereka tertarik pada aksi perubahan tersebut. Metode
komunikasi yang dilakukan adalah menggunakan media diskusi dalam
memperoleh masukan tentang aksi perubahan, serta memastikan

dukungan dari mereka.

Apathetics:Stakeholders pada kuadran ini memiliki tingkat kepentingan dan

pengaruh mendukung aksi perubahannya sangat rendah.
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BAB il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya Manusia

Agar pelaksanaan aksi perubahan berjalan dengan baik, maka dilakukan
mobilisasi sumber daya manusia, pengelolaan anggaran, pengelolaan sarana

prasarana dan strategi masalah yang digunakan diantaranya adalah:

1. Mobilisasi SDM

Mobilisasi adalah sebuah proses yang akan dimulai dengan
mengidentifikasi sumber daya utama untuk pengembangan,
pelaksanaan dan dan berkelanjutan aktivitas pencapaian tujuan aksi
perubahan. Sedangkan SDM adalah salah satu faktor yang sangat
penting bahkan tidak dapat dilepaskan dari sebuah organsisasi. SDM
berupa manusia yang dipekerjakan di sebuah organisasi sebagai
penggerak, pemikir dan perencana untuk mencapai tujuan organisasi itu.
Mobilisasi SDM dalam aksi perubahan adalah sebuah proses yang akan
dimulai untuk pelaksanaan dan berkelanjutan aktivitas mencapai tujuan
dengan keahlian, pengetahuan dan konsep/pemikiran. SDM dalam aksi
perubahan ini terbagi menjadi:

a. SDM Internal yaitu Mentor, Coach, Action Leader dan Tim Efektif.
b. SDM Eksternal yaitu para Karo SDM, Kabid Propam, Dirreskrimum

dan Dir Intelkam serta semua staf Setum Polda Sumsel.

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

dari aksi perubahan.
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3.1. Gambar peta upaya mobilisasi sumber daya

-:> ﬁ{ Ak pERUBAHANJ

{ SDM EKSTERNAL J

2. Pengelolaan Anggaran

Anggaran aksi perubahan ini tidak didukung oleh DIPA, melainkan
menggunakan swadaya sehingga perlu koordinasi yang baik terutama
kepada pihak-pihak yang berkompeten terhadap pelaksanaan aksi
perubahan. Anggaran yang dibutuhkan antara lain anggaran pelaksanaan
rapat, pembuatan surat-surat administrasi, dokumentasi kegiatan dan
pembuatan buku panduan dan didukung oleh Pimpinan dengan

menggunakan sarana dan prasarana dinas.

3. Pengelolaan Sarana Prasarana

Kegiatan Penyempurnaan E-Office dengan menambah akun rahasia
untuk Kasatker yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-
Office Polda Sumsel ini berbasis jaringan online, maka sarana dan

prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi perubahan antara lain:

- Komputer PC

- Laptop

- Printer/scanner

- Jaringan Listrik

- Jaringan Internet (Wi-Fi)
- Alat Tulis Kantor
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Semua sarana dan prasarana tersebut merupakan inventaris kantor
yang diperkenankan untuk dipergunakan dalam penyusunan dan

pelaksanaan aksi perubahan ini.

Strategi Mengatasi Masalah

Dalam pelaksanaan aksi perubahan ini tentunya tidak terlepas dari
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 masalah atau kendala yang ada. Adapun kendala, resiko
yang timbul hingga strategi yang digunakan untuk menyelesaikan masalah

dalam pelaksanaan aksi perubahan ini dapat dilihat pada tabel dibawah.

Tabel 3.1. Manajemen Resiko

NO

STRATEGI
KENDALA RESIKO MENGATASI
MASALAH

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

kampus yang diberikan
kepada siswa peserta PKP

Kesulitan dalam koordinasi | Aksi perubahan | Mengatur jadwal
dan sosialisasi dengan tim | tidak berjalan sesuai | pekerjaan dengan cara
efektif dan stakeholder | dengan jadwal yang | memaksimalkan tim
internal dan eksternal dimasa | telah ditentukan | efektif dan senantiasa
pandemic Covid-19 dan juga | karena rutinitas | melakukan komunikasi
karena tugas masing-masing | pekerjaan dan | dengan pihak terkait
karena pandemic | dalam pelaksanaan aksi
covid 19 perubahan

Adanya beberapa hari libur | Kegiatan-kegiatan Mengatur jadwal
nasional di masa | aksi perubahanyang | kegiatan dan
pelaksanaan aksi perubahan | telah direncanakan | mengoptimalkan tim
tidak berjalan sesuai | efektif, stakeholder dan
rencana waktu yang ada dalam
pelaksanaan aksi
perubahan




B.

Stakeholder

1. Dukungan Stakeholder

a) Internal
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Stakeholder internal yang dimaksud berasal beberapa unsur

di lingkup internal di Setum Polda Sumsel. Dukungan stakeholder

internal dalam bentuk pernyataan dukungan dan kemudahan dalam

melaksanakan koordinasi dan konsultasi dalam implementasi aksi

perubahan Penyempurnaan E-Office dengan penambahan akun

rahasia untuk Kasatker yang memiliki kerahasiaan tinggi melalui

aplikasi E-Office Polda Sumsel.

Koordinasi dan konsultasi dengan stakeholder internal lebih

sering dilakukan melalui metode tatap muka langsung dan melalui

whatsapp. Koordinasi dan konsultasi stakeholder internal dimulai

dari Kepala Sekretariat Umum Polda Sumsel.

Tabel 3.2. Pengklasifikasian Stakeholder

STAKEHOLDER DESKRIPSI POSISI PENGARUH | NILAI
1 2 3 4 5
INTERNAL
Kasetum sebagai|Sebagai sponsor yang| Promoter Sangat (9)
Sponsor dalam|dapat memberi dukungan| (Sangat Tinggi (+++)
Aksi Perubahan |dalam kegiatan Rencana| Mendukung)
Aksi Perubahan
Kasetum Selaku | Sebagai pimpinan/atasan Promoter Sangat (9)
Mentor dalam Iangsun.g yang memberikan (Sangat Tinggi (+4+4)
persetujuan adanya Mendukung)
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Rencana Aksi rencana aksi perubahan
Perubahan serta pengendali dan
pengawas dalam
pelaksanaan Rencana Aksi
Perubahan
Kasubbagbinsett | Memiliki peranan dalam Promoter Sangat (9)
akah membantu kesuksesan aksi (Sangat Tinggi (+44)
perubahan Mendukung)
Kasubbag Memiliki peranan dalam Promoter Sangat (9)
Siptaka membantu kesuksesan aksi (Sangat Tinggi (+44)
perubahan Mendukung)
Kaurrenmin Memiliki peranan dalam Defenders Sedang (7)
Setum Polda membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
Sumsel perubahan
Kaurbinset Memiliki peranan dalam Defender Tinggi (7)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
perubahan
Paminurmintu Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan melaksanakan (Mendukung) (+4)
seluruh kegiatan yang telah
dijadwalkan serta
melakukan kegiatan
konseptual dan evaluasi
kegiatan
Paminurren Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan melaksanakan (Mendukung) (+4)
seluruh kegiatan yang telah
dijadwalkan serta
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melakukan kegiatan
konseptual dan evaluasi
kegiatan

Staf Pelayanan

Anggota Tim Efektif yang
akan melaksanakan
seluruh kegiatan yang telah
dijadwalkan serta
melakukan kegiatan
konseptual dan evaluasi

kegiatan

Defender

(Mendukung)

Tinggi

(7)

(++)

Anggota
(Pengguna

Layanan)

Memiliki peran memberikan
tanggapan dalam
pelaksanaan rencana aksi

perubahan

Defender

(Mendukung)

Tinggi

b) Eksternal

Stakeholder eksternal juga memberikan dukungan penuh
terhadap implementasi aksi perubahan. Bentuk dukungan dalam
bentuk pernyataan dukungan dan kemudahan dalam
melaksanakan koordinasi dengan stakeholder eksternal.
Koordinasi stakeholder eksternal dilakukan kepada para Karo, para
Dir, Para Kabid dan Kasubbag Siptaka serta seluruh banum Setum

Polda Sumsel.




40

EKSTERNAL

Karo SDM Memiliki peranan dalam Promoter Tinggi (9)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+++4)
perubahan

Kabid Propam Memiliki peranan dalam Promoter Tinggi (9)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+++4)
perubahan

Dirreskrimum Memiliki peranan dalam Promoter Tinggi (9)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+++4)
perubahan

Dirintelkan Memiliki peranan dalam Promoter Tinggi (9)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+++4)
perubahan

Tim IT Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan membantu menyusun (Mendukung) (+4)
sistem sesuai dengan
rencana aksi perubahan

Anggota Memiliki peran memberikan |Defender Tinggi (7)

(Pengguna tanggapan dalam (Mendukung) (+4)

Layanan) pelaksanaan rencana aksi
perubahan




Tabel 3.3. dukungan Stakeholder setelah aksi perubahan
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— JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER Strategi STRATEGI
NO STAKEHOLDER EFEKTIF Mempengaruhi
PRIMER | SEKUNDER [ UTAMA | PROMOTER | LATENT | DEVENDER [APATHETIC| Stakeholder KOMUNIKASI
A. | INTERNAL
N Kasetum \/ +++9 VETEEE Canalizing
Closely
5 Kasubbagsettakah N ) Manage Canalizing
Closely
,, |Kaurrenmin N +47 Manage | o izing
Closely
" Kaur Binset N N ++7 ngp Persuasif
Satisfied
5 Paminurmin N N ++7 ng_p Persuasif
Satisfied
6 Paminurren N N ++7 ng_p Persuasif
Satisfied
, | Staf Pelayanan N J ++7 ngp Persuasif
Satisfied
B. |EKSTERNAL
, |Karo SDM N +++9 M EREGE Canalizing
Closely
, | Kabid Propam N +++9 MELEEE Canalizing
Closely
, |Dirreskrimum N +++9 Manage Canalizing
Closely
, | Dirintelkan N +++9 VETEEE Canalizing
Closely
5 Kasubbag Siptaka N ) Manage Canalizing
Closely
Tim IT Keep .
A \ q ++7 Satisfied Persuasif
Anggota Keep
7. |(Pengguna \ ++7 Satisfied Informatif
Layanan)
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Tabel 3.4. menunjukkan adanya perubahan identifikasi terkait stakeholder

setelah aksi perubahan sebagai berikut:

1. Stakeholder internal: Kasetum Polda Sumsel,
Kasubbagbinsettakah dan staf, Kaurrenmin dan staf Urrenmin
Setum Polda Sumsel memberikan dukungan yang sangat tinggi
terhadap aksi perubahan yang dilakukan. Hal ini ditunjukkan
dengan adanya pernyataan dukungan, kemudahan komunikasi
dan koordinasi, pemberian input/saran saatimplementasi aksi
perubahan, pemberian bantuan dalam administrasi dan teknis
pelaksanaan aksi perubahan.

2.  Stakeholder eksternal: Para Karo, para Dir, para Kabid dan
Kasubbag Settaka dan staf Setum Polda Sumsel memberikan
dukungan penuh dengan mengikuti kegiatan sosialisasi,
bimbingan teknis dan antusias tinggi dengan adanya aplikasi ini
juga dapat membantu pekerjaan mereka dalam tupoksinya sehari-
hari serta respon yang postitif terhadap kegiatan evaluasi aksi

perubahan.

2. Peta Jejaring

Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal terlebih
dahulu siapa saja stakeholder yang berkepentingan terhadap perubahan itu.
Oleh karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau net map yang bertujuan
memetakan stakeholder yang terkait dengan perubahan tersebut.
Menjelaskan secara rinci hubungan koordinasi dan komunikasi stakeholder
internal maupun eksternal dalam pelaksanaan aksi perubahan berupa bentuk
net map. Apabila dipetakan dalam net map, maka Stakeholder yang terlibat

dalam aksi perubahan ini dapat digambarkan sebagai berikut:



STAKEHOLDER

INTERNAL

-*_-

KASUBBAG
BINSETTAKAH
(9)+++

KAURMINTU
(7)++

PAURMINTU

(7)++ <= — -

PAURREN

(7)++ - —

STAF PELAYANAN

KASETUM
(SPONSOR) (9)+++

= — =

(7)++
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STAKEHOLDER
EKSTERNAL

\ A4

KARO SDM (9)+++

KABID PROPAM

Vv

(5)++

L A

DIRRESKRIMUM
(9)+++

DIRINTELKAM
(5)++

KASUBBAG
SIPTAKAH
(9)+++

TIM IT (7)++

ANGGOTA (7)++

!

TIM ADMINISTRATIF

Gambar 3.2. Jejaring Kerja

Keterangan:

«--»
_

: Perintah

: Laporan & Konsultasi
: Koordinasi

: Sosialisasi
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3. Kuadran Stakeholder
Seluruh stakeholdertersebut apabila dipetakan dalam Kuadran Analisis
Stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar berikut:
Kewenangan
Tinggi
/ High Influence, High
I P
High Influence, Low et (Fromafers)
Interest (Latents) - Kasetum (9)+++
- Kasubbagsettakah (9)+++
-Kabid Propam (5)++ T S0 [
-Dirintelkan (5)++ el Gl (=
-Kasubbag Siptaka (9)+++
Ketertarikan Ketertarikan
Rendah Tinggi

/ Low Influence, High\
Interest (Defenders)
- Kaurrenmin (7)++
- Paminurmintu (7)++
- Paurren (7)++
- Tim IT (7)++
- Staf Pelayanan (7)++
- Masyarakat (Pengguna

\ Layanan) (7)++ /

( Low Influence, Low\
Interest (Apathetics)

Kewenangan
Rendah

Gambar 3.3. Kuadran stakeholder setelah aksi perubahan

Gambar 3.2 menunjukkan adanya perubahan Kuadran Stakeholder sesudah
Aksi Perubahan, vyaitu perpindahan para Karo SDM Polda Sumsel,
Dirreskrimum Polda Sumsel dan Kasubbag Siptaka Setum Polda Sumsel dari
kuadran Latents ke kuadran Promoters, serta Kasubbagrenmin Biddokes
Polda Sumsel selaku pengguna dari kuadran Aphatetic ke kuadran
Defenders. Hal ini terjadi selama aksi perubahan terus dilakukan strategi
komunikasi berupa koordinasi, pendekatan personal, penjelasan tentang aksi

perubahan dan adanya dukungan dari stakeholder dan personil Setum Polda
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Sumsel sehingga inovasi aksi perubahan berupa peningkatan Aplikasi E-

Office, buku panduan dan SOP dapat tercapai.
Keterangan :
Promoters : Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang

mempunyai kepentingan besar terhadap aksi perubahan dan juga
pengaruh/kekuatan yang tinggi untuk membantu membuat aksi
perubahan tersebut berhasil. Metode komunikasi yang dilakukan pada
kelompok ini lebih banyak dilakukan secara langsung face to face,
selalu mendengarkan mereka dan menijalin komunikasi dengan baik
serta menjaga agar mereka tetap mengikuti perkembangan issue aksi

perubahan.

Defenders:Stakeholders pada kuadran ini adalah stakeholders yang memiliki

Latents :

kepentingan besar untuk kegiatan tersebut berjalan, akan tetapi
pengaruh/kekuatannya kecil untuk mempengaruhi aksi perubahan.
Metode komunikasi yang dilakukan adalah dengan merencanakan apa
yang akan dikomunikasikan dan melaksanakan rapat kecil terkait peran

apa yang diharapkan dari mereka.

Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang tidak
mempunyai kepentingan khusus dalam aksi perubahan, tetapi
mempunyai pengaruh/kekuatan besar untuk mempengaruhi aksi
perubahan jika mereka tertarik pada aksi perubahan tersebut. Metode
komunikasi yang dilakukan adalah menggunakan media diskusi dalam
memperoleh masukan tentang aksi perubahan, serta memastikan

dukungan dari mereka.

Apathetics:Stakeholders pada kuadran ini memiliki tingkat kepentingan dan

pengaruh mendukung aksi perubahannya sangat rendah.
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3. Capaian Aksi Perubahan
1. Kesesuaian antara Millestone dan Implementasi

Pelaksanaan atau implementasi Aksi Perubahan, sebagaimana
dijelaskan dalam tahapan milestone jangka pendek selama 60 (enam
puluh) hari, sebagian besar tahapan kegiatan tidak sesuai dengan
rencana jadwal kegiatan yang sebelumnya telah ditetapkan. Perubahan
jadwal sebagian maju dari yang sudah dijadwalkan. Hal ini dikarenakan
beberapa hal yaitu sebagai berikut:

a. Dukungan dan kerjasama dari kasatker, tim efektif dan seluruh
stakeholder atas aksi perubahan;

b. Programer yang mermbantu dalam peningkatan aplikasi E-Office
ini sebelumnya sudah membuat alur surat menyurat baik surat
masuk maupun surat keluar di Setum Polda Sumsel yang sudah
mengetahui  konsep  pengoperasian  E-Office  sehingga
penambahan akun rahasia ini tidak membutuhkan waktu lama;

3.4. Tabel kesesuaian millestone dan implementasi
No Uraian Kegiatan Milestone| Implementa | Keterang | Evidence | Capaian
Si an
1 2 3 4 5 6 7
Jangka Pendek 8 Minggu 8 Minggu 28 Maret
s.d 28
Mei
2022
A | Perencanaan (Planning) | Minggu 1 Minggu 1 Sesuai
1 Menghadap Mentor dan | 28 Maret 28 Maret 2022| Sesuai Foto 100 %
menjelaskan maksud 2022
dan tujuan serta tugas
yang akan dilaksanakan
peserta PKP;
2 Menghadap Sponsor 29 Maret 29 Maret 2022| Sesuai Foto 100 %
dan menjelaskan 2022

maksud dan tujuan
serta tugas yang akan
dilaksanakan peserta
PKP;
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Melakukan koordinasi 30 Maret 30 Maret 2022| Sesuai ¢ Foto 100%
dengan anggota dan 2022
staf Binsettakah
(Stakeholder Internal)
Setum Polda Sumsel
Melakukan koordinasi 31 Maret 31 Maret 2021| Sesuai e Foto 100%
dengan tim efektif 2022
Melakukan koordinasi 1 April 1 April 2022 | Sesuai ¢ Foto 100%
dengan stakeholder 2022
eksternal terkait aksi
perubahan.
Pengorganisasian Minggu 2 Minggu 2 | Sesuai
(Organizing)
Rapa_t Pembentukan Tim 4 April 4 April 2022 | Sesuai e Foto 100%
Efektif 2022 e Surat

Undangan

e Daftar

Hadir
Rapat kerja dan 5 April 5 April 2022 | Sesuai ¢ Foto 100%
konsolidasi dengan tim 2022 e Surat
efektif untuk persamaan Undangan
persepsi dalam o Daftar
pelaksanaan aksi Hadir
perubahan
Pembagian tugas yang 6 April 6 April 2022 | Sesuai Foto 100%
akan dikerjakan tim 2022
efektif
Tim Efektif administrasi 7 April 7 April 2022 | Sesuai Sprin Tim 100%
membuat Surat Perintah 2022 Efektif
Tim Efektif
Penyusunan Rencana 8 April 8 April 2022 | Sesuai 100%
Anggaran yang akan 2022
dibutuhkan pada
pelaksanaan Rencana
Aksi Perubahan
Pelaksanaan (Actuating) Minggu Minggu Sesuai

2,34,56,7| 123,456,7

Permohonan dukungan 11 April 11 April 2022 | Sesuai ¢ Foto 100%
Stakeholder Internal 2022 e Dokumen

tentang pelaksanaan
Rencana Aksi
Perubahan
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Permohonan dukungan
Stakeholder Eksternal
tentang pelaksanaan
Rencana Aksi
Perubahan

12 April
2022

13 April 2022

Sesuai

Foto
Dokumen

100%

Pengumpulan data
untuk penyusunan Buku
Panduan Aplikasi E-
Office Polda Sumsel

13s.d. 14
April 2022

13s.d. 14
April 2022

Sesuai

Foto
Dokumen

100%

Pelaksanaan
(Actuating)

Minggu
2,3,4,5,6,7

Minggu 1,
2,3,4,5,6,7

Sesuai

Penyusunan Buku
Panduan Aplikasi
E-Office Polda Sumsel

18 s.d. 21
April 2022

18 s.d. 21
April 2022

Sesuai

Buku
Panduan

100%

Persetujuan Pimpinan
atas Buku Panduan
Aplikasi E-Office Polda
Sumsel

22 April
2022

22 April 2022

Sesuai

Buku
Panduan

100%

Membuat Akun
Rahasia pada Aplikasi
E-Office Polda Sumsel
oleh Tim IT dan
sosialisasi kepada staf
Setm Polda Sumsel

25 April
2022

25 April 2022

Sesuai

Foto

100%

Membuat Draf SOP
Surat Masuk melalui
E-Office dari
Satker/Satwil dan
Internal Setum Polda
Sumsel dan Draf SOP
Surat Keluar

26 April
2022

26 April 2022

Sesuai

e Foto

100%

Mengajukan Draf SOP
Surat Masuk dan Surat
Keluar kepada
pimpinan Setum Polda
Sumsel

27 April
2022

27 April 2022

Sesuai

e Foto

100%

Melakukan Sosialisasi
Buku Panduan dan
SOP Surat Masuk dan
Surat Keluat kepada
staf Setum Polda
Sumsel

28 April
2022

28 April 2022

Sesuai

e Foto

e Surat
Undangan

e Daftar
Hadir

¢ Notulen

100%
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Pengawasan
(Controling)

Minggu
7 dan 8

Minggu

Tidak
Sesuai

Melakukan Editing dan
pencetakan Buku
Panduan E-Office
Polda Sumsel

4 s.d. 6 Mei
2022

4 s.d. 6 Mei
2022

Sesuai

Foto

100%

Melaksanakan
sosialisasi dan ujicoba
kepada Staf Setum
Polda Sumsel sebagai
pilot project

9s.d. 13
Mei 2022

2 s.d. 6 Mei
2022

Tidak
Sesuai

Foto

100%

Monitoring dan
evaluasi langsung
dengan pembuatan
video proses aksi
perubahan dari awal
hingga testimoni
dukungan

17 s.d. 20
Mei 2022

19 s.d. 20 Mei
2022

Tdak
Sesuai

Video
Pembuatan
Aksi
Perubahan

100%

Penyerahan Berita
Acara serah terima
Aksi perubahan berupa
Aplikasi Akun Rahasia,
Buku Panduan E-
Office dan SOP Surat
Masuk dan SOP Surat
Keluar kepada
Kasetum Polda
Sumsel

23 Mei
2022

23 Mei 2022

Sesuai

BA Serah
terima

100%

Penyusunan laporan
akhir, paparan seminar
dan pengesahan
dokumen

24 s.d. 29
Mei 2022

24 s.d. 29 Mei
2022

sesuai

Laporan
Akhir Aksi
perubahan
dan
seminar

100%

2. Pencapaian Hasil Aksi Perubahan

Capaian dari implementasi aksi perubahan ini merupakan capaian yang

dihasilkan dari masing-masing tahapan kegiatan (millestone) dan akan

dijelaskan sebagai berikut:
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Capaian Berdasarkan Tahapan Kegiatan (Millestone)

1)

Dukungan Mentor

Action Leader melaporkan Kepada Kasetum Polda Sumsel,
AKBP Hj. Dewi Ramdani, S. H. selaku mentor aksi perubahan
peserta PKP Polri Angkatan VI T.A. 2022 Pusdikmin
Lemdiklat Polri berupa Penyempurnaan E-Office dengan
penambahan akun rahasia untuk Kasatker yang memiliki
kerahasiaan tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda Sumsel.
Hasil yang dicapai dari kegiatan tersebut adalah bahwa
Kasetum Polda Sumsel selaku Mentor memahami dan
mendukung penuh action leader untuk melaksanakan aksi
perubahan di Setum Polda Sumsel. Kegiatan ini dilaksanakan
pada tanggal 28 Maret 2022 bertempat di ruang kerja
Kasetum PoldaSumsel. Dengan terlaksananya kegiatan
pertemuan dengan mentor maka dukungan mentor dapat

tercapai 100%.

Gambar 3.4. Gambar dukungan mentor
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Pembentukan Tim Efektif Aksi Perubahan

Tim efektif dalam rangka inovasi aksi perubahan dibentuk

berdasarkan Surat Perintah Kasetum Polda Sumsel Nomor:

Sprin/23/IV/HUK.6.6./2022 tanggal 4 April 2022 tentang

pembentukan tim efektif implementasi aksi perubahan.

Adapun langkah-langkah yang ditempuh dalam penyusunan

tim efektif aksi perubahan adalah sebagai berikut:

(@) Penerbitan surat perintah Kasetum Polda Sumsel
tentang penunjukan tim efektif dalam rangka

implementasi aksi perubahan;

3.5. Gambar surat perintah tim efektif

RS RIS AR s sl
o
by " — -

Y ey

(b) Rapat tim efektif antara action leader dengan staf
Urrenmin Setum Polda Sumsel yang dilaksanakan
pada hari Rabu, 31 Maret 2022 bertempat di ruang
Urrenmin Setum Polda Sumsel dengan beberapa
agenda yang dibahas antara lain:

(1)  Penjelasan rencana aksi perubahan;
(2) Penjelasan tahapan rencana aksi;
(3) Pembagian tugas personel yang ada tercantum

dalam tim efektif.
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Tim efektif dibagi dalam 2 tim yaitu tim administrasi dan
tim IT yang bertanggung jawab pada tugas dan

fungsinya masing-masing.

3.6. Gambar rapat tim efektif

Koordinasi dengan para stakeholder

Koordinasi dengan para stakeholder dilakukan dengan
memberikan gambaran kepada para stakeholder untuk
persiapan implementasi aksi perubahan Penyempurnaan E-
Office dengan penambahan akun rahasia untuk Kasatker
yang memeliki kerahasiaan tinggi melalui Aplikasi E-Office
Polda Sumsel yang dilaksanakan pada hari Jumat, 1 April
2022 bertempat di ruang staf Setum dan ruang kerja para
stakeholder eksternal dari satker lain.

Koordinasi dengan para stakeholder dimulai dari para
Kasubbag, Kaur dan seluruh staf Setum dan selanjutnya
dilanjutkan kepada para Karo, para Dir, para Kabid dan

Kasubbag Siptaka dan satker jajaran Polda Sumsel.
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3.7. Gambar koordinasi dengan para stakeholder

4) Pembuatan Aplikasi , Buku Panduan dan SOP E-Office
(@) Pembuatan rancangan aplikasi E-Office mulai
dikerjakan oleh programer. Aplikasi E-Office dapat

diakses di alamat: https:// e-officepolsumsel.org;

3.8. Gambar pembuatan aplikasi E-Office

E-OFFICE POLDA SUMSEL

Gl Sunu ot ol
» b

t ‘ O
] —_—-— ) — -

Masukkan Email dan password

I email = , 2

Remember Me

o BouoCzaDVe¢a
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Pembuatan Buku Panduan E-Office yang dilakukan oleh

action leader bersama dengan Tim Efektif Setum Polda

Sumsel yang disesuaikan dengan aplikasi E-Office;

3.9. Gambar pembuatan buku panduan E-Office

()

e achr
SR

SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar.

210 Gamhs

omor SOF TRSOPIVRZGE TN
Tyl Pebuaan TAPRL A2
ToRe FARLAE
TOERRT TARLAZ
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN Disatian Oeh KEPALA KESERRE TARIATAN UNUW
KESEKRETARIATAN UMUM
i DEWI RAMDANL SH
AKBP NRP 65100751
Tl S0P SOF SURAT KELUAR E-OFFICE DARI
SATKERISKTWIL DAN INTERNAL
SETUM POLDASUNSEL

DASARHUKUM
1. PERKAP NOMOR 14 TAHUN 2018 TTG SOTK SATUAN

ORGANISAS| PADA LINGKUNGAN POLDA
2. PERKAP NOMOR7 TAHUN 2017 TTG NASKAH DINAS

3. KEPUTUSAN KEF/313/V/2010 TTG KODE KLASIFIKAS| ARSIP

KUALISIFIKAS| PELAKSANAAN

1. MEMAHAMI TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN POLRI
2. MEMAHAMI TATA ADMINISTRAS| DAN PERSURATAN SECARA
ELEKTRONIK

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. PEMERIKSAAN SURAT DINAS DAN TAKAH 1. BUKU AGENDA FENOMORAN
2. MENERIMA SURAT DAN MENGUPLOAD SURAT KE E-OFFICE | 2. KOMPUTER
3. PENOMORAN SURAT KELUAR MELALUI E-OFFICE DAN 3.SCANNER
DICATAT DALAM BUKU PENOIORAN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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DAN AN. KAPOLDAWAKA

KONSEP SURAT YANG DIAJUKAN DICATAT SECARA ELEKTRONIK DAN

AGENDA BUKU PENOMORAN

Pembuatan SOP E-Office yang terdiri dari 2 SOP vyaitu

1. PERKAP NOVICR 14 TAFUN 2018 TTG SOTK SATUAN 1. MEMAHAMI TATANASKAH DINAS DI LINGKUNGAN POLRI

TRamer 507 RSP VRRETN
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TURISCP S0P SURAT VASUK E-OFFICE DARIERG TERNAL
FOLRI DAN INSTANSILUAR PADA SETUM POLDA
DASARFURN RUATISTERAS PELARSENAAN

ORGANISAS! PADA LINGKUNGAN POLDA 2 MEMAHAMITATA ADMINISTRAS! DAN PERSURATAN SECARA ELEKTRONK
2. PERKAP NOVCR T TAHUN 2017 TTC NASKAH DNAS
RETERRATAN FERALATAN AN PERLENGRAFAN
. PENERIVAAN DAN PEMERKSAAN SURAT MASUK SETUM | 1. BUKU AGENDA DANKOWFUTER
POLDA SUMSEL 2.5CANER
2% (3 3TE (s)
EQFFCE
PERINGATA PENCATATAN DA PENDATEAN

SURAT YANG DITERIMAKFUSUS UNTUK KAPOLDAMAKA | KONSEP SURAT YANG DIAJUKAN DICATAT SECARA EL=KTRONK
DAN TEMBUSAN
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Sosialisasi Buku Panduan dan SOP
Sosialisasi Buku Panduan dan SOP aplikasi E-Office di ruang
Urbinsettakah Polda Sumsel dan ruang staff Urrenmin Setum

Polda Sumsel

3.11. Gambar Sosialisasi Buku Panduan dan SOP

Pengesahan Inovasi

Langkah selanjutnya setelah produk inovasi selesai dibuat
dan diujicobakan kepada para stakeholder adalah
mengesahkan atau legalisasi produk inovasi aksi perubahan.
Kegiatan ini dilaksanakan oleh Kasetum Polda Sumsel, AKBP
Hj. Dewi Ramdani, S. H., di ruang kerja Kasetum. Legalisasi
berupa Keputusan yang meliputi legalisasi Buku Panduan E-
Office Polda Sumsel dan SOP Surat Masuk dan Surat Keluar,
legalisasi ini dilakukan dengan maksud agar inovasi yang
sudah dibuat dapat diketahui, digunakan dan terus

dikembangkan untuk kepentingan organisasi.
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3.12. Gambar Pengesahan inovasi aksi perubahan

Kegiatan ini dilaksanakan untuk menyempurnakan
aplikasi sebagai capaian/aksi perubahan yang
dilakukan oleh action leader sebagai bagian dari
pendidikan dan pelatihan kepemimpinan administrator.
Action leader menjelaskan latar belakang pembuatan
inovasi aplikasi, cara penggunaan dan pemanfaatan
aplikasi serta hasil yang dicapai dari penyempurnaan

aplikasi E-Office Polda Sumsel .

Editing Buku Panduan dan Cetak Buku Panduan

Langkah selanjutnya setelah produk inovasi selesai dibuat
dan telah disahkan oleh Pimpinan dilakukan editing dengan
beberapa kali uji coba sehingga menghasilkan draf cetakan
Buku Panduan E-Office Polda Sumsel berupa cetakan kecil
dan cetakan besar yang telah action leader buat. Kemudian
dilakukan pencetakan Buku Panduan E-Office sesuai dengan

draf cetakan yang telah dibuat.
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3.13. Gambar Proses Editing dan cetak Buku Panduan

; . Date modified
B Atachments S BUNNGSHHH (1) docx
B Desacp 8 BUKU PANDUAN - Copy - Copy (2).docx
¥ BUKU PANDUAN - Copy - Copy.docx
8 BUKU PANDUAN - Copy (2 docx 09/05/2022 0:49
Tl ; :3:: mz::: ;;opy.docx 16/05/2022 17:22
& pof 17/05/2022 623
R & BUKU PANDUAN OKE pcf 18/05/2022 1115
< Enuru PANDUAN OKEH,pdf 18/05/2022 11:21
i : :32 :moum PKP_2022.pdf 04/03/2022 1419
PANDUAN,docx 18/05/2022 1351

‘ Documents
B Music

! Documents 0 BUKUPANDUAN! - Copy - Copydocx.  16/08/202221:17
4 Downloads 8 BUKU PANDUAN! - Copy.docx 16/05/202221:17
> b Music 1| S BUKU REFERENSI PKP ar O4/03/2022 14:19

S Pictures 8 coba 1.pa 16/05/2022 15:14
= Videos 1 coba dpa 1605720221938
b B coba2pdt 1605720221517
g 1B coba3paf 16/05/2022 1845
? miealbei(y & comasipif 1605202205
> e Lol Dsk () 1 CoBAGpaf 16/05/202 2055
> mUBDie®) [N 8 cobalpdt 0522307
- = cobadpdf )
1 Draf SOP Surat Keluat.pdf
> [l saump {2 Dref SOP Surat Masuk.pof
> o Network B e offcejpg i |
1B Laporan Minggu 1 pd ‘ i

e ettt 0 O i

> = Windows (C)

8)  Monitoring dan Evaluasi
Selanjutnya dilakukan monitoring dan evaluasi dan membuat
video proses aksi perubahan dari awal hingga testimoni
dukungan terhadap Aplikasi E-Office, Buku Panduan E-Office
dan SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar.

3.14. Gambar Video proses Aksi perubahan
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Penyerahan Berita Acara serah terima
Setelah semua Aksi Perubahan maka dilakukan serah terima

kepada Kasetum Polda Sumsel terhadap Aplikasi E-Office,
Buku Panduan E-Office dan SOP Surat Masuk dan SOP Surat

Keluar.

10)

Penyusunan laporan

Penyusunan Laporan Akhir, paparan seminar dan
pengesahan dokumen hasil aksi perubahan Penyempurnaan
E-Office dengan penambahan akun rahasia untuk Kasatker
yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui E-Office Polda
Sumsel dengan produk Aplikasi E-Office, Buku Panduan E-
Office dan SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar.
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BAB IV
PENUTUP

Demikianlah Laporan aksi perubahan ini kami buat. Semoga dalam
pembuatan aksi perubahan ini diberikan kemudahan dan kelancaran
sehingga rencana aksi perubahan ini dapat diterima dan dapat
bermanfaat bagi kita semua, dan tidak lupa kami ucapkan syukur kepada
Allah SWT karena atas segala Rahmat dan Hidayah-Nya kami dapat
menyelesaikan aksi perubahan ini dan semoga menjadi output yang

menghasilkan perubahan bernilai dan bermanfaat.

Dengan diterapkannya aksi perubahan ini dibuat untuk
meningkatkan kinerja organisasi yang lebih efektifitas dan efisiensi yang
merupakan salah satu langkah maju dalam penerapan proses evaluasi
yang optimal, efisien, efektif, mudah dan memudahkan bagi personel
yang mengawakinya serta terwujudnya kemudahan dalam
pengoperasian e-office di Polda Sumsel.

Semoga apa yang dituangkan penulis dalam tulisan ini dapat
segera diimplementasikan pada kegiatan kerja sehari-hari. Tentunya apa
yang direncanakan belum sempurna, oleh karena itu penulis terbuka
menerima saran dan masukan untuk menyempurnakan rencana aksi

dimaksud.

Palembang, 25 Mei 2022
Peserta PKP/Action Leader

NOSIS : 2020207030651



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

BERITA ACARA SERAH TERIMA
Nomor: BA/1982/ /2022

Dalam rangka Pelaksanaan Aksi Perubahan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan V dan VI T.A. 2022 pada hari Jum’at tanggal dua puluh bulan Mei
tahun dua ribu dua puluh dua bertempat diruang Kasetum Polda Sumsel, yang
bertanda tangan dibawah ini:

1. Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM

Pangkat/Gol : PENATA/IIIC

NIP / NRP : 197112122009102001

Jabatan : PS.KAURUM SUBBAGBINSETTAKAH POLDA SUMSEL
Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA=================================
2. Nama : Hj. DEWI RAMDANI, S.H.

Pangkat/Gol : AKBP/IV A

NIP / NRP : 65010691

Jabatan : KASETUM POLDA SUMSEL.

Bahwa PIHAK PERTAMA telah menyerahkan Buku Panduan E-Office Polda
Sumsel dan Standar Operasional Prosedur ( SOP ) Surat Masuk dan SOP Surat
Keluar kepada PIHAK KEDUA .

Selanjutnya PIHAK KEDUA menerima Buku Panduan E-Office Polda Sumsel dan
Standar Operasional Prosedur ( SOP ) Surat Masuk dan SOP Surat Keluar.



Dalam penyerahan SOP tersebut disaksikan oleh:

1. Penata TK | Nilawati 196807151992022001 (Kasubbagsiptaka Setum Polda
Sumsel)
2. Pengatur TK | Oci Isniyanti, S.Sos 198011172005012010 (PS. Paurmintu

Urrenmin Setum Polda Sumsel )

Demikian Berita Acara Serah Terima ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya.

/ \y\ S";‘J } N
/ >‘ f’ﬂ I \gang Menerima Yang Menyerahkan
PIHAK PERTAMA

4

\\

‘ T'a\*\:-? i él‘ |

\"' «HL’D ,R/A IDANI, S.H. HAIRONNINGSIH.ST., MM
AJUN KDNHSAR]S/BESAR POLISI NRP 65010691 PENATA NIP 19%112122009102001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
DIREKTORAT KRIMINAL UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : MUHAMMAD ANWAR REKSOWIDJOJO, S.H., S.I.K;;
Pangkat / NRP : KOMBES POL / 71120265;

Jabatan : Dirreskrimum;

Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap rencana tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel sebagai
peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;
Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata / 197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah;
Kesatuan : Setum Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL "

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

embang, 12 April 2022

‘&@\\SUMT&‘%@
DIREK S 3 : o) INAL UM LDA SUMSEL
@) DIREKTUR
D) S
MUH ARAREKSOWIDJOJO, S.H., S.ILK.

KO =8AR POLISI NRP 73100442



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN TINDAK LANJUT PASCA
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : UCU KUSPRIYADI, S.I.K., M.H., M.Si;
Pangkat / NRP : KOMBES POL / 73100442;

Jabatan : Karo SDM;

Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel pasca
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;
Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata / 197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah;
Kesatuan : Setum Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL "

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

12 April 2022

POLDA SUMSEL




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
DIREKTORAT KRIMINAL UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : MUHAMMAD ANWAR REKSOWIDJOJO, S.H., S.I.K;;
Pangkat / NRP : KOMBES POL / 71120265;

Jabatan : Dirreskrimum;

Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap rencana tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel sebagai
peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;
Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata / 197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah;
Kesatuan : Setum Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL "

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

embang, 12 April 2022

‘&@\\SUMT&‘%@
DIREK S 3 : o) INAL UM LDA SUMSEL
@) DIREKTUR
D) S
MUH ARAREKSOWIDJOJO, S.H., S.ILK.

KO =8AR POLISI NRP 73100442



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
DIREKTORAT KRIMINAL UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN TINDAK LANJUT PASCA
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : MUHAMMAD ANWAR REKSOWIDJOJO, S.H., S.I.K;;
Pangkat / NRP : KOMBES POL / 71120265;

Jabatan : Dirreskrimum;

Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel pasca
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;
Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata / 197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah;
Kesatuan : Setum Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL "

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

embang, 12 April 2022

‘&@\\SUMT&‘%@
DIREK S 3 : o) INAL UM LDA SUMSEL
@) DIREKTUR
D) S
MUH ARAREKSOWIDJOJO, S.H., S.ILK.

KO =8AR POLISI NRP 73100442



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : Hj. DEWI RAMDANI, S.H.;
Pangkat / NRP : AKBP/65010691;

Jabatan : Kasetum;

Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel selaku
peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;

Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata /197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL "

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

_Palembang, April 2022
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : Hj. DEWI RAMDANI, S.H.;
Pangkat / NRP : AKBP / 65010691;
Jabatan : Kasetum;

Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap rencana tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel pasca
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;

Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata / 197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI
APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL”

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, April 2022

//\»\ NLEA
/ O\ ‘/VﬁETUM _ DA SUMSEL




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : NILAWATI, S. Pd.;

Pangkat / NRP : Penata TK 1/196807151992022001;
Jabatan : Kasubbag Siptaka Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap rencana tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel selaku
peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;

Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata /197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL”

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, April 2022

KASUBBAG SIPTAKA SETUM POLDA
SUMSEL

Cins

NILAWATI, S. Pd.
PENATA TK 1/196807151992022001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : NILAWATI, S. Pd.;

Pangkat / NRP : Penata TK 1/196807151992022001;
Jabatan : Kasubbag Siptaka Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel pasca
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;

Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata /197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL ”

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, April 2022

KASUBBAG SIPTAKA SETUM POLDA
SUMSEL

Civ%

NILAWATI, S. Pd.
PENATA TK 1/196807151992022001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : ANDEM DEWI, S.E.;
Pangkat / NRP : KOMPOL /69020428;
Jabatan : Kasubbagrenmin Biddokkes;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap rencana tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel selaku
peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;

Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata /197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL”

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.
Palembang, 12 April 2022

KASUBBAGRENMIN BIDDOKKESPOLDA SUMSEL
SELAKU PENGGUNA,

ANDEM DEWI, S.E.
KOMISARIS POLISI/69020428
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN TINDAK LANJUT PASCA
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : ANDEM DEWI, S.E.;
Pangkat / NRP : KOMPOL /69020428;
Jabatan : Kasubbagrenmin Biddokkes;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum Polda Sumsel pasca
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022:

Nama : HAIRONNINGSIH, ST., MM;

Nosis : 20220207030651;

Pangkat / NIP : Penata /197112122009102001;
Jabatan : P.S Kaurum Subbagbinsettakah Setum;
Kesatuan : Polda Sumsel.

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUN
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI
MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL”

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, 12 April 2022

KASUBBAGRENMIN BIDDOKKESPOLDA SUMSEL
SELAKL PENGGUNA,

ANDEM DEWI, S.E.
KOMISARIS POLISI/69020428




Nomor SOP 001/SOP/IV/2022/SETUM

Tgl Pembuatan 25 APRIL 2022
Tgl Revisi 25 APRIL 2022
Tl Efektif 27 APRIL 2022
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA . :
DAERAH SUMATERA SELATAN Disahkan Oleh /4*‘1@%“
KESEKRETARIATAN UMUM ASAT
/‘/ig_.;l_.lm_,\.i..
[GKEPALAC
\ f'/,\i‘i "“ 'LH"—
Judul SOP SOP SURAT MASUK E-OFFICE DARI EKSTERNAL
POLRI DAN INSTANSI LUAR PADA SETUM POLDA

SUMSEL

DASAR HUKUM

KUALISIFIKASI PELAKSANAAN

1. PERKAP NOMOR 14 TAHUN 2018 TTG SOTK SATUAN
ORGANISASI PADA LINGKUNGAN POLDA
2. PERKAP NOMOR 7 TAHUN 2017 TTG NASKAH DINAS

1. MEMAHAMI TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN POLRI
2. MEMAHAMI TATA ADMINISTRASI DAN PERSURATAN SECARA ELEKTRONIK

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. PENERIMAAN DAN PEMERIKSAAN SURAT MASUK
SETUM POLDA SUMSEL

2. SCANING SURAT DAN PENGUPLOADAN SURAT KE
E-OFFICE

1. BUKU AGENDA DAN KOMPUTER
2. SCANNER
3. TELEPHONE GENGGAM/HP (CS)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SURAT YANG DITERIMA KHUSUS UNTUK KAPOLDA/WAKA
DAN TEMBUSAN

KONSEP SURAT YANG DIAJUKAN DICATAT SECARA ELEKTRONIK

13



NO | KEGIATAN PELAKSANAAN MUTU BUKU KET
SUBBAGBINSETTAKAH ‘ADMIN ‘ KASETUM | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT

1 Surat masih dari Internal Polda (Satker/Satwil), Melihat Lihat surat
Admin Setum bersifat pasif hanya dapat melihat perjalanan surat
perjalanan surat masuk

2 Menerima surat masuk dari Mabes Polri dan Menerima surat Terima surat
instansi luar - - masuk

| - —

3 Meneliti tujuan surat apakah untuk v Alamat surat Surat telah
Kapolda/Waka atau tembusan, jika benar maka masuk 5 Mnt diperiksa
surat diterima jika salah surat dikembalikan

4 Melakukan foto scaning pdf surat yang diterima Alat scanner Hasil
dengan hasil foto pdf, rapi, terang dan jelas atau /Telephone 5 Mnt scanning Pdf
bisa menggunakan alat canner genggam (CS)

5 Upload surat ke e-office selanjutnya data di isi Komputer/Laptop | 2 Mnt Upload Surat
sesuai aplikasi lalu klik Submit melalui e-

office

6 Memeriksa surat yang di upload untuk Upload surat ke 2 Mnt Surat Telah
memeriksa kebenaran file dan perihal e-office Surat Pdf di Upload

7 Memeriksa surat yang telah ditayang di e-office Komputer/Laptop | 2 Mnt Periksa surat
apakah telah benar di e-office

8 Bila salah upload maka dapat di hapus atau di Admin 2 Mnt Surat telah
update lalu upload ulang memeriksa surat diperiksa

masuk

9 Bila telah benar maka surat akan diteruskan ke Disposisi 30 Mnt | Disposisi
Pimpinan untuk mendapat didisposisi Pimpinan Kapolda/

Waka
10 | Surat yang telah didisposisi secara otomatis Surat tindaklanjuti Surat selesai

kealamat yang dituju sesuai disposisi

dan selesai

14



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
KESEKRETARIATAN UMUM

Nomor SOP 002/SOP/IV/2022/SETUM

Tgl Pembuatan 26 APRIL 2022
Tgl Revisi 26 APRIL 2022
Tgl Efektif 27 APRIL 2022
Disahkan Oleh /KEPA'E”N KES\E\KR"TARIATAN UuMuUM
QD ,
‘(‘ I".,“\':‘ i L

/ §4
(/ —-*A_.‘ ._L.lux__._‘.. 1,

(EaxepaLal.

T~y
113}

f
X“

\ . |
Judul SOP SOP SURAT KELUAR E-OFFICE DARI
SATKER/SATWIL DAN INTERNAL
SETUM POLDA SUMSEL

DASAR HUKUM

KUALISIFIKASI PELAKSANAAN

1. PERKAP NOMOR 14 TAHUN 2018 TTG SOTK SATUAN
ORGANISASI PADA LINGKUNGAN POLDA

2. PERKAP NOMOR 7 TAHUN 2017 TTG NASKAH DINAS

3. KEPUTUSAN KEP/313/V/2010 TTG KODE KLASIFIKASI ARSIP

1. MEMAHAMI TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN POLRI
2. MEMAHAMI TATA ADMINISTRASI DAN PERSURATAN SECARA
ELEKTRONIK

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. PEMERIKSAAN SURAT DINAS DAN TAKAH

2. MENERIMA SURAT DAN MENGUPLOAD SURAT KE E-OFFICE

3. PENOMORAN SURAT KELUAR MELALUI E-OFFICE DAN
DICATAT DALAM BUKU PENOMORAN DAN SPREADSHEET

1. BUKU AGENDA PENOMORAN
2. KOMPUTER
3. SCANNER

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SURAT YANG DITERIMA KHUSUS UNTUK TTD KAPOLDA/WAKA
DAN A.N. KAPOLDA/WAKA

KONSEP SURAT YANG DIAJUKAN DICATAT SECARA ELEKTRONIK DAN
AGENDA BUKU PENOMORAN DAN SPREADSHEET

15



NO | KEGIATAN PELAKSANAAN MUTU BUKU KET
KONSEPTOR | ADMIN | KASATKER/ | KAPOLDA | KELENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
KASATWIL /WAKA
1 Konsep surat keluar yang telah diparaf oleh Konseptor, Koreksi surat Konsep surat
Atasan Konseptor dan Kabag - keluar keluar
2 Kasubbag/Kaurrenmin/Kasium meneliti minu surat yang ‘ Komputer/Buku 5 Mnt Konsep surat
diajukan sesuai Jika ada koreksi dikembalikan lagi kepada Register yang sdh di
Konseptor. - register
3 Admin Satker dapat mengupload surat keluar melalui e-office Konsep surat Konsep surat
dalam bentuk Pdf dan di ACC/verifikasi atau dikoreksi oleh yang sdh 5 Mnt | yang sdh di
Kasatker/Kasatwil, bila ada perbaikan maka surat Kembali < dikoreksi koreksi
lagi ke Konseptor Kaurrenmin
4 Surat yang telah acc Kasatker/Wil secara otomatis ke Admin Komputer/Laptop | 5 Mnt Surat yang sdh
Setum dan di verifikasi atau dikoreksi oleh Admin Setum, bila diparaf Upload
ada perbaikan maka surat kembali lagi ke Satker/Satwil - surat ke e-office
5 Surat yang telah acc Admin Spripim secara otomatis ke - Hand Phone 5 Mnt Konsep surat
Admin Spripim dan di verifikasi atau dikoreksi oleh Admin /Laptop/Komputer yang sdh acc
Spripim, bila ada perbaikan maka surat kembali lagi ke Kasatker/
Satker/Satwil Kasatwil
6 Surat yang telah acc Admin Spripim secara otomatis ke Komputer/Laptop | 30 Mnt | Konsep surat
Wakapolda bila ada perbaikan maka surat kembali lagi ke yang sdh di acc
Satker/Satwil Admin Setum
7 Surat yang telah acc Wakapolda secara otomatis ke Kapolda Komputer/Laptop | 30 Mnt | Konsep surat
bila ada perbaikan maka surat kembali lagi ke Satker/Satwil yang sdh di acc
Admin Spripim
8 Surat yang telah dikoreksi Kapolda di acc, kembali ke Admin Hand Phone 5 Mnt Konsep surat
Setum dan diberikan nomor surat. Kemudian Surat kembali /Laptop/Komputer yang sdh di acc
lagi ke Admin Satker dan diperbaharui dengan Wakapolda
mencantumkan Nomor surat, tanggal dan Barcode
diletakkan di tempat tanda tangan Kapolda/Waka.
9 Admin Satker/Satwil memperbarui file dengan melengkapi Hand Phone 5 Mnt Konsep surat
Qr. Code pada Naskah Dinas yang telah di acc /Laptop/Komputer yang sdh di acc
Kapolda
10 | Surat yang telah dikoreksi Kapolda di acc, diteruskan ke Admin Setum Surat selesai

Admin Setum dan diberikan nomor surat. Surat kembali lagi
ke Admin Satker dan diperbaharui dengan mencantumkan
Nomor surat, tanggal dan Barcode diletakkan di tempat
tanda tangan Kapolda/Waka. Surat Seleasi

Input nomor surat
lalu diperbaharui
oleh Satker/Satwil
dan selesai

16
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1. PENDAHULUAN
1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen user manual Aplikasi E-Office Polda Sumsel ini dibuat untuk tujuan sebagai
berikut:

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi E-Office untuk admin, User
Satker/Satwil, User Kabag/Kasat dan Kanit/Kaur.

2. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan aplikasi E-Office ini.
Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini yaitu:
1. Administrator E-Office

Administrator E-Office menggunakan dokumen ini sebagai panduan untuk mereka

bagaimana cara menggunakan dan melakukan pemeliharaan aplikasi E-Office
2. User Satker/Satwil

User Satker/Satwil menggunakan dokumen ini sebagai panduan penggunaan aplikasi

ini sebagaimana hak akses yang diberikan kepada User Satker/Satwil.
3. User Kabag/Kasat

User Kabag/Kasat menggunakan dokumen ini sebagai panduan penggunaan aplikasi

ini sebagaimana hak akses yang diberikan kepada User Kabag/Kasat.

1.2 Deskripsi Umum Sistem
1.2.1. Deskripsi Umum Aplikasi

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum E-Office yang dikembangkan, fungsi
utama E-Office yang akan diberikan kepada pengguna serta karakteristik pengguna
yang meliputi pembagian kelompok pengguna seperti jabatan dan hak akses ke

aplikasi.



1.2.2 Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi semua

informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam pengembangan aplikasi.

1.3 Deskripsi Dokumen (lkhtisar)

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi E-Office.

Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut:
1. BAB I.

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi tujuan

pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi dokumen.
2. BAB I

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi E-Office meliputi

perangkat lunak dan perangkat hardware
3. BAB Il

Berisi user manual aplikasi E-Office baik user manual yang diperuntukkan untuk

administrator dan user (pengguna)

2. Perangkat Yang Dibutuhkan

2.1 Perangkat Lunak

Perangkat lunak yang digunakan dalam pengujian adalah:

1. Windows sebagai Operating System.

2. Navicat Premium sebagai RDBMS Server.

3. Google Chrome, Fire Fox, EIT dll sebagai Tools Penjelajah (Web Browser).

2.2 Perangkat Keras



Perangkat keras yang digunakan dalam pengujian aplikasi ini adalah:
1. Server

2. Komputer, Laptop dan Hand Phone

3. Scanner

4. Mouse sebagai peralatan antarmuka

5. Monitor sebagai peralatan antarmuka

6. Keyboard sebagai peralatan antarmuka.

2.3 Pengguna Aplikasi

Pengguna aplikasi yang akan menggunaan aplikasi ini terutama dari sisi Pegawai

adalah sebagai berikut:

1. Memiliki pemahaman tentang antar muka komputer
2. Memiliki pemahaman proses pembuatan surat dinas.
2.4 Pengenalan Dan Pelatihan

Sumber daya manusia yang terlibat dalam operasinal penggunaan aplikasi ini sehari-
hari terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yang cukup untuk
menggunakan aplikasi E-Office ini.



3. MENU DAN CARA PENGGUNAAN

3.1 Struktur Menu

Adapun struktur menu pada Aplikasi E-Office Polda Sumsel adalah sebagai berikut:
1. Menu Dashboard

2. Master

1. Data Menu

2. Data Bagian

e Nama Bagian
e Jenis Bagian
e Atasan

3. Data Jabatan

¢ Nama Jabatan
e Bagian

o Akses

e Jenis Jabatan

4. Data Jenis Surat
5. Data Pengguna

¢ NRP

e Nama Lengkap
e Usename

e Email

¢ No. Telepone
e Alamat

e Password



3. Surat Masuk

e Data Surat Masuk/Keluar Disposisi

- Nomor Surat

- Tanggal

- Pengirim

- Derajat Surat

- Ringkasan Isi

- Tembusan Surat

- Perihal Surat

- Kilasifikasi Surat

- Jenis Surat

- File Surat Masuk

- Kunci Surat
e Surat Masuk Belum di Proses

- List Surat Masuk Eksternal

- List Surat Masuk Internal

- Search

- Show Row, Excel, PDF, Column Vicibility
e Surat Tembusan

- Search

- Show Row, Excel, PDF, Column Vicibility
e Pencarian Surat Masuk

- Search

- Show Row, Excel, PDF, Column Vicibility

4. Data Surat Keluar

o Verifikasi Surat
- Verifikasi Surat :
a. ACC
b. Perbaiki Surat

e Riwayat/History Surat Keluar



Surat Yang Telah Di Verifikasi
- Search
- Show Row, Excel, PDF, Column Vicibility
¢ Revisi Surat
Surat Revisi
e Surat Selesai
Data Surat Selesai
- Search
- Show Row, Excel, PDF, Column Vicibility
- Input Nomor Surat

5. Laporan
User, Laporan Data Satker

e Laporan Satker

e Laporan Satwil

3.2. Pengguna/User

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara memasukkan data sebagai data
sumber melalui alamat situs yang telah disediakan, setiap diperlukan data dapat
dimutakhirkan.

3.2.1 Cara Membuka Situs
Untuk memulai akses terhadap aplikasi E-Office ini:

1. Bukalah aplikasi E-Office melalui web browser (IE atau Mozila Fire Fox, Geogle atau

lainnya) dengan alamat url sebagai berikut: https://e-officepolsumsel.org
2. Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada browser.

3. Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi E-Office Polda Sumsel.



Masukkan Email dan password

| email |

CCLEEEET) a

Masukkan Email/User Id dan Password, sebagai contoh User admin@admin.com
dengan password : contoh123. Setelah dimasukkan dengan benar, klik button Sign In

atau tekan tombol: Enter pada keyboard.

Sehingga akan menampilkan halaman utama (Dashboard)

E-OFFICE POLDA SUMSEL

HouoCZalUe ¢a AR



3.2.2 Halaman Admin

Halaman muka (home) E-Office menampilkan 2 grafik: angka masing-masing jenis
grafik dan angka menurut status Grafik Surat Masuk dan Grafik Surat Keluar perbulan
(Jumlah Surat dan Tanggal). Kedua grafik tersebut menampilkan data Tahun 2022.
Formula grafik sendiri dihitung dengan menggunakan Jumlah Surat yang ada dalam

setiap hari per bulan per tahun. Contoh April Tahun 2022.

E-OFFICE POLDA SUMSEL

Grafik Surat Masuk Geafik Surat Kelu o

HouoOoCLialdNUe ¢a AP o

Menu dalam Aplikasi E-Office :
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3.2.2.1 Menu Data

Data Menu

Nama + Menu/SubMenu

{vo000

@ o
a
@ =
a
a
a

HouoCezalNUe¢aa SO

Didalam Data Menu E-Office terdapat menu:

e Data Dashboard

e Master : Data (Menu, Bagian, Jabatan, Jenis Surat dan Pengguna)

e Surat Masuk : (Data Surat Masuk/Keluar, Surat Masuk Belum Di Proses,
Surat Tembusan, Surat Masuk yang diarsipkan dan Pencarian surat masuk)

e Surat Keluar : (Verifikasi Surat, Riwayat/History Surat Keluar, Surat Revisi
dan Surat Selesai)

e Laporan : Laporan Satker dan Laporan Satwil

Cara menambah data pada Menu masing-masing dapat dilakukan dengan cara

sebagai berikut :
1. Pertama klik menu Data Menu kemudian klik submenu “Tambah Data Menu”.

2. Kemudian akan diarahkan ke halaman table Tambah Menu maka akan tampil data
isian “Nama Menu” lalu di Submit.

3. Pada masing-masing Submenu dapat di Update, Hapus dan Tambah Sub.
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T Oaven|(Scetointon X 4 VAR O B X

€ 9 C 8 ecticepclmselongmens e w MWNOAL G

Tambah Meau

3.2.2.2 Menu Data Bagian

T O tipan|(O%cetsitater X 4 v = 0 X

€ 9 C 8 ecticepoismselongbagon &

Data Bagian

Show 10 rows Excel POF  Columa visibility

Search:

. Nama Bagian “ A Jenis Tangeal Dibast ¢ A

1 KASI TIK POLRES LUBUKUNGGAY KAPOLRES LUBUK UNGGAY Sub iretur 2204-120907:39 Update

2 KANIT RESKRIM SEK BUAY RUNJUNG Polsek Busy Runjung Kanit/Ksur 20220411 14:07:58

3 KASUBSIDUMAS SINAS. Kaghwas Res OKU Selan KanitKaur 20220411 140101

4 KASUBBAGRENMIN KASON Sub ireitur 20220411 683021

s PS. KAURMINTU SAT RESKRIM SAT RESKRIM POLRES LUBUKLINGGAY Kanit/Kaur 202240408 20:09:02

6 KBO SAT RESKRIM POLRES LUBUKLINGGAY WAKAPOLRES LUBUKLINGGAU KantKaor 20220408 100424 Update

7 KASUBBAGANEV BAGBINOPSNAL DIR BINMAS Sub Direbtur 2022:03-31 1510016 m |
s KASIUM POLSEK TALANG KEUPA KAPOLSEK TALANG KEUAPA KaniKaur 020321103311 Update

9 KANIT SAMAPTA POLSEX PANGKALAN BALAY POLSEX PANGKALAN BALAI Kant/Ksur 2022031212250 m

10 KANITBINMAS POLSEK PANGKALAN BALA POSEK PANGKALAN BALAI KanitKaur 2224031212204
Showing 1 10 10 of 1,785 entries. -

—
#oLpCialUec¢anda AP o
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Didalam menu Data Bagian terdapat menu :
* Nama Bagian, Atasan, Jenis, Tanggal Dibuat, Aksi (Update)

Cara menambah data bagian masing-masing Satker/Subsatker dapat dilakukan

dengan cara sebagai berikut :

Untuk menambah data bagian dapat dilakukan, dengan cara klik tombol Tambah Data

Bagian.

Kemudian akan muncul form isian data yang akan diubah pada Tambah Bagian
berupa Nama Bagian, Jenis Bagian dan Atasan lalu klik Submit. Jika terjadi kesalahan
atau perubahan data yang telah ada dapat di klik Update lalu ubah data kemudian
Submit.

Tt lomeriate X 4 V=R 0 8 X
€ > C @ ectcepclsumelonbagan e »WOL

Tambah Bagian

@ HouoC-alNUued¢aa v ol



3.2.2.3 Menu Data Jabatan

e | (Dot X 4

Data Jabatan

Showl0rows~ Dxcel POF  Columa visibility

12

v = 0 X

@ % MU OL

Search:

. Nama Jabatan Sagian Rote Jenis + TangealOiduat Axsi

Wakapolda KAPOLDA Aana Wakapolda m
2 WADIR PAMOBVIT WADIR PAMOBVIT s wadie 2021:1008 18:46:55 m
3 WAKA POLRES LUBUKLINGGAY WAKA POLRES LUBUKUNGGAY Ausn wisdic 021018151457 [ oo
4 WADIR RESNARKOBA WADIR RESNARKORA A wsdie 20211008 183848 m
5 WADIR LANTAS WADIR LANTAS ALy Wadir 2021-1008 18:46:12 m
6 WADIRRESKRIMUM POLOA SUMSEL WADIRRESKRIMUM POLDA SUMSEL Auna Wadit 20211021 143133 m

WADIRPOLARUD WADIR POLURUD Asan wsdic 0211008 154807 m
8 WADIR SAMAPTA WADIR SAVAPTA 890 wadit 008 184328 m
9 WADIR BINMAS WADIR BANMAS Aasan wsdir 20211008 184303 m
10 WADIRRESKRIMSUS WADIR DIT RESKRIMSUS Avsn wadit 20211008 183325 m

Showing 110 1001 1,69 eatries

BEoupe-alUe¢ana PR

Dimana didalam menu Data Jabatan terdapat menu :
* Nama Jabatan, Bagian, Role, Jenis, Tanggal Dibuat, Aksi (Update)

Cara menambah data Jabatan masing-masing Satker/Subsatker dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut :

Untuk menambah data jabatan dapat dilakukan, dengan cara klik tombol Tambah Data

Jabatan

Data Jabatam

e TR E e B ——

T — BT EC—— o e -

- P mree S e aT e

e B
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Kemudian akan muncul form isian data yang akan dirubah dengan melakukan
perubahan data Tambah Jabatan berupa Nama Jabatan, Bagian, Akses dan Jenis
Jabatan lalu klik Submit. Jika terjadi kesalahan atau perubahan data yang telah ada

dapat di klik Update lalu ubah data kemudian Submit.

T O tsvaan | (SRcedont. X 4 v - o0 x

€ 9 C 6 ecticepoimmelonjatatan @ o »EOa

Tambah Jabatan

& Nama Jabatan

@ HovoC-alNUed¢ana 2T o]

3.2.2.4 Menu Data Jenis Surat

B Cvaton| (Ome oot X | 4 v - o x

€ 5 C 8 ectcepoisumselonsunt © % »EOL
= LY
Data Surat font

Showl0rows~ Dxcel POF  Columa visibility ~

H

. Nama surat ¢ Tanggal Dibuat i
1 TAXKAH 20210928 153642
2 SURAT UNDANGAN 20210915 0045:44
3 SURAT PERJAN JUAN KINERJA 20220301 14:10:44 Update

4 SURAT PENGUMUMAN 20220301 14:31:44
s SURAT PEMBERITAHUAN 20220304 1007:33
3 SURAT EDARAN 2210915155926
7 B 2021.09-150852:10
s st 2021-09-15 155800
9 SPRINT 20210915 12:12:08
10 ) 20211203 220049

Showing 110100121 entries

HoLpoe-alNUecaa R
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Dimana didalam menu Data Surat terdapat menu :
» Nama Surat, Tanggal dibuat, Aksi (Update)

Cara menambah data Jenis Surat masing-masing Satker/Subsatker dapat dilakukan

dengan cara sebagai berikut :

Untuk menambah Data Jenis Surat dapat dilakukan, dengan cara klik tombol Tambah
Data Surat

BB Twre Suren | § Omga Paste S - -

«- - < W @ T G PP D o

Data Surat

- Tambars Dats St

Kemudian akan muncul form isian data yang akan dirubah dengan melakukan
perubahan Tambah Surat berupa Nama Surat dan Format Surat, lalu klik Submit. Jika
terjadi kesalahan atau perubahan data yang telah ada dapat di klik Update lalu ubah

data kemudian Submit.

T Oratunt|(Oncefoatum X 4 v = 0 X

€ > C @ ectcepclmselongunt @ % »EOL

Tambah Surat

& Nama Sueat
|

& Format Surat
B G0DIRORXLEARBG «~» QAN S a2OeODOC®wRY
BI WS XX &L =iz ANk AW ICU- @ NZOEEOQO

Ses o Fommt o« Fet < S~ A-D-% D2

@ HouLoeCe-alUeEada Ao i



Contoh Bentuk Surat Dinas “Takah”

T Owatum | Onetodaton X 4 VA= O B X

€ > C b ectcepclmmelonsunt e »EOAL

Tambah Surat
Data Sura
&Nama Surat

TAXKAN

& Format Surat

B BDIRORXLERG « QAN NS aRODOE®CY
BIUSXXY VL ANZRTAW ALY @ NESOBEQQTO
S o Fomat Fore CJADR D2

MAP TATA-NASKAH

@ Pupoe=ablUe¢aa Ao i
3.2.2.5 Menu Data Pengguna
B it X |+ v - o0 x
€ 3 C 8 comcroinmsntoniuse cner AUOD
- C I
User User
+ Tombah Usee
Search:
oW Nama Lengkap * abatn m Reset Password i
1 . . KAUR TAKKAN SETUM (et Update  RoleMens
2 - . KAKANPOS SETUM [ et
3 - A RENMIN SETUM [hese|
. . A KASUBEAG BINSETAKAM SETUM Uplosd Reset| Update  RoleMeny
s 71015 RAMMATILLAM, SH. SIUM POLRES OKU [t Update  Roleens
3 0030004 ARMIQSIP KAPOLSEX PSEXSU POLRES LAYAT (et
T s60s0742 A ROBI ALAMSYAM PS.KANIT KAMNEG SAT INTELKAM heset|
s 65070614 ARONIROMULS HAM KABAG REN POLRES MUARA ENIM [eset]
9 croront A SYARIFUDDIN KASIUM POLSEK LUBUK BATANG POLRES OKU [t
0 swms AAN SRIVANTO, SH, MH PANIT 2 SUBDIT 2 DITRESNARKOBA [t Update  Role Mo
Showing 110 100f 1470 entries. In
—_—

o

HouoezalUec¢aa s

not
wovze
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Didalam menu Data Pengguna terdapat menu :

* NRP, Nama Lengkap, Jabatan, TTD (Upload), Reset Password (Reset) dan Aksi
(Update, Rolemenu)

Cara menambah Data Pengguna masing-masing Satker/Subsatker dapat dilakukan

dengan cara sebagai berikut :

Untuk menambah User dapat dilakukan, dengan cara klik tombol Tambah User

T e § € A S T— - -

o - - - AT e e . . e et

Kemudian akan muncul form isian Tambah User yang akan diubah berupa NRP,
Jabatan, Nama Lengkap, Username, Email, No. Telepon, Alamat dan Password lalu
klik Submit, pada TTD dapat di Upload Tanda Tangan Pejabat, Pilih Tanda Tangan
kemudian Submit, pada Reset Password dapat di ubah password sesuai sebutuhan
kemudian Submit dan untuk Role Menu terdapat data Relasi Menu Pengguna. Jika
terjadi kesalahan atau perubahan data yang telah ada dapat di klik Update lalu ubah

data kemudian Submit.

m HouoCalBUec&aa STCH



Contoh Surat Data Relasi Pengguna (Kapolda)

o et | (ORce ot X | © (022 Whnep x| @ snwonuzmames x | +

R TNV 29 IMTI2N

€3 C & relssid s eylpcs ML NUAVRIOZ, SN ZREHVIOOGL VPN LMy N MM LI NIy V2RIY2Y4OTEONOZNOGUNYIKSYTUAMGMIYZMaMGNAMTYA.

Nomy ] DRSTONI HARMANTO MM
Bagian : Kapoida
Jsbstan 2 KAPOLOA

Data Merw

Dashbosrd
O sty venw
O pataogian
© Dot Jodatan
O Data Jenis Surat

) Data Pengguns
O Data Surat Masuk /Ketuar Disposisi
Surat Masuk Belum O Proses
Riwayat / History Surat Masuk
Surat Tembusan
Surat Masuk Yang Oi Arsipkan
O Surat Masuk Yang Telah Di Disposisi
8 Verifiau Surat
Riwayot /istory Surat keluar
Surat Revisl
8 Surat Selesai
O Data Surat Keluar

Surat Masuk Satker

x

¢« »0a

Laporan Satker
O Laporan Satwit
HoupCeiauldNUe¢anas PSR T4
Contoh Upload Tanda Tangan
T uwitCrassintome X | © (20 Whakp x| @ sranwonuzzamey x | 4 v = 0 X
€ > C b ectcpoiumtoned «wew MO &

Upload TTD

& Tanda Tangan

Nofie casen

B sranaonit g A B tptomeucipd A B Dptoame dsipd A

@ HoLupoCLalNVec¢aman

17
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3.2.3 Halaman Surat Masuk

Halaman Surat Masuk E-Office menampilkan Data Surat Masuk/Keluar Disposisi,

Surat Masuk Belum di Proses, Surat Tembusan, dan Pencarian Surat Masuk.

Surat Masulk

&FP Data Surat Masuk /Keluar
Dispo=sisi

&P Surat Masuk Belum Di
Proses

&> Riwayat/ History Surat

Masulk
&P Surat Tembusan

&P Surat Masuk Yang Telah
Di Disposisi

&P Pencarian Surat Masuk

3.2.3.1 Menu Data Surat Masuk/Keluar Disposisi.

T O tuntiana|(Ofceiol X © (10 Wk X 4+ v = 0 X

€ 9 C @ ecticepclsmsalonysuntmank «n e w MOR
3 LI
Data Surat Masuk Suatmasuk

= Tambah Data Surat Masuk
Show10rows~  Dxcel  PDF  Columa visibility ~

Search:

Tanggal
* Nosunt Informasi Fite Dibuat ¢ Pembuat Surat Derajat Status

Aksi
300/75/M2022 o Perhat IO BANTUAN PLRPANANGAN PLRSON m 20220418 ETIKAYUNURS SOS(RENMINSETUM)  Seera suattory  [[EPRRERTY c
o Pengren BUMTI Qe 121529 Sather
o Jers Surst NSTANS LUAR

o Feghaian: MONON BANTUAN PUISANAVGAN PLRSONEL

2 WCERAVR o Perihat MOMON PLRREVBANGAN PERRARA POANA m 20220418 ETIKAYUNUR.S SOS(RENMIN SETUM)  Segerd Swratbay Oisposisl  Mopus (Gl ®l
o Pengrie KANTOR SANTUAN HUSLM (OSA 120031 Sather Dagosns

o Jeris Surat POS 177 DUMAS
o fieghauin MOMON PUIEMBANGAN FLOARA MOANA

3 o © Prerihat peagaiean ayd pebuatan program apbhaont m 20220418 ETIKAYUNUR S SOS(RENMIN SETUM)  Bidsa Swratbary Oisporisi  Hapus (<3
STN/PTK2/2022/Setum s 105534 Sathe
o e IASETUM IO

o Jevis S W
o Beghain pengapan by pemtustan progm splhan
Ruby Gl [AReavy PO Somsel

4 B/ISOTUTOLIONAN0N2022  * feriot PLIMORONAN BANTUAN PENGARALAN O m 20220818 FARIDAAPRILLAMIRENMINROOPS)  Segens swatio [
pcs o I o Sathee Disposii

o Saghasan PEROMONAN BANTUAN PONGRARAN OAN
PEVGAMANN SOANG.

S GOIYUNOSBRBUKHI/NZ2  * Aot UNDANGAN UNCAAWSUOA KL 15 BB mmotis  ETAVMURSSOSRENMNSETVM) B s ISR -

BouoCzmbdUe¢aas T
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Didalam menu Data Surat Masuk/Keluar Disposisi terdapat menu :

* Nomor Surat, Informasi, File (Lihat), Tanggal Buat, Pembuat Surat, Derajat, Status

dan Aksi (Disposisi, Hapus, CC dan Isi Disposisi)

Cara menambah data Data Surat Masuk masing-masing Satker/Subsatker dapat

dilakukan dengan cara sebagai berikut:

Untuk menambah Data Surat Masuk dapat dilakukan, dengan cara klik tombol Tambah
Data Surat Masuk

Data Surat Masuk

= Tambal Datas Surat Masul

ShHhowe 10 rowws ™ L= Lo =

Kemudian akan muncul form isian data yang akan diubah dengan melakukan
perubahan data Tambah Surat Masuk berupa Nomor Surat, Tanggal, Pengirim,
Derajat Surat, Ringkasan Ini, Tembusan Surat, Perihal Surat, Klasifikasi Surat, Jenis
Surat, File Surat Masuk (pilih file surat/Browse) dan Bila dibutuhkan Surat dapat
dikunci bila bersifat Rahasia lalu klik Submit. Jika terjadi kesalahan atau perubahan

data yang telah ada dapat di klik Hapus lalu ubah data kemudian Submit.

Tambah Surat Masuk

& Nomor Surat”

& Derajat Surat

& Ringkasan isi-

&xunci Surat*
O vidak

7 HoupoCalNUec¢aas "o e
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Contoh Surat dari Instansi Luar dengan klik Lihat pada tabel File

T Ov St Masik | EOfe Pk X | @ (121 Whatspp x| +

€ 2 C @ eofficepolsumselorg/suratmasuk. o W% 02

Lihat File

11783_inbox_2022-04-18 12-15-29.paf.

BUPATI OGAN KOMERING ULU TIMUR

Martapura, 11 April 2022

Kepada
1 300/ 175 /IV/2022 . Kapolda Sumatera Selatan
: Penting di-
: 2 (Dua) Lembar Palembang
: Permohonan Perpanjangan Bantuan
Personil

ViewerJs

m EorpDeaEUeECaadm ACC)

Contoh Disposisi Surat klik Disposisi akan tampil History Perjalanan Surat berupa

Tanggal Disposisi, Riwayat Perjalanan Surat dan Pengirim.

T OoatuntVasa | (Ofcetolc X © (121) Whanigp x| + v = 0 X

s ew »OQ

€ 2 C @ eotcopcisumselonysuntmas X

History Perjalanan Surat

Tanggal Disposisi: -
Riwayat perjalanan surat:

* ETIKAYUNUR.S.SOS(RENMIN SETUM) - HJDEWI RAMDANLS H[KASETUM)
 HJ.DEW RAMDANI, S H(KASETUM) - Spripim Poida Sumsel{SPRIPIM)

Pengirim : ETIKA YUNIARS SOS(RENMIN SETUM)

@ HouoCzabUeE¢hasn ~ e
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Contoh Data Isi Disposisi akan tampil Perintah, Disposisi, Isi Disposisi dan tanggal

m

Show 10 rows Dxcel  POF

Search:
Perintah Disposisi 15l Disposisi Tanggal
Wakapolds * MUMAMMAD BARLY RAMADMANY.S M_S.LK( DIR RESKRIMSUS ) PELAJARI, MONITOR PERKEMBANGAN, PROSES SESUAI PROSEDUR o 2021-10-22 13:49:06
DIR RESKRIMSUS o KOKO ARIANTO WARDANLS. LI MM KASUBDIT 4 DIT RESKRIMSUS ) PELAJARI * 2021-10-22 13:49:06
Showing 1 102 of 2 entries
= " :
HPupopeCeELaulNUe¢haas= Am 9O o
x| + v - 0 X
~ @ »0 2
Data Surat Masuk
List Surat Masuk Csternal | INEIEELIE TS0
Showl0rows~ Excel POF  Columa visibility ~
Search
Pembuat Tonggal
. No Sunat Informasi Surat Diduat +  Denajat Status File Al

AdmioAOMIN) 20220334 Seges  Tebah m Mistory Pt W

137/1/L06.5.5.3/2022/01T . 1407:52 Diproses PerpaanSunat  Disposis [LURT
LANTAS . FRNAMEANAN SUCATAAPY LARAS
2 12MWON202 AGmin/ADMIN) 20220314 Sepees Oiarsipkan Prnt i
11:46:28 Oisposisi [0
3 a2 Prat [}

ASmIn/ADMIN)  2022:03-14 Segera Oiarsipkan m
Perlanan

11:44:40 PRl Osposisl

4 00506662022 AmADMIN]) 20220310 By Telah m Watory Pt W
10324 Oipeoses Perssnsunt  Dspos (00

S 422/632/Dispora PK/2022 i Ko perispen pelsbaunasnbegutse  AminADMIN] 20220310 Segers Telsh m Pt "
10136 Oipeoses Perpoangont  Dispos [0

HoupeZablUecC¢aas " PO e
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Memuat Data Surat Masuk khusus dari Admin yang belum di proses.
Di dalam menu Data Surat Masuk terdapat menu :

* Nomor Surat, Informasi, File, Tanggal Buat, Pembuat Surat, Derajat, Status, File

(Lihat) dan Aksi (History Perjalanan Surat, Prin Disposisi dan Isi Disposisi).

Cara melihat data Surat Masuk Belum Diproses masing-masing Satker/Subsatker

dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Untuk melihat data Surat Masuk Belum Diproses dapat dilakukan, dengan cara klik
History Perjalanan Surat maka akan tampil Tanggal Disposisi, Riwayat Perjalanan

Surat dan Pengirim.

T Oratvmima|(Sncedon X O (12 Whnkp x 4+ v = 0 X

€ 9 C b ectiepolmmielon s @ 02

History Perjalanan Surat

Tanggal Disposisi: 20220322 11:35:59
Riwayat perjalanan surat:

o AGmin/ADMIN) - Speipim Polda Sumsel|SPRIPIM)
$ SPRIPIM)  DRS.T HiKapoids)

o DRSTONI HARMANTO MH(Kapolda) - ULUNG SAMPURNA JAYAS.LK M M{IRWASDA SUMSEL)

* DRSTONI HARMANTOM.H(K3palda) - Drs, SUDAL MURSALIN(KARQ LOGISTIK]

« DRSTONI HARVANTOM.H(Kapolda) - RUDI SETIAWAN S.LK.S H. M HWakapo'da)

o ULUNG SAMPURNA JAYAS.LIM.H/IRWASOA SUMSEL) - FEBRI KURNIAWAN MARUF,S.LK,S HIRBID 1 ITWASDA)
o RUDISETUAWAN SLK SHM. ida) « Drs. SAIDAL MURSALIN )

* Drs. SADAL MURSALIN(KARO LOGISTIK) - KADAFT IMTISAN S S1_M.T(KABAGPAL ROLOG)

Pengirim : AdmalADMIN)

@ BOoLODC-aBEVeE¢aan APo

Contoh Print Disposisi apabila Disposisi akan di cetak (hard copy) yang memuat data
Surat Disposisi berupa Lembar Disposisi (Nomor, Surat, Tanggal Surat, Perihal dan

Ringkasan Isi) dan Isi Disposisi (Nomor, Perintah, Disposisi, Isi Disposisi dan Tanggal)
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T Ovt St Mok [ OflcePobe X G Pt Dspons | (0% X | © (2w x| + v - 0 X
C  § ecticepoisumselonprndspossy9i0é e % »02
] POLDA SMATIASLLATAN Print 1 sheet of paper QL &
@ 1 e s 50, P, g, s P, o S AL
Pri Destason B CPONLSns v P .
rit
P s [ v
\ Copes ' ) 320550
-
Colr Coke -
Mare setting v
o ore vetogs
™ .
Pt ST
Rie v
Isl
)
s Tanggal
1 2002032
1431
1 20020521
132750
Cancel
1 » n i 20220322
113559
15 KARO LOGISTIK o KADASIIHTISAN,S.SLMT | KABAGPAL ROLOG ) PROSES SESUAI PROSEDUR, 1. Kooed dg D2 Lantas. 2. Cek senpi bita apakah mencub hoordian, 3. Laporkan 20220322
tindak Lanjutnya. ths 11:3559
u - & . wn
HoupCLulNUe¢Chas= AP woam

Contoh Isi Disposisi memuat Data Isi Disposisi berupa Perintah, Disposisi, Isi Disposisi
dan Tanggal

poun | (Ofcefolss X © (122 Whenkgp. x 4 v = 0 X

€ C @ ecticepolsumselony/ce

1l

Data Isi Disposisi Lo X
Show 10 rows ™
Seach:
Perintah Disposisi 13 Disposisi Tanggal
Kapolds © ULUNG SAMPURNA JATAS.LK. MM IEWASOA TINDAKLAN o 2020001
SUMSEL) 1321
« Drs.SUDAL MURSALIN( KARO LOGISTIK . 20020002
 RUDISETIAWAN S.LK. S HMH( Wakapolds ) 113559
o 20020022
« Drs.SUDAL MURSALIN{ KARO LOGISTIK DeUNi, prosedur / SOP 6an déministrasidilaksanakan, mha Gikuti 6 pengendlan, pelatinan kpd aws . 20020302
113559
ot Masuk Keluar
IRWASOA o FEBRIKURNIAWAN MARUFS.LK. SH{IREID 1 wastor . 20220021
SUMSEL ITWASOA) 13210
KARO LOGISTIK o KADAFI INTISAN.S.SLALT( KABAGPAL ROLOG ) PROSES SESUAI PROSEOUR, 1. Koord 63 it Lantas. 2. Cek senpi kitd apokah mencubupi, hoordkan, 3. Laporkan tindak o 20020002
ajutaya. ths 13559

Showing 1104 of 4 entries

PuOoeCo

Ue ¢haa= SOC
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3.2.3.3 Menu Data Tembusan Surat

Show10rows~ Excel POF  Columa visibility ~

Search
Tangzal
v Nosunt Informasi File  Status - Dibuat Aksi
B/ND-10/IV/OPS.1.1/2022/Binops e . 2020418 Hsory Pt [
094200 prjotonan sust PRI oisposisi
2 BND-225/V/OPS.1.1/2002/RO0PS file - 2020818 Mestory prien w
095436 prjatanan surst SR oisposisi
3 B/ND-224/V/OPS.1.1/2022/RO0PS file - 2020414 Mestory Punt ]
095044 Perpptaran sont SN Osposisi
4 RNOTLL21/2022/Rumbit 20220013 Hsory priot
150447 Prerjatanan sont [0
S BIND226/V/OPS.1.1/2022/Binops fle - 20220012 History Pt
160004 Prrjatanan surse LSO
6 ST/266/M/WAS.20/2022 File . 20220801 Msory it
160923 Prrjatanan surst LSO
T BNOTRM/KER/2022Na0ma e . 20220001 Hssory print ]
a5/ 103636 periatanan surst BESE Oisposisi
~ 5 2
HOouoOCLulEUedadads= A PO ogn

Pada menu Data Surat Tembusan terdapat menu :

* Nomor Surat, Informasi, File (Lihat), Status, Tanggal Buat, dan Aksi (History
Perjalanan Surat, Prin Disposisi dan Isi Disposisi)

Cara melihat data Tembusan Surat dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut:

Klik History perjalanan surat Kemudian akan muncul Data History Perjalanan Surat
berupa Tanggal Disposisi, Tujuan Disposisi dan Pengirim.

History Perjalanan Surat

Tangeat Oisposisi 2022-04-18 11:49:02

Show10rows~ Dxcel POF  Column visibility ~

No Surat

B/ND-10/IV/OPS.1.1/2022/Binops

B/NOD-225/IV/OPS.1.1/2022/RO0PS

HouoOeCE=alUe¢Ea s



25

Contoh Data Isi Disposisi berupa Perintah, Disposisi, Isi Disposisi dan Tanggal

ot Teian | (0o P X © (120 Whatigp x| +

€ 5 C @ ectcopotmmintonyunice new »0O2

History Perjalanan Surat

Tanggat Disposisiz 2022.04-18 11:49.02
Tujuan Disposisi :

o FARIDA APRILLA(RENMIN ROOPS) - DRS KAMARUDIN M.SI(KARO OPS)
© DRSKAMARUDIN M. SI(KARD OPS) - M.LATAKHZAN,SH,M.SI (AURKEU ROOPS;

Pengirim : FARIDA APRILLAMIRENMIN ROOPS)

Data Isi Disposisi

Show10rows~  Dxel POF  Column visibility ~

Perintah Disposisi 1 Disposisi Tanggal

Search:

FARO OPS o MLATAKMZAN,SHM.SI{ KAURKEU ROOPS TINDAKLANJUTI o 20020418 11:49:02

Showing 1to 1 of 1 entries

m HoupoCLalNUe¢Cadad= APO em

3.2.3.3 Menu Data Pencarian Surat Masuk

T Pexrantontiona [ (0% X © (1) Whanigp x| + VIR =R O X
€ 9 C b ectcapoisumselon/sunt masuk o @9 »0 2
= - .
= -2
Pencarian Surat Masuk Surst msuk
+ Tambuh Data Surat Masuk
Show10rows~  Excel POF  Columa visibility ~
Search:
Tanggal  Pembuat
* Nosunt Informasi File  Dibuat ¢ Sumat Denjat * Status  Akst
1 30011752002 20220818 RENMIN Segena Sunt « I T
121529 SETUM Sather [

2 BRIV

0220418 RENMIN Segers Surat Oispossl <Y Print B Mg
120030 SETUM Sather Disposal  Dispoisl

o Jematent #

o Hnghasan MOM
LA POANA

3 B/ND-S7/IV/PTK2./2022/Setum o PRl genppan oy pentuatin m 20220418 RENMIN B Sunat Oisposil (< Priet N Haus
sy ,ﬁ.xm:wc\mum 105534 serum Sather Oispossl  Disposis!

o Bnghasn penppn b

Fermbuatan gty apihas buby
gl € Ubraey Polda Semel

ONAN BANTUAN. m 20220418 RENMIN Segena Sunt [ priet B Haus
N PUNGAANAN

094227 ROOPS Sather Obpossl  Disposisl -

4 B/150/TUTO1.10/24)04/2022 Ll
PN

BouoC-aBEUeCadadu ACTI
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Di dalam menu Data Pencarian Surat Masuk terdapat menu :

* Nomor Surat, Informasi, File, Tanggal Dibuat, Pembuat Surat, Derajat, Status, Aksi

(Disposisi, Cc, Prin Disposisi, Isi Disposisi, Hapus)

Cara melihat data Pencarian Surat Masuk masing-masing Satker/Subsatker dapat

dilakukan dengan cara sebagai berikut:

Melihat Pencarian Surat Masuk Kemudian akan muncul data Data Pencarian Surat
Masuk dengan ketik perihal surat atau nomor surat yang akan dicari dikolom Search
kemudian enter maka akan tampil dilayar monitor surat yang dibutuhkan. Untuk

melihat isi surat dapat diklik lihat pada kolom file, maka isi surat akan tampil dilayar.

Contoh Surat Masuk dari Instansi Luar

X © 021 Wateo x|+ SO

¢ C 0 ectcapoiumplon wotmask oR e 202

Lihat File

11783 _nts

BUPATI OGAN KOMERING ULU TIMUR

Martapura, 11 April 2022

Kepada
1 300/ 175 /IV/2022 Yth. Kapolda Sumatera Selatan
Penting di-

¢ 2(Dua) Lembar Palembang

: Permohonan Perpanjangan Bantuan
Personil

m BoLODCsaBVe¢hdsn AP W
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3.2.4 Halaman Surat Keluar

Halaman Surat Keluar pada E-Office terdiri dari Halaman Surat Keluar Satker/Satwil

dan Halaman Surat Keluar pada admin Setum

3.2.4.1 Halaman Surat Keluar Satker/Satwil

Halaman Surat Keluar Satker/Satwil pada E-Office menampilkan Riwayat/History

Surat Keluar, Surat Revisi, dan Surat Selesai, Data Surat Keluar dan Surat Masuk
Satker.

x s eocffice poldasumsel - Search X /= Data Surat Keluar| E-Office Pold. x - = [x]

e officapolsumsel.org s ® T v @ @

a Sumsel = = 2
6 T vRssos Data Surat Keluar el B
=+ Tambah Data Surat Keluar | List Surat Eksternal | List Surat internal
Master
Data Bagi
& Dara Bagian Show10rows= Excel PDF  Column visibility =
@ Data Jabatan Search:
# No Surat Perihal Bentuk Surat Status Tanggal Surat Tanggal Dibuat Dari Waktu Terima Aksi
No data available in table
Showing 0 to 0 of 0 entries
dasuk Belum Di Previous = Next

@ Surat Tembusan

Surat Keluar

istory Surat
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Cara menambah data Data Surat Keluar masing-masing Satker/Subsatker dapat

dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Untuk menambah Data Surat Keluar dapat dilakukan, dengan cara klik tombol Tambah

Data Surat Keluar

> le = office polda sumsel - Search

e—officepolsumsel.org/ e

ETINA VUNILAR,S.SOS Data Surat Keluar

== Tambah Data Surat Keluar

Kemudian akan muncul form isian data yang akan dirubah dengan melakukan
perubahan data Input Surat Keluar berupa Data Surat terdiri dari Rujukan Surat, Tipe
Surat, Nomor Surat, Kategori Surat, Derajat Surat, Tanggal, Perihal Surat, Klasifikasi

Surat, Yang menandatangani dan Kunci Surat (Tidak, Ya) jika Rahasia lalu Simpan.

O | & eofice-Search X | Iy eofice poldasumsel-Search X 7= Input Surat Keluar | E-Office Polc X+ - 9 X

& 5 C @ https//e-officepolsumsel.org/keluar/form_surat N e 0 O (o]
= E-Office PoldaSumsel [ L)

Keluar / Form surat

Q GIATTECCONE [nput Surat Keluar
(2 rennserun )

[CRe el lsiSurat  Tujuan/CC

Master
o pui .
o Rujukan Surat Masuk
@ DataBagian
N Tanpa Rujukan

ata Jabatan

& Tipe Surat*
& DataPengguna o’k

Surat Pimpinan v

Surat Masuk
s ¥ s §
@ DataSurat Masuk /Keluar @ Nomos Sut annal
Disposisi
Surat Masuk Belum Di

() i am & Jenis Surat & Perihal Surat*
Proses.

Silakan Dipilih. v
@ Riwayat/ History Surat
Masuk & Kategori Surat* & Klasifikasi Surat -
@ Surat Tembusan Eksternal v | ~Silakan Dipilih b
Surat Keluar & Derajat Surat* & Yang Menandatangani *
@ Riwayat /History Surat Silakan Dipilih v Silakan Dipilih. b

keluar

aKunci Surat*

@ SuratRevisi

O Tidak Ya

@ Surat Selesai
@ Data SuratKeluar

@ Surat Masuk Satker
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Setelah Data Surat disimpan otomatis akan keluar menu Isi Surat berupa Jenis Isi
Surat dan Isi Surat kemudian klik Choose File/Pilih Surat dan upload surat dalam

bentuk Pdf lalu Simpan

e-office - Search X | I eoffice poldasumsel-Search X/ Input Surat Keluar | E-Office Polc: X
‘ P i

& » O @ https//e-officepolsumselorg/kelu =13492 A Q g

/& E-Office Polda Sumsel

Q enkavunirssos  MITVING Surat Keluar Keluar | Formsurat
Sl & fovnserun )

Master
® oaaagin ;JenislsiSurat'
Upload Surat v ‘
@ Data Jabatan - i
& I5i Surat {Harap mengisiData Surat Terih danuly seelum mengis 191 SURAT

& DataPengguna

ChooseFile [No file chosen
Surat Masuk
@ Data Surat Masuk /Keluar W

Disposisi

@ Surat Masuk Belum Di
Proses

Setelah Isi Surat disimpan otomatis akan keluar menu Tujuan/CC berupa Tujuan Surat
dan Grup Tujuan. Bila Tujuan Surat Kasatker/Kasatwil maka surat akan selesai
dengan keluar Qr Code Kasatker/Kasatwil, namun bila Tujuan Surat ke Kapolda maka

surat otomatis ke Admin Setum untuk diverifikasi.

Input Surat Keluar

Datasurat  lsisurat [ERETYES

& Tujuan Surat sk wojs i

& Grup Tujuan fesk wagb e

~TanpaGrup--

Simpan dan Teruskan

. | x

B sean2n- aN2.pef A

8 O Typeheretosearch o @ m m MUY e 32 berawain A BE AW v, O

|o
]
)
|\
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3.2.4.2 Halaman Surat Keluar Admin Setum

Halaman Surat Keluar E-Office menampilkan Verifikasi Surat, Riwayat/History Surat

Keluar, Surat Revisi, dan Surat Selesai.

Surat Keluar

@D Verifikasi Surat

@D Riwayat /History Surat

keluar
@D Surat Revisi

@® Surat Selesal

3.2.4.2.1 Menu Verifikasi Surat.

Dimana menu ini digunakan untuk melihat dan mengolah data serta melihat pengajuan

perubahan Menu Verifikasi Surat oleh pengguna aplikasi.

- T ——— —— i
T Verifikasi Surat | E-Office Polds X _ c ol x|

€ > C O 8 nitpsy/e-officepolsumsel.org/keluar/bary & ® =
~
= = o
= = a
Verifikasi Surat Keluar / Baru
Show10rows~ Excel PDF  Column visibility ~
Search:
Bentuk Tanggal Tanggal Waktu
#  NoSurat “+  Perihal “¢ Surat ¢ Status 2 Surat *°  Dibuat ** Dari e Terima ¢ Aksi
1 sy PELAKS ST Acc/Teruskan, 22-04-2022 22-04-2022 KABIDKEU, 22-04-2022 Verifikasi
JIV/REN.4.2/2022 PENYALURAN KABIDKEU 10:33:32 KOMBES POL. 11:35:17 Surat
BTPKLWN PD HENI
MINGGU KE 3 BLN KRESNOWATI SP.,
APRIL 2022 S.E, M.SL
Showing 1to 1 of 1 entries

1 9 » A € B4
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Dimana didalam menu Verifikasi Surat terdapat menu :

* Nomor Surat, Perihal, Status, Tanggal Surat, Tanggal Dibuat, Dari, Waktu Terima
dan Aksi (Verifikasi Surat)

Cara melihat data Verifikasi Surat masing-masing Satker/Subsatker dapat dilakukan

dengan cara sebagai berikut :

Untuk memverifikasi surat keluar dari Satker/Satwil, diperiksa apakah surat sudah

sesuai dengan tata naskah dinas Perkap Nomor 7 Tahun 2017.

Dengan cara klik verifikasi surat akan muncul file surat yang akan diverifikasi apabila
telah benar dapat di klik ACC. Jika terjadi kesalahan atau perubahan data dapat di klik
Perbaiki Surat dengan mencantumkan kesalahan surat lalu ubah data sesuai naskah
dinas yang benar. Surat akan dikembalikan lagi ke Satker/Satwil pengirim surat. Bila
surat telah diperbaiki akan diupload ulang oleh admin Satker dan diverifikasi lagi oleh
admin Setum. Surat yang telah di ACC oleh Admin Setum secara otomatis ke Admin
Spripim, jika di ACC akan ke Wakapolda, setelah di ACC otomatis ke Kapolda.

O 15 Surat Kebuar | E-Office Polds X |+

g
Q

€ (¢ 08 ‘e-officepolsumsel.org

Perihal : PELAKS PENYALURAN BTPKLWN PD MINGGU KE 3 BLN APRIL 2022

KEPOUSIAN NEGARA REPUBUK INDONESIA
DAERAM SUMATERA SELATAN

SURAT TELEGRAM
KAPOLDA SUMSEL

TEMBUSAN 3 KARO OPS POLDA SUMSEL
2 IRWASDA POLDA SUMSEL 4 DIRBINUAS POLDA SUMSEL

NOMOR su AVREN 422022 oL Q42022
AAA TTK  REFF TTKOUA

SATU TTK UNDANG-UNDANG NOMOR 2 TAHUN 2002 TENTANG
KEPOUSIAN NEGARA REPUBUK INDONESIA TTK

DUA  TTK SRY KEPALA KEPOUSIAN NEGARA REPUBUIK INDONESIA-
NOMOR : 1276AVIOPS2/S0PS TGL 21 APRIL 2022
TENTANG PENYAMPAAN PERUBAMAN TARGET BLT-
MINYAK GORENG TTK

TIGA  TTK SURAT TELEGRAM KEPALA KEPOUSIAN NEGARA
REPUBUK INDONESIA NOMOR STRAMTAVIOPS 2/ 2022
TOL 21 APRIL 2022 TENTANG PE
PENYALURAN BTPKLWN POLRI TAHAP I TTK

3.2.4.2.2 Menu Riwayat/History Surat Keluar
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| = | o e |
B Surstyangtelah diverifikasi | £ % | = S
L &} Q 8 hitpsy//e-officepolsumsel.arg/keluar 8% T =
=
= = 2
Surat yang telah di verifikasi Keluar

+Tambah Data Surat Keluar | List Surat Keluar Eksternal | List Surat Keluar Internal
Show10rows~  Excel PDF  Columnvisibility =

Search
Bentuk Tanggal Tanggal Isi Waktu
£  NoSurat perihal Surat status Surat Dibuat surat *  Dari Terima Rujukan Aksi
1 Sprin/ diperintzhkan menghadap SPRINT AccfTeruskan, 22042022 22042022 [QE  KABIDPROPAM,AGUS 2-042022
[N/WAS2.4/2022  Kombes Pol Agus Nurpatria, ADMIN 073528 HALIMUDIN, S.H.S.1K. 07:36:20
5.LK. jabatan kaden A
Ropaminal Divpropam Polri
dalam rangka klarifikasi
lanjutan pada hari senin
tanggal 18.april 2022 digedung
tnce lantai 7 Ropa
2 Kep/I83/IVj2022  KEPTESKOMPUTERPKNTKN  KEP AcefTeruskan, 22042022 22042022 [REORM  KARO SDM, UCU 22042022 ’T;«»‘Io"‘”
TAz022 ADMIN 07:49:46 KUSPRIVADI,S.LK,MH.MSI 075154 —
3 Kep/IS0/Nf2022  HASILVERIFIKAS| PENILAIAN 13 KEP AccfTeruskan, — 22-04-2022  72-04-2022 KARO SDM, UCU 22042022
KOMPONEN SELEKS! PESERTA ADMIN 075129 KUSPRIVADL, S.LK,MH.MS|  07:52:00
PELATIHAN KEPEMIMPINAN
NASIONAL (PKN) TINGKAT Il
LAN RI TA 2022 PANITIA
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e s e L

Pada menu Riwayat/History Surat Keluar atau Surat yang telah di verifikasi terdapat

menu :

* Nomor Surat, Perihal, Bentuk Surat, Status, Tanggal Surat, Tanggal Dibuat, Isi Surat
(Lihat), Dari, Waktu Terima dan Aksi (Lanjutkan)

Cara melihat data pada Satker/Subsatker dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut :

Dengan cara klik menu Riwayat/History Surat Keluar maka akan tampil di layar Surat
yang telah diverifikasi kemusian lihat pada table Status terlihat sudah sampai dimana
perjalan surat, bila tertulis ACC/Teruskan, Admin maka surat menunggu verifikasi

admin Spripim dan seterusnya sampai status ACC/Teruskan, Kapolda
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3.2.4.2.3 Menu Revisi Surat Keluar

T Surat Revisi | E-Office Polda Su- X ] +
€ C O 8 e-officepolsumsel.org. 0%

Surat Revisi

Showl0rows~ Excel POF  Column visibility -

. No Surat Catatan Status Tanggal Direvisi Aksi
1 ///OTL12./2021/SETY Revisi, SPRIPIM 01-04-202208.0624 m

Showing 1t0 1 of 1 entries

Di dalam menu Revisi Surat Keluar atau Surat Revisi terdapat menu :
* Nomor Surat, Catatan, Status, Tanggal Direvisi, dan Aksi (Revisi Surat Keluar)

Cara melihat dan mengubah data Revisi Surat Keluar masing-masing

Satker/Subsatker dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Klik Revisi Surat Keluar, akan muncul form surat yang akan direvisi dengan mengisi
ulang Data Surat terdiri dari Rujukan Surat, Nomor Surat, Kategori Surat, Klasifikasi
Surat, Yang menandatangani, Jenis Isi Surat, Isi Surat, Tujuan Surat, Tanggal, Perihal

Surat, Tujuan Surat, Derajat Surat dan Grup Tujuan lalu Simpan.

B Revisi Surat Keluae | E-Office P X |

o 8 ‘e-officepolsumsel.org, 0% ™

Revisi Surat Keluar

& Rujukan Surat Masuk -
2 Momor Surat & ranggat-

12-10-2021 11:31:40

& Jenis Surat & Perihal Surat
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3.2.4.3 Menu Surat Selesai

o [@,l sl
= L -
{s Data Surat Selesai | E-Office Pol X | =

&« C QO B htips//e-officepolsumsel.org/keluar/selesai 0% 1Y =
Py

f& E-Office Polda Sumsel = =

ﬁ Admin Data Surat Selesai Keluar / Selesai

Dashboard
e Showallrows~ Excel PDF  Columnvisibility ~

@ Dashboard

Search: | INPUT
Master
#  NoSurat ** Perihal * File ™ Rujukan ¢ QrCode **  Tanggal TTD Aksi
Data Menu
Dot Bogin 1 8//NLOGT2/2022/Rolog  lomba penghapusan T - e 206202 m
114217
Data Jabatan
2 Kepfsuratnyadiinput Laporan hasil pelaksanaan latpra ops ketupat musi 2022 21042022 Telah Diberikan
Data Jenis Surat V2022 151031 Nomor
(] -
& Data Pengguna 3 66,2022 sisLap Linat 19-04-2022 File Telah
. : 130356 Diperbarui
Surat Masuk
Data Surat Masuk /Keluar 4 BJND-194/IV/OTL112/2022/  LaporanInputRealisasi Capaian Kinerja TW 1 Semester 1 Tahun 2022 Lihat - Lihat 18042022 File Telah
Disposisi Ditsama 143442 Diperbarui

Pada menu Data Surat Selesai atau Surat terdapat menu :

* Nomor Surat, Perihal, File (Lihat), Rujukan, QrCode (Lihat), Tanggal TTD, dan Aksi
(Input Nomor)

Cara mengimput nomor pada data Surat Selesai masing-masing Satker/Satwil dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Surat yang telah di ACC oleh Kapolda, Kasatker/Kasatwil secara otomatis akan

kembali lagi ke Admin untuk dilakukan input nomor.

Kemudian klik menu Data Surat Selesai maka akan muncul data Input Nomor
kemudian di klik dan keluar form pengisian Input Nomor Surat yang akan diberi nomor
sesuai dengan Daftar Nomor Surat secara berurutan selama satu tahun.

Input Nomor Surat
& Perihal*

indihome masuk SPH Polda Sumsel dan pemindahan indihome

& Nomor Surat

B/ /IV/TIK.7.1/2022/Bid TIK|
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3.2.4.4 Surat Selesai pada Satker/Satwil

Do}

"

D id 0o

aawe_
POOEBREERAE!
H
pooooooEROE:!

Dimana didalam menu Data Surat Selesai terdapat menu :

* Nomor Surat, Perihal, File (Lihat), Rujukan, QrCode (Lihat), Tanggal TTD, dan Aksi
(Input Nomor)

Cara mengimput pembaruan surat pada data Surat Selesai masing-masing

Satker/Satwil dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Surat yang telah diberi nomor oleh Admin Setum secara otomatis akan kembali lagi ke

Admin Satker/Satwil untuk dilakukan pembaruan surat.

Kemudian klik menu Data Surat Selesai maka akan muncul data Perbarui Surat
kemudian di klik dan tampil surat yang telah diajukan dan pada kiri bawah klik Choose

File input surat yang telah diperbaharui lalu Simpan.

Contoh Surat yang belum diperbaharui

Kaluar| E-Offica Polda = % [ 13129 qrcode 2022-04-21 102

KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLDA SUMATERA SELATAN

] DEWI RAMDANL S.14
7IUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 550710657

W File -

Choose File | No file chosen
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Surat yang akan diperbaharui terlebih dahulu dibuka dalam bentuk word kemudian klik
Qr. Code pada menu TTD dimana pada Qr. Code tersebut telah memuat Nomor Surat,
Yang menandatangani, Waktu TTD dan Tanda Tangan Pimpinan. Copy Qr. Code dan
tempelkan pada tempat tanda tangan pimpinan yang dilengkapi dengan
mencantumkan nomor surat dan tanggal surat sesuai dengan isi Qr. Code setelah itu
diubah menjadi Pdf lalu upload ke e-office dengan membuka perbarui surat dan pilih
Choose File Pdf kemudian Simpan. Surat telah selesai dan berubah status menjadi
File Telah Diperbaharui. Surat dapat di distribusikan dan digunakan sebagaimana

mestinya.

Contoh surat yang telah diperbaharui dengan mencantumkan Qr. Code

e-office - Search b4 eoffice polda sumsel - Searcch X /= Isi Surat Keluar | E-Office Polda = X D 13129 greode 2022-04-21 10-2 X e = a

e-officepolsumsel.org, & G A = Q

Perihal: PIKET E-OFFICE BULAN MEI 2022

keluar_2022-04-26_14-50-31.pdf
|oandang peru mengeluaran surt perin
1 Rencana Kegiztan Satker Setum Polds Sumsel TA 2022

2 Rercana Ketja Sather Setum Polda Sumsel TA 2022
DIFERINTAHKAN

NAMA, PANGKAT, NRPNIP, JABATAN YANG TERCANTUM DALAM LAMPIRAN
SURAT PERINTAH NI

1 di samping melaksanakan wgas tanggung jawad dan jsbatan sehar-han diuniuk
untuk melsksanakan phet e-offce dengan kegatan kontrdl swat selesai, verifikas
dan pembenan penomoran surat

saat verfikasi surat iskukan demgan 2lit sesua Peraiwean nasiah dinas yarg
beraku di lingkungan Polr;

wakiu pelakeanaan dimula pukl 16.00 s.d. 21.00 Wig;

melaksanakan pemniah ini dengan saksama dan penun rasa fanggung Wb
Selesai.

Dikeluarkan di: Paembang
pada tanggsl % Apr A

KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLDA SUMSEL
82,

H nw?m 34
Tentoeat ‘AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 65010691
1. Kapolda Sumeel
2 Wakapolda Sumsel
3. Iwasda Polda Sumsel.

— + Automatic : ViewerJS
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3.2.5 Halaman Laporan

Halaman Laporan pada E-Office menampilkan Laporan Satker dan Laporan Satwil.
Laporan ini memuat tentang jumlah surat dari Satker dan Satwil yang masuk ke
Kapolda baik surat masuk maupun surat keluar.

Laporan

@ Laporan Satker

@D Laporan Satwil

Contoh Laporan Satker

B V| (it X O (1) Wiy X 4 v = 0 X

€ 9 C b ectcpolsumseloniponnstte Ah v04%

User

Laporan Data Satker

Showl0rows ™ Dcel  POF  Columa visbility *

Search:

No  Satker Jumlah Surat Keluar Surat Belum Verifikasi Jumlah Surat Maguk Surat Belum Disposii
Kapolda ) ] 1
Wakpoldy 168 0 10

) SPRIPM s b i)

1 IRWASOA SUMSEL an 0 W

Didalam menu Laporan Kasatker dan Laporan Kasatwil terdapat menu :

» Satker, Jumlah Surat Keluar, Surat Belum Verifikasi, Jumlah Surat Masuk dan Surat

Belum Disposisi

Fungsi menu ini adalah untuk memantau surat yang ada di Satker/Satwil yang belum
dan telah dilakukan Acc oleh Kasatker/Kasatwil. Pimpinan dan Admin dapat

mengingatkan apabila ada surat masuk dan surat keluar yang belum di ACC.
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LAMPIRAN

1. Alur Surat Masuk dan Disposisi

Surat Masuk & Disposisi

f‘d ¥ - 3 SE’fUdepU[

2. meneruskan Surat, secara | [} — melihat surat yang

otomatis masuk ke setum dan _ dikirim
—

spripim ; ,‘
kasatker/kasatwil

Kasatker | kasatwil B’ ARSIP

1. Input Data Surat
di Sistem ‘{

ﬂ Renmin/Sium §

@ |

asubdit/Kasubid/Kabag/K | hesaerlesau ]

asat/kanit
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2. Alur Surat Keluar Tanda Tangan

1. Pengajian
Surat

Py
g
g
3
Q
k
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LEMBAGA PELATIHAN DAN PENDIDIKAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta HAIRONNINGSIH, ST., MM
Nosis 20220207030651

Saya menilai peserta Sangat Mampu / Mampu / Kurang Mampu/Tidak Mampu
melaksanakan Perencanaan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut:

1. Terdapat nilai kebermanfaatan atas inovasi yang dibuat oleh peserta.

2. Milestone cukup jelas , runtun dan bisa dilaksanakan.

3. Peserta dapat melanjutkan Ujian Rancangan Aksi Perubahan.

Bandung, Maret 2022
COACH

2%

PARLINDUNGAN, S.E., AK., M.T.
PEMBINA NIP 197601052005011007




LEMBAGA PELATIHAN DAN PENDIDIKAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta HAIRONNINGSIH, ST., MM
Nosis 20220207030651

Saya menilai peserta Sangat Mampu / Mampu / Kurang Mampu/Tidak Mampu
melaksanakan Perencanaan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut:

1. Terdapat nilai kebermanfaatan atas inovasi yang dibuat oleh peserta.

2. Milestone cukup jelas , runtun dan bisa dilaksanakan.

3. Peserta dapat melanjutkan Ujian Rancangan Aksi Perubahan.

h 'x\u 1 r =/
\Hj. DEWFRAMDANI, SH
~AKBP_NRP 65010691




KATA PENGANTAR
Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan banyak

hikmat dan pengetahuan sehingga rencana aksi perubahan ini dapat diselesaikan dan
berjalan dengan lancar. Laporan rencana aksi perubahan ini bertujuan untuk memberikan
gambaran rencana aksi perubahan Penyempurnaan E-Office dengan menambah akun
rahasia untuk Kasatker yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-Office

Polda Sumsel.

Penulis bersyukur karena seluruh rangkaian kegiatan dalam rangka pelaksanaan aksi
perubahan dapat berjalan dengan lancar karena bantuan dan dukungan dari berbagai pihak

yang terlibat di dalamnya. Oleh karena itu penulis mengucapkan terima kasih kepada:

6. Kombes Pol Drs. Taufik Supriyadi, selaku Kapusdik Administrator yang telah
memberikan bimbingan dan motivasi dalam pelaksanaan aksi perubahan dan
menyusun laporan hasil aksi peubahan;

7. AKBP Hj. Desi Ramdani, S.H., yang telah bersedia menjadi mentor dan memberikan
dukungan serta bantuan dalam menyelesaikan aksi perubahan ini;

8. Pembina Parlindungan, S.E., A.K.,, M.T. selaku coach yang telah memberikan
bimbingan, arahan dan saran dalam pelaksanaan aksi perubahan dan menyusun
laporan hasil aksi peubahan;

9. Tim Efektif yang telah membantu dan bekerjasama dengan action leader sehingga
rencana aksi perubahan Penyempurnaan E-Office dengan menambah akun rahasia
untuk Kasatker yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda
Sumsel. dapat dilaksanakan dengan baik dan lancar;

10. Seluruh stakeholder yang telah mendukung terselenggaranya rencana aksi perubahan
Penyempurnaan E-Office dengan menambah akun rahasia untuk Kasatker yang
memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda Sumsel dapat
dilaksanakan dengan baik dan lancar;

Akhir kata, semoga aksi perubahan ini dapat bermanfaat bagi organisasi dan

meningkatkan kinerja unit organisasi yang lebih efektif dan efisien.

Palembang, Maret 2022
PESERTA

PELATIHAN KER
//

HAIRONNINGSIH, ST., MM
NOSIS. 20220203070651
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BAB |
PENDAHULUAN

a. Latar Belakang

Tugas pokok, fungsi dan peranan Polri telah diatur dalam pasal 30 ayat 4
Undang Undang Dasar Republik Indonesia Tahun 1945, dan Undang Undang No. 2
Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia serta Perpol 14 Tahun
2018 tentang SOTK (Susunan Organisasi dan Tata Kerja) Kepolisian Daerah, bahwa
Polri (Kepolisian Negara Republik Indonesia) adalah alat negara yang berperan
dalam memelihara keamanan dan ketertiban masyarakat, menegakan hukum, serta
memberikan perlindungan, pengayoman, dan pelayanan kepada masyarakat dalam
rangka terpeliharanya keamanan dalam negeri. Kepolisian Daerah (Polda) Sumatera
Selatan khususnya Sekretariat Umum (Setum) Polda Sumsel merupakan pelaksana
tugas dan wewenang Polri di wilayah provinsi yang berada di bawah Kapolda. Dalam
pelaksanaan tugasnya Setum Polda Sumsel dibantu oleh unsur-unsur organisasi
yang terdiri dari unsur pengawas dan pembantu pimpinan/pelayanan, unsur
pelaksana tugas pokok. Tugas pokok Setum sebagaimana tercantum dalam
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Tingkat Kepolisian Daerah,
menyelenggarakan fungsi Kesekretariatan atau administrasi umum yang meliputi
korespodensi, ketatalaksanaan perkantoran, dan pengarsipan, termasuk

penyelenggaraan kantor pos dan perpustakaan Polda.
b. Kasetum

1). Kasetum adalah pimpinan Sekretariat Umum yang bertanggung jawab
kepada Kapolda dan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari di bawah kendali

Wakapolda;

2). Kasetum bertugas menyelenggarakan dan membina fungsi kesekretariatan
atau administrasi umum yang meliputi korespondensi, ketatalaksanaan
perkantoran, dan pengarsipan, termasuk penyelenggaraan kantor pos dan
perpustakaan Polda.

b. Kaurrenmin adalah unsur pembantu pimpinan dan dalam pelaksanaan staf

tugas di bawah Kasetum dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan



urusan perencanaan, administrasi dan ketatausahaan, administrasi personel
dan logistik termasuk membantu penyusunan perencanaan program dan

anggaran serta administrasi keuangan di lingkungan Setum.

Kasubbagbinsettakah adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di

bawah Kasetum dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan pembinaan

kesekretariatan, penelitian naskah dinas, pengadministrasian tata naskah, dan

registrasi naskah dinas serta kegiatan kepanitiaan, rapat dan risalah di

lingkungan Polda.

Kasubbagsiptaka adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasetum dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan pengarsipan dan
perpustakaan yang meliputi pemeriksaan dan klasifikasi serta pemeliharaan dan

penyimpanan arsip di lingkungan Polda.

Paurren adalah unsur pembantu pimpinan dan dalam pelaksanaan staf dibawah
Kaurrenmin, tugas dan kewajiban Paurren adalah bertugas membantu
menyusun Renstra, Rancangan Renja, Renja, RKA-K/L, DIPA, Penetapan
Kinerja, KAK atau TOR, RAB, dan LAKIP Satker, serta pengumpulan dan
pengolahan data, penyajian informasi dan dokumentasi, serta pemantauan dan

evaluasi program kegiatan Setum di lingkungan Polda.

Paurmintu adalah unsur pembantu pimpinan dan dalam pelaksanaan staf
dibawah Kaurrenmin, tugas dan kewajiban Paurmintu adalah bertugas
menyelenggarakan kegiatan administrasi personel dan logistik serta

menyelenggarakan administrasi dan ketatausahaan.

Kaurbinset, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagbinsettakah dengan tugas dan kewajiban Kaurbinset, menerima surat
dari satker Polda dan Mabes Polri maupun instansi luar dan masyarakat,

membina kesekretariatan di lingkungan Polda.

Kaurtakah, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagbinsettakah dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan dan
melaksanakan tata naskah di lingkungan Polda, antara lain melayani pemberian

nomor melalui registrasi naskah dinas.
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Kaurum, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagbinsettakah dengan tugas dan kewajiban melaksanakan kegiatan

kepanitiaan, rapat dan risalah serta reproduksi dan distribusi naskah dinas.

Urarsip, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagsiptaka dengan tugas dan kewajiban melaksanakan pemeriksaan,
penilaian, dan pengklasifikasian arsip sesuai dengan pedoman klasifikasi arsip

bagi dokumen dan arsip yang akan disimpan di Setum Polda.

Kaurpustaka, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah
Kasubbagsiptaka dengan tugas dan kewajiban menyelenggarakan pencatatan

dan penataan buku-buku kepustakaan di lingkungan Polda.

Urkanpos adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksanaan staf di bawah
Kasetum yang dipimpin oleh Kaurkanpos dengan tugas dan kewajiban

menyelenggarakan fungsi kegiatan kantor pos dalam lingkungan Polda.



Struktur Organisasi dan Daftar Susunan Pegawai Negeri pada Polri Polda Tipe A:

Struktur Organisasi Setum Polda Tipe A

KASETUM
UNSUR PIMPINAN
KURRENMIN
PAMIN PAMIN
URREN URMINT
UNSUR PEMBANTU PIMPINAN/PELAYAN
KASUBBAG KASUBBAG
BINSETTAKAH SIPTAKA
KAURBINSET RUM || KAURTAKAH KAURARSIP | | KAURPUSTAKA

KAURKANPOS

UNSUR PELAKSANA TUGAS POKOK

Gambar 1. Struktur Organisasi Setum Polda Sumsel
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Adapun action leader pada saat ini menduduki jabatan sebagai Kepala Urusan Umum,

yang mempunyai uraian tugas sebagai berikut:

Kaurum, adalah unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf di bawah

Kasubbagbinsettakah yang dibantu oleh Kaurum dengan tugas dan kewajiban:
1. Melaksanakan kegiatan kepanitiaan yang diadakan oleh Setum maupun Polda;

Memperbanyak Nadin sesuai kebutuhan;
Menghadiri rapat dan membuat notulen rapat;

Mendistribusikan naskah dinas ke Satker-satker.

o &> 0D

Admin Aplikasi e-office.

Dibantu oleh Pembantu Administrasi (Bamin):

(a) Melaksanakan tugas-tugas administrasi Urmum Setum;
(b) Menyiapkan/mengarsip surat—surat Dinas sesuai dengan permasalahan;
(c) Melakukan pengetikan serta mendistribusikan surat-surat ke Satker-Satker;

(d) Melaksanakan tugas lain sesuai dengan perintah pimpinan.

Pelaksanaan tugas pokok dan fungsi di Kaurum Subbagsettakah Polda Sumsel tidak
terlepas dari Subbag lain di Satker Setum. Hal ini dikarenakan dalam penanganan
administrasi pelayanan publik diperlukan verifikasi dan validasi pada Subbag yang
bersangkutan terutama pada aplikasi e-office yang dilakukan oleh para operator. Beberapa
permasalahan kerap muncul dalam pelaksanaan pelayanaan publik khususnya pelayanan

administrasi.

Adapun permasalahan aktual yang sering dalam pelayanan publik di Setum Polda

Sumsel antara lain :

d. Adanya surat dinas penting yang bersifat rahasia dan tidak boleh diketahui oleh umum
dan anggota sebelum disahkan atau ditandatangani oleh pimpinan sehingga harus
dikunci dan hanya dapat dilihat oleh pimpinan;

e. Kurangnya sumber daya dan pemahaman dalam pelaksanaan tugas pengoperasian e-
office sehingga pelayanan kurang maksimal pada Satker yang menggunakan e-office;

f. Kurang pengetahuan para operator Satker dalam hal pembuatan surat dinas.

Dari ketiga permasalahan tersebut, kemudian ditentukan prioritas masalah yang
dihitung dengan menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Metode

USG merupakan salah satu cara menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode

teknik scoring 1-5 dan dengan mempertimbangkan tiga komponen dalam metode USG.
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Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau tidaknya masalah tersebut
diselesaikan. Seriuosness, yaitu dengan melihat dampak masalah tersebut terhadap
produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan, membahayakan sistem atau tidak.
Growth, yaitu tingkat perkembangan masalah apakah masalah tersebut berkembang
sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah.

Tabel 1. Matriks Analisa USG Prioritas Masalah

No Prioritas Masalah riteria Total | Rangking
Uu| S |G

1.|Adanya surat dinas yang
bersifat rahasia yang tidak e
boleh diketahui oleh anggota | 5 5 5 15 l, 1%
sebelum disahkan dan T
ditandatangani oleh Pimpinan

2.|Kurangnya sumber daya
dalam mengoperasikan| 4 4 4 12 2
aplikasi e-office

3. |Kurang pengetahuan operator
satker dalam hal pembuatan| 3 3 4 11 3
surat dinas

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

Keterangan:

U= Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau tidak masalah
tersebut diselesaikan.

S = Seriousness, yaitu dengan melihat dampak masalah tersebut terhadap
produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan, membahayakan sistem atau
tidak.

G = Growth, yaitu tingkat perkembangan masalah apakah masalah tersebut

berkembang sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah.

Dari tabel di atas maka dapat disimpulkan bahwa prioritas penanganan masalah
berdasarkan analisa USG adalah membuat akun rahasia pada surat dinas penting
yang bersifat rahasia yang akan ditandatangani oleh Kapolda. Masalah tersebut

terjadi disebabkan oleh :
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c. Sebagian besar surat penting yang besifat rahasia tidak dikunci sehingga dapat
dibaca oleh anggota dan dihawatirkan menyebar kerahasiaannya sedangkan
surat tersebut belum disahkan oleh pimpinan;

d. Hanya pimpinan yang dapat membaca dan mengakses surat dinas ini di aplikasi
E-Office.

Dengan adanya permasalahan tersebut maka diperlukan dengan melakukan

pengaktifan dan penguncian data pada aplikasi e-office.

Berdasarkan rumusan masalah tersebut di atas, maka action leader menyusun Aksi
Perubahan dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI
KERAHASIAAN TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL”.

b. Tujuan

Adapun tujuan yang akan dicapai dalam rencana aksi perubahan yang akan
dilaksanakan adalah untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengoperasian
e-office di Setum Polda Sumsel. Aksi perubahan ini dibagi menjadi dua tahapan
yaitu tahap off campus dan tahap pasca pelatihan. Khususnya tahap off campus
akan dilaksanakan selama 60 hari kedepan dalam Program Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) ini adalah:
c. Tahap Off Campus (60 hari kerja)

Tujuan jangka pendek adalah mempermudah tugas pelaksana
pelayanan pada saat melakukan pengimputan data Rujukan pada aplikasi e-
office dengan indikasi sebagai berikut :

4) Bekerjasama dengan tim IT untuk mengaktifkan penguncian data
tersebut;
5) Tersedianya Buku Panduan pelaksanaan aplikasi e-office.
6) Tersedianya SOP Surat Masuk dan Surat Keluar dalam pengoperasian
aplikasi E-Office
d. Tahap Pasca Pelatihan
Tujuan jangka panjang adalah ditetapkannya aplikasi e-office ini sebagai

sistem yang digunakan di Polda Sumsel.

c. Manfaat
Rencana Aksi Perubahan ini diharapkan dapat memberikan manfaat baik

bagi internal organisasi maupun pihak eksternal, diantaranya :



c. Manfaat bagi pihak internal :
- Meningkatkan efektivitas dan efisiensi kinerja pelayanan;
- Terwujudnya tertib surat dinas dalam pelayanan publik;
d. Manfaat bagi pihak eksternal :
Manfaat bagi pihak eksternal dalam hal ini masyarakat pengguna layanan
adalah lancarnya pengadministrasian pelayanan publik serta meringankan

waktu yang dikeluarkan untuk mendapatkan pelayanan yang dibutuhkan.

d. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dari Aksi Perubahan ini meliputi “mempermudah proses

penerbitan surat dinas yang bersifat rahasia yang ditandatangani Pimpinan dan

mempermudah prosedur pelayanan”.



BAB I

INOVASI DAN OUTPUT AKSI PERUBAHAN

1. Inovasi yang dilakukan dalam Aksi Perubahan ini meliputi :

tabel

d. Membuat akun rahasia dengan mengunci pada Surat Dinas yang bersifat
rahasia pada Aplikasi e-office Polda Sumsel;
e. Membuat Buku Panduan dalam pelaksanaan e-office pada Setum Polda
Sumsel.
f. Membuat SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar untuk pengoperasian
aplikasi E-Office Polda Sumsel.
2. Hasil (Output) yang ingin dicapai dari aksi perubahan dapat dilihat pada
berikut :
Tabel 2. Output Aksi Perubahan
NO NAMA DESKRIPSI
a. Rencana Aksi Perubahan Penyusunan dari rencana aksi
perubahan diorientasikan untuk
memberikan gambaran dari rencana aksi
perubahan yang akan dilaksanakan serta
manfaatnya bagi pelaksanaan
optimalisasi administrasi pada Aplikasi e-
Office, juga berisi tentang kesepakatan
area rencana aksi perubahan.
b. Pembentukan Tim Efektif Terbentuknya Tim Efektif Optimalisasi e-
Office yang bertugas membantu action
leader dalam hal penerapan e-Office di
Setum Polda Sumsel.
c Terwujudnya Pembuatan Sebagai alat bantu bagi para operator

akun rahasia pada Aplikasi
e-Office serta Buku
Panduan pelaksanaan e-
Office dan SOP Surat

Masuk dan Surat Keluar

serta membantu memberikan informasi
data pelayanan public dan bagi Pimpinan
untuk mengambil keputusan di Polda

Sumsel.




Pelaksanaan Sosialisasi
E-Office serta Buku
Panduannya dan SOP Surat

Masuk dan Surat Keluar

Melaksanakan sosialisasi terkait
pelaksanaan kegiatan dan memberikan
gambaran serta pemahaman kepada
para pihak yang terkait tentang Aplikasi
e-Office di Polda Sumsel.

Monitoring dan Evaluasi

Melakukan monitoring dan evaluasi atas
penerapan sistem serta melakukan
perbaikan bila diperlukan berdasarkan
hasil implementasi pada tahap

pelaksanaan.

Laporan pelaksanaan

rencana aksi perubahan

Laporan ini mendeskripsikan rencana
aksi perubahan dan capaian serta
menjelaskan fakta/kondisi setelah terjadi

aksi perubahan.
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BAB I
TATA KELOLA SUMBER DAYA

a. Pengorganisasian SDM dalam pelaksanaan Aksi Perubahan

STAKEHOLDER

Gambar 2. Tata Kelola Sumber Daya

Tabel 3. Tabel Tata Kelola

TATA KELOLA SUMBER DAYA DALAM AKSI PERUBAHAN

STRUKTUR

DESKRIPSI

1) Hj. Dewi Ramdani, S.H (Kepala Sekretariat
Umum Polda Sumsel) selaku Sponsor
berperan memberikan dukungan dan arahan
terhadap Rencana Aksi Perubahan;

Hj. Dewi Ramdani, S.H (Kepala Sekretariat
Umum Polda Sumsel) selaku Mentor
berperan memberikan dukungan dan
persetujuan serta arahan secara strategi dan
teknis tentang pelaksanaan Rencana Aksi

Perubahan;

11



SPONSOR I

!

MENTOR

!

ACTION
LEADER

!

TIM EFEKTIF

— SN

2)

3)

4)

HAIRONNINGSIH, ST., MM (Kepala Urusan
Umum Subbagbinsettakah Setum Polda
Sumsel) selaku Action Leader berperan
memimpin  pelaksanaan Rencana  Aksi
Perubahan secara operasional,
menyelesaikan masalah - masalah
operasional, berkoordinasi dengan pihak
terkait dalam mendukung keberhasilan
rencana aksi perubahan dan menyiapkan
laporan pelaksanaan rencana aksi perubahan;
Pembina Parlindungan, S.E., AK. M.T
(Kasubbag Bin Gadik Pusdikmin Lemdiklat
Polri) selaku Coach memberikan arahan
secara teoritis, dalam membuat perencanaan
serta pelaporan, mengarahkan tim untuk lebih
bersinergi dalam pelaksanaan rencana aksi
perubahan;

Tim Efektif membantu Project Leader dalam
kegiatan operasional yang sekaligus akan
mengoperasionalkan  Penyempurnaan  E-
Office dengan menambah akun rahasia untuk
Kasatker yang memiliki kerahasiaan yang
tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda Sumsel
yang terdiri dari:

a) Tim IT (Pembuatan Fitur-fitur Aplikasi dan

Video) untuk terlaksananya aplikasi
b) Tim pelaksanaan administrasi dari Banum
/ Bamin pada Setum Polda Sumsel;

c) Tim Anev dari Kaurrenmin Setum Polda

Sumsel

12
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b. Anggaran

C.

Anggaran aksi perubahan ini tidak didukung oleh DIPA, melainkan
menggunakan swadaya sehingga perlu koordinasi yang baik terutama kepada pihak-
pihak yang berkompeten terhadap pelaksanaan aksi perubahan. Anggaran yang
dibutuhkan antara lain anggaran pelaksanaan rapat, pembuatan surat-surat
administrasi, dokumentasi kegiatan dan pembuatan buku panduan dan didukung

oleh Pimpinan dengan menggunakan sarana dan prasarana dinas.

Pengelolaan Sarana Prasarana

Kegiatan Penyempurnaan E-Office dengan menambah akun rahasia untuk
Kasatker yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda
Sumsel ini berbasis jaringan online, maka sarana dan prasarana yang digunakan

dalam mewujudkan aksi perubahan antara lain :

- Komputer PC
- Laptop
- Printer/scanner
- Jaringan Listrik
- Jaringan Internet (Wi-Fi)
- Alat Tulis Kantor
Semua sarana dan prasarana tersebut merupakan inventaris kantor yang
diperkenankan untuk dipergunakan dalam penyusunan dan pelaksanaan aksi

perubahan ini.

Metode
Metode yang digunakan dalam kegiatan saat ini menggunakan sistem
digitalisasi, untuk itu dalam aksi perubahan ini menggunakan metode yang

terkomputerisasi atau terdigitalisasi dengan penyempurnaan.
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BAB IV
STAKEHOLDER

Keberadaan pemangku kepentingan atau stakeholder sangat mempengaruhi
terhadap keberhasilan aksi perubahan yang dilaksanakan. Berdasarkan hal tersebut
maka dukungan pemangku kepentingan sangat dibutuhkan. Setiap pemangku
kepentingan, baik secara langsung maupun tidak langsung, harus dilibatkan dalam aksi

perubahan.

Berdasarkan hasil pelaksanaan aksi perubahan yang telah dilaksanakan, seluruh
pemangku kepentingan atau stakeholder mendukung penuh terhadap Penyempurnaan
E-Office dengan penambahan akun rahasia untuk Kasatker yang memiliki kerahasiaan
yang tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda Sumsel. Adapun stakeholder yang terlibat

dalam aksi perubahan ini adalah:
c) Stakehoder Internal:

9) Kepala Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan
10)Kaurrenmin Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan
11)Kasubbagbinsettakah Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan.
12)Kaurbinsettakah Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan
13)Kaurtakah Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan.
14)Paminurmintu Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan
15)Paminurren Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan
16)Staf Pelayanan di Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan.

d) Stakeholder Eksternal:

1) Karo SDM

2) Kabid Propam

3) Dirreskrimum

4) Dir Intelkam

5) Kasubbag Siptaka Sekretariat Umum Polda Sumatera Selatan

6) Masyarakat dan anggota pengguna layanan di Setum Polda Sumsel.

a. ldentifikasi Stakeholder

Pengklasifikasian stakeholder internal dan eksternal, deskripsi, posisi dan pengaruhnya

dalam aksi perubahan ini dapat dilihat dalam tabel berikut :

Tabel 4. Pengklasifikasian Stakeholder



15

STAKEHOLDER DESKRIPSI POSISI PENGAR | NILAI
UH
1 2 3 4 5
INTERNAL
Kasetum sebagai|Sebagai sponsor yang dapat| Promoter Sangat (9)
Sponsor dalam|memberi dukungan dalam (Sangat Tinggi (+++)
Aksi Perubahan |kegiatan  Rencana  Aksi| Mendukung)
Perubahan
Kasetum Selaku | Sebagai pimpinan/atasan Promoter Sangat (9)
Mentor dalan.1 Iangsunlg yang memberikan (Sangat Tinggi (+44)
Rencana Aksi persetujuan adanya rencana Mendukung)
Perubahan aksi perubahan serta
pengendali dan pengawas
dalam pelaksanaan Rencana
Aksi Perubahan
Kasubbagbinsett | Memiliki peranan dalam Promoter Sangat (9)
akah membantu kesuksesan aksi (Sangat Tinggi (+44)
perubahan Mendukung)
Kasubbag Memiliki peranan dalam Promoter Sangat (9)
Siptaka membantu kesuksesan aksi (Sangat Tinggi (+44)
perubahan Mendukung)
Kaurrenmin Memiliki peranan dalam Defenders Sedang (7)
Setum Polda membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
Sumsel perubahan
Kaurbinset Memiliki peranan dalam Defender Tinggi (7)
membantu kesuksesan aksi (Mendukung) (+4)
perubahan
Paminurmintu Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan melaksanakan seluruh (Mendukung) (+4)

kegiatan yang telah
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dijadwalkan serta melakukan
kegiatan konseptual dan

evaluasi kegiatan

Paminurren

Anggota Tim Efektif yang
akan melaksanakan seluruh
kegiatan yang telah
dijadwalkan serta melakukan
kegiatan konseptual dan

evaluasi kegiatan

Defender

(Mendukung)

Tinggi

(7)

(++)

Staf Pelayanan

Anggota Tim Efektif yang
akan melaksanakan seluruh
kegiatan yang telah
dijadwalkan serta melakukan
kegiatan konseptual dan

evaluasi kegiatan

Defender

(Mendukung)

Tinggi

(7)

(++)

EKSTERNAL

Karo SDM

Memiliki peranan dalam
membantu kesuksesan aksi

perubahan

Latent

(Mendukung)

Sedang

)

(++)

Kabid Propam

Memiliki peranan dalam
membantu kesuksesan aksi

perubahan

Latent

(Mendukung)

Sedang

)

(++)

Dirreskrimum

Memiliki peranan dalam
membantu kesuksesan aksi

perubahan

Latent

(Mendukung)

Sedang

®)

(++)

Dirintelkan

Memiliki peranan dalam
membantu kesuksesan aksi

perubahan

Latent

(Mendukung)

Sedang

)

(++)
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Tim IT Anggota Tim Efektif yang Defender Tinggi (7)
akan membantu menyusun (Mendukung) (+4)
sistem sesuai dengan
rencana aksi perubahan
Anggota Memiliki peran memberikan Apathetic Rendah (2)
(Pengguna tanggapan dalam (Mendukung) (+/-)
Layanan) pelaksanaan rencana aksi
perubahan
Keterangan :
3. Jenis Posisi
a. Sangat mendukung = +++
b. Mendukung = ++
c. Netral = +/-
d. Menentang =-

4. Pengaruh
e. Sangat Tinggi =9-15
f. Tinggi =6-8
g. Sedang =3-5
h. Rendah =1-2

Promoters = Pengaruh tinggi ketertarikan tinggi

Defenders = Pengaruh rendah ketertarikan tinggi

Latents = Pengaruh tinggi ketertarikan rendah

Apathetic = Pengaruh rendah ketertarikan rendah
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a. Strategi Komunikasi
Strategi komunikasi digunakan dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana
aksi perubahan yaitu merupakan metode komunikasi yang diaplikasikan baik secara
persuasif, informatif maupun instruktif. Berikut definisi singkat mengenai masing-masing
strategi komunikasi yang digunakan:

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

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

6) Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi bersifat perintah.

Strategi komunikasi yang diterapkan kepada stakeholder aksi perubahan ini dapat

dilihat pada tabel di bawah ini :



TABEL 5. IDENTIFIKASI STAKEHOLDERS

1] JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER Strategi STRATEGI
NO STAKEHOLDER EFEKTIF Mempengaruhi
PRIMER | SEKUNDER [ UTAMA | PROMOTER LATENT DEVENDER | APATHETIC | Stakeholder |KOMUNIKASI
A. [INTERNAL
N Kasetum \ +4+49 ETEEE Canalizing
Closely
, | Kasubbagsettakah J +449 Manage Canalizing
Closely
, | Kaurrenmin N +47 Manage | - izing
Closely
Kaur Binset Keep Persuasif
4. v v i Satisfied
Paminurmin Keep Persuasif
5. \/ v Ty Satisfied
Paminurren Keep .
& J < ++7 Satisfied Persuasif
7 Staf Pelayanan N N ++3 ngp Persuasif
Satisfied
B. |[EKSTERNAL
N Karo SDM J ++5 Manage Canalizing
Closely
5 Kabid Propam \/ ++5 Manage Canalizing
Closely
3 Dirreskrimum \/ ++5 Manage Canalizing
Closely
" Dirintelkan \ ++5 Manage Canalizing
Closely
N Kasubbag Siptaka N e Manage Canalizing
Closely
Tim IT Keep ]
6. J N ++7 Satisfied Persuasif
Anggota Minimal
7. | (Pengguna \ +/-2 Effort Informatif
Layanan)




KETERANGAN :

Primer
Sekunder
Utama
Promoter
Defender
Latent
Apathetic
Manage Closely

Keep Informed
Keep Satisfied
Minimal Effort
Canalizing

Informatif

Persuasif
Koersif Edukatif

b. Peta Jejaring

20

: yang menerima dampak langsung

: yang tidak menerima dampak langsung

: yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi
: pengaruh besar dan ketertarikan besar

: pengaruh lemah namun ketertarikan besar
: pengaruh besar namun ketertarikan lemah
: pengaruh lemah dan ketertarikan lemah

: hubungan harus dijaga dengan tetap dekat bagi stakeholder yang

memiliki power

: informasikan setiap ada kejadian (defender)

: tetap dibuat senang untuk keterlangsungan aksi (latent)

: Menginformasikan sewajarnya (Usaha Minimal) (Apathetik)

: Berisikan ide sesuai dengan kepribadian, sikap dan motif Khalayak

: Yang bertujuan mempengaruhi khalayak dengan jalan memberikan

penerangan dengan apa adanya

: mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak berpikir kritis

: Adanya Paksaan, pendapat juga ancaman, Pendapat, fakta dan

pengalaman yang dapat dipertanggungjawabkan

Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal terlebih dahulu siapa

saja stakeholder yang berkepentingan terhadap perubahan itu. Oleh karena itu perlu

dibuat suatu peta jaringan atau net map yang bertujuan memetakan stakeholder yang

terkait dengan perubahan tersebut. Menjelaskan secara rinci hubungan koordinasi dan

komunikasi stakeholder internal maupun eksternal dalam pelaksanaan aksi perubahan

berupa bentuk net map. Apabila dipetakan dalam net map, maka Stakeholder yang

terlibat dalam aksi perubahan ini dapat digambarkan sebagai berikut:



KASETUM
(SPONSOR)

STAKEHOLDER STAKEHOLDER
INTERNAL EKSTERNAL
»  KARO SDM

KABID PROPAM

\A 4

A

| _ 5/ DIRRESKRIMUM

DIRINTELKAM

v

PAURMINTU

PAURREN I‘_ -
: !

Gambar 3. Jejaring kerja

Keterangan:
E

«--»

: Perintah

: Laporan & Konsultasi
: Koordinasi

: Sosialisasi
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c. Kuadran Stakeholder
Seluruh stakeholdertersebut apabila dipetakan dalam Kuadran Analisis Stakeholders,

maka akan tampak seperti pada gambar berikut:

Kuadran Stakeholder Aksi Perubahan

Kewenangan
Tinggi
High Influence, Low
Interest (Latents) High Influence, High
-Karo SDM (5)++ Interest (Promoters)

-Kabid Propam (5)++
-Dirreskrimum (5)++
-Dirintelkan (5)++
-Kasubbag Siptaka (9)+++

- Kasetum (9)+++
Kasubbagsettakah (9)+++

Ketertarikan Ketertarikan
Rendah Tinggi
( Low Influence, Low\ ~ Low Influence, High )

Interest (Apathetics) Interest (Defenders)

- Kaurrenmin (7)++
- Masyarakat (Pengguna - Paminurmintu (7)++
Layanan) (2)+/- - Paurren (7)++
- Tim IT (7)++
__ \_~ Staf Pelayanan (3)+ .
Kewenangan
Rendah

Gambar 4. Kuadran stakeholder sebelum aksi perubahan

Keterangan :

Promoters : Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang mempunyai
kepentingan besar terhadap aksi perubahan dan juga pengaruh/kekuatan yang
tinggi untuk membantu membuat aksi perubahan tersebut berhasil. Metode
komunikasi yang dilakukan pada kelompok ini lebih banyak dilakukan secara
langsung face to face, selalu mendengarkan mereka dan menjalin komunikasi
dengan baik serta menjaga agar mereka tetap mengikuti perkembangan issue
aksi perubahan.

Defenders:Stakeholders pada kuadran ini adalah stakeholders yang memiliki kepentingan
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besar untuk kegiatan tersebut berjalan, akan tetapi pengaruh/kekuatannya kecil
untuk mempengaruhi aksi perubahan. Metode komunikasi yang dilakukan
adalah dengan merencanakan apa yang akan dikomunikasikan dan
melaksanakan rapat kecil terkait peran apa yang diharapkan dari mereka.
Latents : Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders yang tidak mempunyai
kepentingan  khusus dalam aksi perubahan, tetapi mempunyai
pengaruh/kekuatan besar untuk mempengaruhi aksi perubahan jika mereka
tertarik pada aksi perubahan tersebut. Metode komunikasi yang dilakukan
adalah menggunakan media diskusi dalam memperoleh masukan tentang aksi
perubahan, serta memastikan dukungan dari mereka.
Apathetics:Stakeholders pada kuadran ini memiliki tingkat kepentingan dan pengaruh

mendukung aksi perubahannya sangat rendah.



BAB V

PENTAHAPAN RENCANA AKSI PERUBAHAN

Roadmap (Milestone) Aksi Perubahan

1. Kegiatan
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Kegiatan Penyempurnaan E-Office dengan penambahan akun rahasia untuk

Kasatker yang memiliki kerahasiaan yang tinggi melalui Aplikasi E-Office Polda

Sumsel dimulai dengan tahap perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi.

2. Waktu Pelaksanaan

Waktu kegiatan off campus selama 60 hari yang dilaksanakan di kantor Setum

Polda Sumsel.

3. Tahapan Rencana Aksi Perubahan

Roadmap (Milestone) atau tahapan yang dilaksanakan dapat dilihat pada tabel

berikut :

Tabel 6. Road Map (Milestone) Aksi Perubahan

TAHAP OFF CAMPUS

A. TAHAP PERENCANAAN

WAKTU
TAHAPAN KET / EVIDENCE
PELAKSANAAN
MINGGU |
6. Melaporkan kepada atasan Senin, 28 Maret | foto dokumentasi
langsung selaku Mentor 2022

mengenai rencana aksi

perubahan

7. Menjelaskan kepada Sponsor
mengenai rencana aksi

perubahan

Selasa, 29 Maret
2022

foto dokumentasi

8. Koordinasi dengan Stakeholder

Internal

Rabu, 30 Maret
2022

foto dokumentasi

9. Koordinasi dengan Tim Efektif.

Kamis, 31 Maret
2022

foto dokumentasi
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akun rahasia untuk Kasatker

yang memiliki kerahasiaan yang

10. Koordinasi dengan Stakeholder | Jumat, 1 April | foto dokumentasi
External 2022
B. TAHAP PENGORGANISASIAN
MINGGU Il
3. Rapat pembentukan Tim Efektif 4 s.d 8 April Surat Perintah Tim Efektif dan
dan koordinasi penjelasan 2022 foto
rencana aksi perubahan dan
pembagian tugas yang akan
dikerjakan Tim Efektif. Tim
Efektif Administrasi membuat
Surat Perintah Tim Efektif.
4. Penyusunan Rencana Anggaran 4 s.d 8 April Dokumen Rencana Kebutuhan
yang akan dibutuhkan pada 2022 Anggaran
pelaksanaan Rencana Aksi
Perubahan
C. TAHAPAN PELAKSANAAN
MINGGU Il -V
7. Permohonan Dukungan 11 s.d 12 April | Undangan, daftar hadir, notulen
Steakholder Internal dan 2022 rapat, foto dokumentasi
eksternal
8. Pengumpulan data dalam 13 s.d 14 April | Dokumentasi, Aplikasi
penyusunan Buku panduan 2022
aplikasi e-office oleh Tim Efektif
9. Penyusunan Buku panduan 18 s.d 22 April | Dokumentasi, Buku Panduan
aplikasi e-office oleh tim 2022 Aplikasi
penyusunan buku panduan
dalam Tim Efektif dan
Persetujuan Pimpinan
10. Sosialisasi Penyempurnaan E- 25 s.d 29 April | Dokumen, Foto
Office dengan penambahan 2022
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tinggi melalui Aplikasi E-Office

Polda Sumsel

11.Implementasi Rencana Aksi
Penyempurnaan E-Office
dengan penambahan akun
rahasia untuk Kasatker yang
memiliki kerahasiaan yang tinggi
melalui Aplikasi E-Office Polda

Sumsel

25 s.d 29 April
2022

Foto dokumentasi, foto aplikasi,

rekam pelayanan

MINGGU VI

12.Cuti Lebaran

2 s.d 6 Mei 2022

D. TAHAP MONITORING DAN EVALUASI

MINGGU Vi
2. Melaksanakan sosialisasi dan uiji 9s.d 13 Mei Undangan, daftar hadir, notulen
coba kapada Setum Polda 2022 rapat, foto dokumentasi
Sumsel sebagai pilot project
E. TAHAP PENYUSUNAN LAPORAN
MINGGU Vi
3. Monitoring dan evaluasi 16 s.d 20 Mei | Foto kegiatan dan video tentang
pelaksanaan Rencana Aksi 2022 pelaksanaan Penyempurnaan E-
Perubahan Office dengan penambahan
akun rahasia untuk Kasatker
yang memiliki kerahasiaan yang
tinggi melalui Aplikasi E-Office
Polda Sumsel
4. Penyusunan Laporan Akhir 16 s.d 20 Mei | Laporan Akhir Aksi Perubahan
Rencana Aksi Perubahan 2022
PASCA PELATIHAN WAKTU

Pembuatan pada aplikasi e-office
di Setum Polda Sumsel bisa

ditetapkan sebagai sebuah inovasi

Juni 2022 - Juni
2023

Pembuatan Akun rahasia pada
aplikasi e-office di Setum Polda
Sumsel serta buku panduannya

dan SOP sebagai output




27

untuk melakukan pengarsipan data

pelayanan public.

4. Penerapan Penyempurnaan E-
Office dengan penambahan
akun rahasia untuk Kasatker
yang memiliki kerahasiaan yang
tinggi melalui Aplikasi E-Office
Polda Sumsel di bagian
pelayanan sebagai pengarsipan
di Tahun 2022

Juni s.d.
Desember 2022

Dokumentasi aplikasi dan buku

panduan

5. Penyempurnaan E-Office
dengan penambahan akun
rahasia untuk Kasatker yang
memiliki kerahasiaan yang tinggi
melalui Aplikasi E-Office Polda
Sumsel secara terpadu pada

setiap layanan

Januari s.d. Juni
2023

Dokumentasi aplikasi dan buku

panduan
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BAB VI
MANAJEMEN RESIKO

Potensi Masalah :

Dalam pelaksanan rencana aksi perubahan ini tentunya tidak terlepas

dari potensi masalah dan kendala, yang datangnya dari pihak internal

maupun eksternal. Potensi masalah tersebut diantaranya :

1. Internal

a.

Kesulitan pembagian waktu pelaksanaan aksi perubahaan

dengan pekerjaan tugas pokok sehari-hari;

b.  Kesulitan dalam koordinasi dengan tim efektif dan stakeholder
internal juga karena tugas masing-masing;

c. Belum optimalnya kinerja tim efektif dikarenakan adanya
pandemic covid 19 yang ada untuk pengerjaan aksi
perubahan serta keterbatasan  waktu off kampus yang
diberikan kepada peserta PKP.

d. Adanya libur panjang Lebaran Idul Fitri

2.  Eksternal

a. Kesulitan dalam koordinasi dengan stakeholder eksternal
dalam masa pandemic Covid 19 karena waktu yang singkat;

b.  Dukungan stakeholder eksternal harus dilaksanakan dengan

memperhatikan protokol kesehatan dan Kketersediaan

waktunya.
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B. Resiko:
Resiko yang akan terjadi dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan

serta antisipasi (mitigasi) terhadap resiko tersebut adalah sebagai berikut

Tabel 7. Resiko Rencana Aksi Perubahan

NO

RESIKO

MITIGASI RESIKO

KET

Hasil pelaksanaan tidak sesuai

dengan apa yang telah

direncanakan.

Memanfaatkan dan
memberdayakan sumber daya
yang ada secara efektif dan
efisien agar tujuan dapat

tercapai.

Aksi perubahan tidak berjalan

sesuai jadwal dikarenakan
kondisi pandemi covid 19 dan

rutinitas pekerjaan sehari-hari

Menjadwalkan pekerjaan
dengan memaksimalkan peran

Tim Efektif.

Memerlukan koordinasi

yang
intensif dengan stakeholders

Meningkatkan komunikasi

efektif dengan stakeholder.

Komunikasi yang tidak efektif
antara Action Leader dengan tim
efektif dan Stakeholder sangat
mempengaruhi target dan
tingkat capaian kegiatan

aksi perubahaan.

Selalu menjaga komunikasi
baik secara langsung maupun
tidak

menggunakan

langsung dengan
media
komunikasi agar setiap

masalah cepat di atasi.

Waktu pelaksanaan terkendala
libur panjang Nasional sehingga

mengurangi waktu kegiatan

Memanfaatkan waktu

yang
mungkin
Aksi

Perubahan ini dapat terlaksana

tersisa sebaik

sehingga Rencana

dengan baik
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Strategi mengatasi masalah

1)

Mengadakan pertemuan rutin dengan tim efektif untuk memberikan
pemahaman tentang pentingnya pelaksanaan aksi perubahan
untuk tercapainya peningkatan pelaporan kegiatan yang lebih

optimal dan tepat waktu.

Menyusun penjadwalan yang optimal serta mengaktifkan semua tim

kerja secara maksimal dalam pelaporan kegiatan.

Menjalin hubungan baik melalui komunikasi efektif serta
membangun komitmen bersama yang kuat untuk mencapai

pelaporan kegiatan yang lebih optimal serta tepat waktu.

Melakukan koordinasi dan komunikasi secara intens dengan semua

stakeholder baik internal maupun eksternal.
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BAB VI
PENUTUP

Demikianlah rencana aksi perubahan ini kami buat. Semoga dalam
pembuatan rencana aksi perubahan ini diberikan kemudahan dan kelancaran
sehingga rencana aksi perubahan ini dapat diterima dan dapat bermanfaat bagi
kita semua, dan tidak lupa kami ucapkan syukur kepada Allah SWT karena atas
segala Rahmat dan Hidayah-Nya kami dapat menyelesaikan rencana aksi
perubahan ini dan semoga menjadi output yang menghasilkan perubahan

bernilai dan bermanfaat.

Dengan diterapkannya rencana aksi perubahan ini dibuat untuk
meningkatkan kinerja organisasi yang lebih efektifitas dan efisiensi merupakan
salah satu langkah maju dalam penerapan proses evaluasi yang optimal, efisien,
efektif, mudah dan memudahkan bagi personel yang mengawakinya serta
terwujudnya kemudahan dalam pengoperasian e-office di Polda Sumsel.

Semoga apa yang dituangkan penulis dalam tulisan ini dapat segera
diimplementasikan pada kegiatan kerja sehari-hari. Tentunya apa yang
direncanakan belum sempurna, oleh karena itu penulis terbuka menerima saran

dan masukan untuk menyempurnakan rencana aksi dimaksud.

Palembang, Maret 2022
Peserta PKP/Action Leader

I

HAIRONNINGSIH, ST., MM
NOSIS : 20220207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-1

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM
NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-1

NAMA : HAIRONNINGSIH, ST., MM

INSTANSI : SETUM POLDA SUMSEL

JUDUL AKSI PERUBAHAN PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL
No | Hari/ Tanggal Kegiatan Out put Ket
1. | Senin /28 April Menghadap Kasetum foto
2022 Palda Sumsel selaku
Mentor.
2. | Selasa /29 April Menghadap Kasetum foto
2022 Palda Sumsel selaku
Sponsor.
3. | Rabu/ 30 April Koordinasi dengan foto
2022 Anggota dan Staf
Binsettakah
(Stakeholder Internal)
4. | Kamis / 31 April Koordinasi dengan Tim | foto
2022 Efektif.
5. | Jumat/ 1 April Koordinasi dengan foto
2022 Stakeholder Eksternal
6. | Jumat/ 1 April Membuat laporan Tersusunnya laporan
2022 Minggu ke-1. minggu ke — 1.
Palembang, 1 April 2022
A '\HJ DEWI F AMDANI SH HAIRONNINGSIH, ST., MM

A}(BP/NKP 65010691 PENATA NIP 197112122009102001

I
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin / 28 Maret 2022
Tempat : Ruang Kasetum Palda Sumsel
1. Jenis kegiatan Menghadap Kasetum Palda Sumsel selaku Mentor.
2. Tujuan kegiatan Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan Pelatihan

Kepemimpinan Pengawas sampai dengan tahap
perencanaan Aksi Perubahan dan rencana
pelaksanaan Implementasi Aksi Perubahan.

3. Pelaksanaan kegiatan ~ Hari Senin, 28 Maret 2022 jam 10.00 WIB s.d
Selesai

4. Hasil Kegiatan Telah menyampaikan rencana aksi perubahan
dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) dan menerima arahan dari mentor

5. Kesimpulan Kasetum Palda Sumsel selaku mentor mendukung

kegiatan aksi perubahan yang akan dilaksanakan.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Selasa / 29 Maret 2022

: Ruang Kasetum Palda Sumsel

Menghadap Kasetum Palda Sumsel selaku Sponsor.

1. Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas sampai dengan tahap
perencanaan Aksi Perubahan dan rencana
pelaksanaan Implementasi Aksi Perubahan.

2. Menyerahkan Surat Penghadapan pelaksanaan
Implementasi Aksi Perubahan kepada Kasetum
Palda Sumsel.

Hari Selasa, 29 Maret 2022 jam 10.00 WIB s.d

Selesai.

1. Telah menyampaikan rencana aksi
perubahan dan implementasinya yang akan
dilakukan selama off campus (60 hari) dan
menerima arahan dari Sponsor.

2. Surat Penghadapan pelaksanaan Implementasi
Aksi Perubahan telah diterima dan ditindak lanjuti.

Kasetum Palda Sumsel selaku Sponsor mendukung

kegiatan aksi perubahan yang akan dilaksanakan.
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PORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu / 30 Maret 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Palda Sumsel
1. Jenis kegiatan Koordinasi dengan Anggota dan Staf Binsettakah

(Stakeholder Internal)
2. Tujuan kegiatan 1. Koordinasi internal dengan anggota dan staf
Binsettakah.
2. Koordinasi awal dengan stakeholder internal dan
menjelaskan tentang rencana aksi perubahan.
3. Pelaksanaan kegiatan Hari Rabu, 30 Maret 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.
4. Hasil Kegiatan Telah menyampaikan dan memberi penjelasan
tentang rencana aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada anggota dan staf
Binsettakah.

5. Kesimpulan Anggota dan staf Binsettakah memberi dukungan

penuh dalam aksi perubahan yang dibuat oleh Action

Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis / 31 Maret 2022
Tempat : Ruang Urrenmin Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Koordinasi dengan Tim Efektif.
2. Tujuan kegiatan 1. Telah menyampaikan rencana aksi

perubahan dan implementasinya yang akan
dilakukan selama offcampus (60 hari).

2. Koordinasi awal dengan Tim Efektif (baik dari
stakeholder internal maupun eksternal) dan
memberikan penjelsana dan pemahaman tentang
rencana aksi perubahan.

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Kamis, 31 Maret 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.
4. Hasil Kegiatan Telah menyampaikan dan memberi penjelasan
tentang rencana aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Tim Efektif dan terjalinnya
komunikasi awal kepada Tim Efektif.

5. Kesimpulan Anggota Tim Efektif mendukung sepenuhnya aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat / 1 April 2022
Tempat : Ruang Masing-masing Stakeholder Eksternal Setum

Polda Sumsel

1. Jenis kegiatan Koordinasi dengan Stakeholder Eksternal

2. Tujuan kegiatan Koordinasi awal dengan stakeholder eksternal dan
menyampaikan rencana aksi perubahan dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari).

3. Pelaksanaan kegiatan ~ Hari Jumat, 1 April 2022 jam 10.00 WIB s.d

Selesai
4. Hasil Kegiatan Telah menyampaikan dan memberi penjelasan
tentang rencana aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Stakeholder Eksternal dan
terjalinnya komunikasi awal kepada Stakeholder
Eksternal.

5. Kesimpulan Anggota Stakeholder Eksternal mendukung

sepenuhnya aksi perubahan yang dibuat oleh Action

Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat/ 1 April 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel

1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-1

2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-1

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Jumat, 1 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-1.

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-1 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 1 April 2022
Peserta PKP,

by

HAIRONNING$IH, ST., MM.
NOSIS 20220207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-2

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-2

NAMA
INSTANSI
JUDUL AKSI PERUBAHAN:

: HAIRONNINGSIH, ST., MM
: SETUM POLDA SUMSEL

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL

Hari/ Tanggal

Kegiatan

Out put

Ket

1. | Senin /4 April 2022

Rapat pembentukan Tim
Efektif

Undangan, daftar hadir,
notulen rapat,
Jobdescription,

2. | Selasa /5 April 2022

koordinasi penjelasan
rencana aksi perubahan

Tim efektif mengerti akan
tugas yang akan
dilaksanakan dan foto

3. | Rabu /6 April 2022

pembagian tugas yang
akan dikerjakan Tim
Efektif.

Tim efektif mengerti akan
tugas yang akan
dilaksanakan

4. | Kamis /7 April 2022

Tim Efektif Administrasi
membuat Surat Perintah
Tim Efektif.

Surat Perintah Tim Efektif
dan foto

5. | Jumat/ 8 April 2022

Penyusunan Rencana
Anggaran yang akan
dibutuhkan pada
pelaksanaan Rencana
Aksi Perubahan

Dokumen Rencana
Kebutuhan Anggaran

6. | Jumat/ 8 April 2022

Membuat laporan Minggu
ke-2.

Tersusunnya laporan
minggu ke — 2.

N AKBP NRF* 6501 0691
197112122009102001

Palembang, 8 April 2022

Peserta PKP,

b

HAIRONNINGSIH, ST., MM

PENATA NIP
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Senin / 4 April 2022

: Ruang Urrenmin Setum Polda Sumsel

Rapat Pembentukan Tim Efektif.

3. Telah menyampaikan rencana aksi
perubahan dan implementasinya yang akan
dilakukan selama offcampus (60 hari).

4. Pembentukan Tim Efektif (baik dari stakeholder
internal maupun eksternal) dan memberikan
penjelasan dan pemahaman tentang rencana aksi
perubahan.

Hari Senin, 4 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah menyampaikan dan memberi penjelasan

tentang rencana aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Tim Efektif dan terjalinnya
komunikasi awal kepada Tim Efektif.

Anggota Tim Efektif mendukung sepenuhnya aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa / 5 April 2022
Tempat : Ruang Urrenmin Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Koordinasi penjelasan aksi perubahan.
2. Tujuan kegiatan 3. Telah menyampaikan rencana aksi perubahan

dan implementasinya yang akan dilakukan selama
offcampus (60 hari).

4. Koordinasi dengan Tim Efektif (baik dari stakeholder
internal maupun eksternal) dan memberikan

penjelsana dan pemahaman tentang rencana aksi

perubahan.
3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Selasa, 5 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.
4. Hasil Kegiatan Telah menyampaikan dan memberi penjelasan
tentang rencana aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Tim Efektif dan terjalinnya
komunikasi kepada Tim Efektif.

5. Kesimpulan Anggota Tim Efektif mendukung sepenuhnya aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu / 6 April 2022

Tempat : Ruang Urrenmin Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Pembagian tugas yang akan dikerjakan Tim Efektif.
2. Tujuan kegiatan 3. Koordinasi internal dengan Tim Efektif

4. Pembagian tugas dengan Tim Efektif yang dibagi
menjadi Tim Administrasi, Tim Anev dan Tim
IT/Programer dan menjelaskan tentang rencana
aksi perubahan.

3. Pelaksanaan kegiatan ~ Hari Rabu, 6 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.

4. Hasil Kegiatan Telah menyampaikan dan memberi tugas yang
akan dikerjakan oleh tim Efektif tentang rencana aksi
perubahan dan implementasinya yang akan
dilakukan selama offcampus (60 hari) kepada anggota
dan staf Binsettakah.

5. Kesimpulan Tim Efektif memberi dukungan penuh dalam aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Kamis / 6 April 2022

: Ruang Urrenmin Setum Polda Sumsel

Tim Efektif Administrasi membuat Surat Perintah Tim

Efektif.

1. Telah membuat Surat Perintah Tim Efektif tentang
rencana aksi perubahan dan implementasinya
yang akan dilakukan selama offcampus (60 hari).

2. Pimpinan mengaluarkan Surat Perintah Tim Efektif
(baik dari stakeholder internal maupun eksternal)
dan memberikan penjelsana dan pemahaman
tentang rencana aksi perubahan.

Hari Kamis, 31 Maret 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah menyampaikan dan memberi penjelasan

tentang rencana aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Tim Efektif dan terjalinnya
komunikasi awal kepada Tim Efektif.

Anggota Tim Efektif mendukung sepenuhnya aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

Kepada HAMA, FAMCKAT, NR® DAH JABATAN YAND TERCANTUM DALAM
LAHIFIRAN SURAT FERINTAT 1ML

3 | M. 3LEHAN v
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Jumat/ 8 April 2022

Ruang Setum Polda Sumsel

Penyusunan Rencana Anggaran yang akan dibutuhkan
pada pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan

membuat Rencana Anggaran yang akan dibutuhkan
pada pelaksanaan rencana aksi perubahan dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari).

Hari Jumat, 8 April 2022 jam 10.00 WIB s.d
Selesai

Telah menyusun dan membuat rencana anggaran
rencana aksi perubahan dan implementasinya yang
akan dilakukan selama offcampus (60 hari) kepada
Stakeholder Eksternal dan terjalinnya komunikasi awal
kepada Stakeholder Eksternal.

Biaya dan anggaran sepenuhnya atas biaya sendiri

dari aksi perubahan yang dibuat oleh Action Leader.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat / 8 April 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-2
2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-2

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Jumat, 8 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-2.

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-2 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.
6. Dokumentasi

NOSIS 20220207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-3

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-3

NAMA
INSTANSI
JUDUL AKSI PERUBAHAN:

: HAIRONNINGSIH, ST., MM
: SETUM POLDA SUMSEL

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA
SUMSEL

No | Hari/ Tanggal Kegiatan Out put Ket

1. | Senin / 11 April
2022

Permohonan dukungan Foto Dokumen
stakeholder Internal
tentang pelaksanaan

Rencana Aksi Perubahan

2. | Selasa/ 12 April Permohonan dukungan Foto Dokumen

2022 stakeholder Eksternal
tentang pelaksanaan
Rencana Aksi Perubahan
3. | Rabu / 13 April Pengumpulan data untuk | Foto Dokumen
2022 penyusunan Buku

Panduan Aplikasi E-
Office Polda Sumsel

4. | Kamis, 14 April 2022 | Pengumpulan data untuk | Foto Dokumen
penyusunan Buku
Panduan Aplikasi E-

Office Polda Sumsel

5. | Kamis/ 14 April 2022

Membuat laporan Minggu
ke-3

Tersusunnya laporan
minggu ke — 3

6 Jumat, 15 April 2022

Libur Nasional

i
AKBP NRP 65010691

Palembang, 14 April 2022

HAIRONNINGSIH, ST., MM

Peserta PKP,

‘M

PENATA NIP 197112122009102001
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Senin / 11 April 2022

: Ruang Kasetum Polda Sumsel

Dukungan Stakeholder
1. Telah menyampaikanrencana aksi perubahan
dan implementasinya yang akan dilakukan

selama offcampus (60 hari).

2. Permohonan dukungan stakeholder internal dan

memberikan penjelasan dan pemahaman tentang
rencana aksi perubahan.
Hari Senin, 11 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.
Telah menyampaikan dan memberi penjelasan
tentang rencana aksi perubahan dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Stakeholder
Para stakeholder mendukung sepenuhnya aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDINESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

‘Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - Hj. DEWI RAMDANI, S.H.;
Pangkat / NRP - AKBP/65010681;

atan 2 3
Kesatuan - Polda Sumsel

dengan ini menyatakan memberikan dukungan terhadap rencana tindak lanjut aksi
perubahan oleh P.S Kaurum Subbagsettakah Setum Polda Sumsel selaku peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun Anggaran 2022

Nama - HAIRONNINGSIH, ST, MM;
Nosis. - 20220207030651;

Pangkat / NIP - Penata /197112122009102001;

Jabatan : P.S Kaurum Subbagsettakah Setum;

Kesatuan - Polda Sumsel

dengan judul ~ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN AKUM
RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKAS| E-OFFICE POLDA SUMSEL ~

Demikian surat pemyataan ini dibuat dengan sebenamya untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Palembang, 11 April 2022

KASETUM DA SUMSEL
HIFDE Wl RqMOANI, SH
AKB

M MR 65010691
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Selasa / 12 April 2022
: Ruang Karo SDM Polda Sumsel

Dukungan Stakeholder Eksternal

1. Telah menyampaikan rencana aksi perubahan
dan implementasinya yang akan dilakukan selama
offcampus (60 hari).

2. Permohonan dukungan stakeholder eksternal dan
memberikan penjelasan dan pemahaman tentang
rencana aksi perubahan.

Hari Selasa, 12 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

memberi

Telah menyampaikan dan penjelasan

tentang rencana aksi perubahan dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Stakeholder

Stakeholder eksternal mendukung sepenuhnya aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDINESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN RENCANA TINDAK LANJUT
PELAKSANAAN AKS| PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama UCU KUSPRIVADI, S.LK., M.H., M.Si;
Pangkat/ NRP - KOMBES POL / 73100442,

Jabatan - Karo SDM;
Kesatuan olda Sume

dengan ini menyatakan an dukungan terhadap rencana tindak lanjut
aksi perubahan oleh P.S Kaurum Subbagsettakah Setum Polda Sumsel
sebagai peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Poiri Tahun

Nama - HAIRONNINGSIH, ST, MM;
202202070306571;

- Penata / 197112122009102001;

- P_S Kaurum Subbagsattskah.

Kesatuan Setum Polda Sumsel.

Nosis
Pangkat / NIP
Jabatan

dengan judul “ PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL *

Demikian surat pemyataan ini dibuat dengan sebenamya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, 12 Apnl 2022

KARG SDM PGLAA SUMSFL.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

Sumsel

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Rabu / 13 April 2022
: Ruang Urrenmin dan Urbinsettakah Setum Polda

Pengumpulan data akan dikerjakan Tim Efektif.

5. Koordinasi internal dengan Tim Efektif

6. Pengumpulan data pembuatan Buku Panduan E-
Office Polda Sumsel dengan Tim Efektif.

Hari Rabu, 13 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah mengumpulkan data yang akan menjadi bahan

pembuatan Buku Panduan bersama tim Efektif

Tim Efektif memberi dukungan penuh dalam aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

LY

»200 00

Bl { o z0 0 fo 70 fo

E-OFFICE POLDA SUMSEL

BouoCzablUe ¢4

L—
E-Office Polda Sumsel

Masukkan Email dan password

email =
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

Sumsel

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Kamis / 14 April 2022

Ruang Urrenmin dan Urbinsettakah Setum Polda

Pengumpulan data akan dikerjakan Tim Efektif.

1. Koordinasi internal dengan Tim Efektif

2. Pengumpulan data pembuatan Buku Panduan E-
Office Polda Sumsel dengan Tim Efektif.(Edit)

Hari Kamis, 14 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah mengumpulkan dan memilah data yang akan

menjadi bahan pembuatan Buku Panduan bersama

tim Efektif

Tim Efektif memberi dukungan penuh dalam aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

Data Surat Keluar

+ Tambah Data Surat Keluar | List Surat Eksternal | List Suratinternal

Show10rows~ Excel PDF  Columnvisibility ~

# NoSurat ' Perihal ** BentukSurat ' Status ' TanggalSurat '~ TanggalDibuat "~ Dari "~ WaktuTerima * Aksi

No data available in table

Showing 0to 0 of O entries
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis / 14 April 2022
Tempat : Ruang Kasetum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Koordinasi dengan Pinpinan tentang Pembuatan Buku

Panduan bersama Tim Efektif
2. Tujuan kegiatan 3. Berkoordinasi dengan Tim Efektif tentang rencana
aksi perubahan dan implementasinya yang akan
dilakukan selama offcampus (60 hari).
4. Pimpinan memberikan saran tentang Pembuatan

Buku panduan E-Office Polda Sumsel kepada Tim

Efektif.
3. Pelaksanaan kegiatan Hari Kamis, 14 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.
4. Hasil Kegiatan Pimpinan menyampaikan dan memberi penjelasan

tentang rencana pembuatan Buku Panduan yang
nantinya diharapkan akan diajukan kepada Kapolda untuk
sebagai pedoman dan panduan dalam menjalankan
aplikasi E-Office sehingga memudahkan operator
Satker/Satwil dalam mengoperasikan E-Office.

5. Kesimpulan Pimpinan mendukung sepenuhnya aksi perubahan yang

dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis / 14 April 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-3
2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-3

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Kamis, 13 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-3

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-3 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 14 April 2022
Peserta PKP,

HAIRONNINGSIH, ST., MM.
NOSIS 20220207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-4

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-4

NAMA : HAIRONNINGSIH, ST., MM
INSTANSI : SETUM POLDA SUMSEL

JUDUL AKSI PERUBAHAN: PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL
No | Hari/ Tanggal Kegiatan Out put Ket
1. | Senin / 18 April Penyusunan Buku Foto Dokumen
2022 panduan aplikasi e-

office oleh penyusun
buku panduan dalam

Tim Efektif.
2. | Selasa / 19 April | Penyusunan Buku Foto Dokumen
2022 panduan aplikasi e-

office oleh penyusun
buku panduan dalam

Tim Efektif.
3. | Rabu /20 April Penyusunan Buku Foto Dokumen
2022 panduan aplikasi e-

office oleh penyusun
buku panduan dalam

Tim Efektif.
4. | Kamis/ 21 April Penyusunan Buku Foto Dokumen
2022 panduan aplikasi e-

office oleh penyusun
buku panduan dalam

Tim Efektif.
5. | Jumat/ 22 April Persetujuan Pimpinan | Dokumen dan Foto
2022 atas Buku Panduan E-
Office
6. | Jumat/ 22 April Membuat laporan Tersusunnya laporan
2022 Minggu ke-4. minggu ke-4.
/4\« fi}“iﬁ\‘n\eﬁgetahui, Palembang, 22 April 2022
/S AT Men Pesera PKP,
(’k-—.:‘.A_u‘LlA.LA‘_;.- ‘.'_' .
\ KCPAKA ‘;
A
N\Foxr LU
\\ HL'",‘:_,\ALI/ﬁA VIDANI, SH HAIRONNINGSIH, ST., MM

"AKBP NRP o5010691 PENATA NIP 197112122009102001
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal

Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Senin s.d. Kamis / 18 -21 April 2022

Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel

Penyusunan Buku Panduan E-Office Polda Sumsel
untuk pelaksanaan Rencana Aksi Perubaha

membuat Buku Panduan E-Office Polda Sumsel untuk
pelaksanaan rencana aksi perubahan dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari).

Hari Senins.d Kamis, 18-21 April 2022 jam 10.00
WIB s.d Selesai

Telah menyusun dan membuat Buku Panduan
E-Office Polda Sumsel untuk pelaksanaan rencana
aksi perubahan dan implementasinya yang akan
dilakukan selama offcampus (60 hari)

Tim Efektif mendukung sepenuhnya atas aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

BUKU PANDUAN
EOFFICE POLDA

SUMSEL
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat / 22 April 2022
Tempat : Ruang Kasetum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Laporan dengan Pinpinan tentang pembuatan Draf

Buku Panduan bersama Tim Efektif
2. Tujuan kegiatan 1. Berkoordinasi dan melaporkan dengan Pimpinan
bahwa pembuatan Draf Buku Panduan E-Office
2. Pimpinan memberikan persetujuan tentang
Pembuatan Buku panduan E-Office Polda Sumsel
3. Pelaksanaan kegiatan Hari Jumat, 22 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.
4. Hasil Kegiatan Pimpinan menyetujui Draf Buku Panduan E-Office
Polda Sumsel yang dinilai telah sesuai dengan Aplikasi
E-Office, mudah dipahami dan dapat digunakan
sebagai pedoman dan panduan dalam menjalankan
aplikasi E-Office sehingga memudahkan operator dan
pengguna Satker/Satwil dalam mengoperasikan E-
Office.

5. Kesimpulan Pimpinan mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat / 22 April 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-4
2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-4

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Jumat, 22 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-4.

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-4 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 22 April 2022
Peserta/YKP,

HAIRONNI
NOSIS 20220207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-5

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-5

NAMA
INSTANSI

: HAIRONNINGSIH, ST., MM
: SETUM POLDA SUMSEL
JUDUL AKSI PERUBAHAN:

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN

TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL

62

No | Hari/ Tanggal

Kegiatan

Out put

Ket

1. | Senin/ 25 April
2022

Membuat Akun Rahasia
pada E-Office Polda Sumsel
oleh Tim IT dan Sosialisasi
kepada Staf Setum Polda
Sumsel

Foto Dokumen

2. | Selasa/ 26 April

Membuat Draf SOP Surat

Foto Dokumen

Keluar kepada Pimpinan

2022 Keluar melalui E-Office dari
Satker/ Satwil dan Internal
Setum Polda Sumsel
3. | Rabu / 27 April Mengajukan data Draf SOP | Foto Dokumen
2022 Surat Masuk dan Surat

4, Kamis,28 April 2022

Melakukan Sosialisasi Buku
Panduan dan SOP Surat
Masuk dan Surat Keluar
kepada Staf Setum Polda
Sumsel

Foto Dokumen

5. | Kamis/ 28 April 2022

Membuat laporan Minggu
ke-5

Tersusunnya laporan
minggu ke — 5

6 Jumat, 29 April 2022

Libur Nasional Lebaran

/ e l-w—Mengetahul

a\ 4" B

A r: {1
111 1

Palembang, 28 April 2022

Peserta PKP,

HAIRONNINGSIH, ST., MM
PENATA NIP 1971 12122009102001
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin / 25 April 2022
Tempat : Ruang Urmin Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Pembuatan Akun Rahasia pada E-Office Polda

Sumsel oleh Tim IT dan Sosialisasi kepada Staf
Setum Polda Sumsel
2. Tujuan kegiatan 5. Pembuatan Akun Rahasia pada E-Office Polda
Sumsel oleh Tim IT .
6. Sosialisasi kepada Staf Setum Polda Sumsel
guna pelaksanaan rencana aksi perubahan.

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Senin, 25 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.

4. Hasil Kegiatan Telah dibuat akun rahasia bagi satker yang memiliki
kerahasiaan tinggi dengan cara mengunci pada
aplikasi E-Office Polda Sumsel dan telah
disosialisasikan kepada Operator E-Office setum

5. Kesimpulan Para pihak mendukung sepenuhnya aksi perubahan
yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi . C — v

@ HoLOC:aBUe¢ndu 90
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Selasa / 26 April 2022

: Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel

Pembuatan Draf SOP Surat Masuk dari Mabes Polri

dan Instansi Luar ke Setum Polda Sumsel

1. Telah menyusun Draf SOP Surat Masuk dari Mabes
Polri dan Instansi Luar ke Setum Polda Sumsel

2. Membuat Draf SOP Surat Masuk dari Mabes Polri
dan Instansi Luar ke Setum Polda Sumsel untuk
pelaksanaan rencana aksi perubahan.

Hari Selasa, 26 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah membuat Draf SOP Surat Masuk dari Mabes

Polri dan Instansi Luar ke Setum Polda Sumsel guna

mendukung rencana  aksi perubahan dan

implementasinya yang akan dilakukan selama off

campus (60 hari) kepada Stakeholder

Tim Efektif mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.

Nomor SOP 0TSO IVI222ISE TUN.
Tgl Fembuatan 75 APRIL 2022
TOIReVS! 75 APRIL A2
Tl Efekin TAPRIL 2022
S e e Disahkan Okeh KEPALA KESEKRETARIATAN UMUM
KESEKRETARIATAN UMUM
H] DEWI RAMDANL SH
AKBP NRP 85100751
Judul SOP SOP SURAT MASUK E-OFFICE DARI EKSTERNAL
POLRI DAN INSTANS| LUAR PADA SETUM POLDA
TASAR HUKUM KUALISTIRAS! PELAKSANAAN
T PERKAP NOMOR 14 TAHUN 2018 11G SOTK SATUAN | 1. MEMARAN TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN POLRI
ORGANISAS! PADA LINGKUNGAN POLDA 2 MEMAHAMI TATA ADMINISTRAS| DAN PERSURATAN SECARA ELEKTRONIK
2. PERKAP NOMOR 7 TAHUN 2017 TTG NASKAH DINAS
RKETERKATTAN PERALATAN DAN PERLENGRAPAN
1. PENERIMAAN DAN PEMERIKSAAN SURAT MASUK SETUM | 1. BUKU AGENDA DAN KOMPUTER
POLDA SUMSEL 2 SCANNER
2. SCANING SURAT DAN PENGUPLOADAN SURAT KE 3 TELEPHONE GENGGAMHP (CS)
EOFFICE
FERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

SURAT YANG DITERIMA KHUSUS UNTUK KAPOLDAWAKA [ KONSEP SURAT YANG DIAJUKAN DICATAT SECARA ELEKTRONIK
DAN TEMBUSAN
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Rabu / 27 April 2022

: Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel

Hari / Tanggal
Tempat

Pembuatan Draf SOP Surat Keluar E-Office dari

Satker/Satwil dan Internal Setum Polda Sumsel

1. Telah menyusun Draf SOP Surat Keluar E-Office
dari Satker/Satwil dan Internal Setum Polda Sumsel

2. Membuat Draf SOP Surat Keluar E-Office dari
Satker/Satwil
untuk pelaksanaan rencana aksi perubahan.

Hari Rabu, 27 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah membuat Draf SOP Surat Keluar E-Office dari

Satker/Satwil dan Internal Setum Polda Sumsel guna

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

dan Internal Setum Polda Sumsel

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

mendukung  rencana aksi perubahan dan
implementasinya yang akan dilakukan selama off
campus (60 hari) kepada Stakeholder

5. Kesimpulan Tim Efektif mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi

Nomor SOP T02/SOPAVIZ022SETUM
gl Fembuatan T APRILZ022
Tol Revis 76 APRIL 2022
o1 ETKT TAPRIL 2022
HEEQUEANNEOAR T R IDOHES Disahkan Okeh KEPALA KESEKRE TARIATAN UMM
KESEKRETARIATAN UMUM
Hi. DEW| RAMDANI, SH
"AKBP NRP 65100751
Judul SOF SOF SURAT KELUAR E OFFICE DARI
SATKERISATWIL DAN INTERNAL
SETUM POLDA SUMSEL
DASAR HUKUM KUALISIFIKAS| PELAKSANAAN

1. PERKAP NOMOR 14 TAHUN 2018 TTG SOTK SATUAN
ORGANISASI PADA LINGKUNGAN POLDA

2. PERKAP NOMOR 7 TAHUN 2017 TTG NASKAH DINAS

3. KEPUTUSAN KEP/313/V/2010 TTG KODE KLASIFIKASI ARSIP

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. PEMERIKSAAN SURAT DINAS DAN TAKAH 1. BUKU AGENDA PENOMORAN
2. MENERIMA SURAT DAN MENGUPLOAD SURAT KE E-OFFICE | 2. KOMPUTER

1. MEMAHAMI TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN POLRI
2. MEMAHAM| TATA ADMINISTRASI DAN PERSURATAN SECARA
ELEKTRONIK

3. PENOMORAN SURAT KELUAR MELALUI E-OFFICE DAN
DICATAT DALAM BUKU PENOMORAN
PERINGATAN

SURAT YANG DITERIMA KHUSUS UNTUK TTD KAPOLDAWAKA

DAN AN. KAPOLDAMWAKA

3. SCANNER

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KONSEP SURAT YANG DIAJUKAN DICATAT SECARA ELEKTRONIK DAN
AGENDA BUKU PENOMORAN
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Kamis / 28 April 2022

: Ruang Kasetum Polda Sumsel

Pengajuan Draf SOP Surat Masuk dan Surat Keluar di
E-Office pada Kasetum Polda Sumsel dan Sosialisasi
Buku Panduan dan SOP kepada Staf Setum Polda
Sumsel

3. Koordinasi dengan kasetum Polda Sumsel

4. Pengajuan Revisi Draf SOP Surat Masuk dan Surat
Keluar E-Office Polda Sumsel dengan Kasetum
Polda Sumsel

5. Sosialisasi Buku Panduan dan SOP pada Staf
Setum Polda Sumsel

Hari Kamis, 28 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

Telah diajukan dan disetujui oleh Kasetum Draf SOP

Surat Masuk dan SOP Surat Keluar E-Office Polda

Sumsel dan Sosialisasi Buku Panduan dan SOP

kepada para Staf Setum Polda Sumsel.

Pimpinan dan Staf Setum memberi dukungan penuh

dalam aksi perubahan yang dibuat oleh Action Leader.

@ @ T |
[E DEHSULTERASELT Wi
FRUSHIEE MR B NOOSA — KESEHETRATANN
EHSNEAEN [EE] R
[GantaT T
THSF SAATRREOE T
SHTERSATHL A ERL
ISP N FeRTERTY Tone
[l 507 HEERET ~A e ey
FOLRIDAMINSTANS LLAR PACASETLYROLDA %
g TR AU TGO AUN TR S DG D VGRG0
] (e , D A J‘A_I 2 A DHHPERSURATAN SECARA
1 PERAPAONCR 14 TN TE SOTCSATUAN (1 VEMASAM TRTARASKH DNASD LINGHLNGK POLR. 3 &m&;u‘xﬁ‘?‘r{%gtﬂu}%% P Lol
CHGASSIPOALNGUGINILN LN TATAAMNTRS AL FERSRAHECRN EEATRONG BRI e e e e ———
2 PP YNCRTTARN N TEISSCHING S
T T PEEISMTSIRN DS DATAGH [FREErETy
[EE AR 2 UENER SLRAT LA VENGLAMDSIRATEEFE 2 HCIFTER
1. PEAERIIAN AN "ENER XEAAN SURAT WASLIKSETUN (1 31K AGEACA DAN KOWFLTER 3 PENCUORAN SURAT KELUARVEMLUICOFFICE D 1 SCAMER
FOkS 18 A BLKUFRIONRA
2 SCANG SURAT DN PRGUFLOADN SURT /E |3 TELEPAONE GENGGHIHP CS) = ‘PENCATATAN CAN PEADATAAN
EUFRLE i —
EETE TR SR ARG DTEAMAFHLSUS YUK TOFAPULDNVAR FOYGEP ST VNG IR AT S ELE TN A
DATAN KIOLIANAY AGEIDKE KUPENMERAY
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis / 28 April 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-5
2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-5

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Kamis, 28 April 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-5

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-5 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 28 April 2022
Peserta PKP,

HAIRONNING}T
NOSIS 202200207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-6

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-6

NAMA : HAIRONNINGSIH, ST., MM
INSTANSI : SETUM POLDA SUMSEL

JUDUL AKSI PERUBAHAN: PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL
No | Hari/ Tanggal Kegiatan Out put Ket
1. | Rabu s.d. Jumat / Editing Draf Buku Panduan | Draf Buku Panduan
4 s.d. 6 Mei 2022 yang akan dicetak
2. | Jumat, 6 Mei 2022 Membuat laporan Minggu Tersusunnya laporan
ke-6 minggu ke — 6

Palembang, 6 Mei 2022
Peserta PKP

Hi. HAIRONNINGSIH, ST., MM
AKBPNRP 65010691 PENATA NIP 197112122009102001
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat/ 6 Mei 2022
Tempat : Rumah

1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-6

2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-6

3. Pelaksanaan kegiatan Hari Jumat, 6 Mei 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-6

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-6 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 6 Mei 2022

HAIRONNING$i i
NOSIS 20226207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-7

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-7

NAMA : HAIRONNINGSIH, ST., MM
INSTANSI : SETUM POLDA SUMSEL

JUDUL AKSI PERUBAHAN: PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL
No | Hari/ Tanggal Kegiatan Out put Ket
1. | Selasa s.d. Jumat / Monitoring dan evaluasi Pembuatan video, dan
17 s.d. 20 Mei 2022 Pelaksanaan Rencana Aksi | Monitoring data Hasil
Perubahan Aksi Perubahan
2. | Kamis, 19 Mei 2022 | Monitoring oleh Tim Memeriksa hasil giat
Monitoring dari Pusdikmin yang telah dilakukan
3. | Jumat, 20 Mei 2022 Penyerahan Berita Acara Dokumen Berita Acara
serah terima serah terima
2. | Jumat, 20 Mei 2022 Membuat laporan Minggu Tersusunnya laporan
ke-7 minggu ke — 7
/(6 :nv-“ M,ehgetahw Palembang, 20 Mei 2022
S@‘l ! i \M< : Peserta PKP

\ .’KK“’-:“".-"
S WL
,,»_: 1L

58 HAIRONNINGSIH, ST., MM
““AKBP NRP 65010691 PENATA NIP 197112122009102001
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

017.09 Cd = & =

< - Rafly Setum

Kemarin
Yuk Senin masuk dak

Video Ayuk 45 53

: Selasa-Jumat / 17-20 Mei 2022

: Ruang Urmin Setum Polda Sumsel

Pembuatan video aksi perubahan Tim IT

7. Pembuatan video aksi perubahan Tim IT .

8. Pengumpulan data dan kumpulan foto dan video
yang akan gunakan untuk pembuatan Video aksi
perubahan.

Hari Selasa, 17-19 April 2022 jam 09.00 WIB

s.d Selesai.

Telah dibuat video Aksi Perubahan sebagai salah

satu bukti bahwa Aksi Perubahan telah dibuat dengan

sebenarnya sesuai yang direncanakan diharapkan
hasil yang maksimal.

Para pihak mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.

01.00 B2 & F -

6- Rafly Setum
18 Mei 2022

cakmn videonyo sdh di gabung
10.22 yo 13.28 ~&
Baru separoh 3 44

Kgk tinggal tutorial aplikasi

ok yang ado wong luar tu gek
narasinyo untuk surat masuk
setum polda sumsel dr instansi

videonyo bagus yg bagian luar 1411 &~
tampilan draf e-offiice biso .
diisi suaro dak samo yg kata Yo yuk tinggal besok Bae
halaman diganti dg bagian tambahan ngajar pelatihan
misalnyo bagian pertama. Rk b=k
cak itu 19.55 & ok trims yo 1414 __
besok aku mungkin masuk ~ Diteruskan
bentar samo nak ambek - @ Ketik pesan > o
sepatu dinas 19.57 o .

= (hrassls aasas o~ == A i = <
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

: Rabu-Jumat / 18-20 Mei 2022

: Ruang Urmin Setum Polda Sumsel

Monitoring dan Evaluasi terhadap aksi perubahan

oleh Tim Evaluasi

1. Memeriksa kelengkapan administrasi.

2. Menyiapkan data sebagai bahan laporan akhir
berupa dokumen dan kumpulan foto yang akan
gunakan untuk pembuatan Laporan hasil aksi
perubahan.

Hari Rabu-Jumat, 18-19 April 2022 jam 09.00 WIB

s.d Selesai.

Telah dilakukan monitoring dan evaluasi terhadap

Aksi Perubahan yang telah dilakukan yang

direncanakan dan diharapkan hasil yang maksimal.

Para pihak mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat / 20 Mei 2022
Tempat : Ruang Kasetum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Penyerahan Berita Acara serah terima
2. Tujuan kegiatan 1. Penyerahan Berita Acara serah terima .

2. Penyerahan Berita Acara ini beisi penyerahan
Hasil Aksi Perubahan berupa Buku Panduan
E-Office dan SOP Surat Masuk/Disposisi dan
Surat Keluar tanda tangan Kasatker.
3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Jumat, 20 April 2022 jam 09.00 WIB s.d
Selesai.
4. Hasil Kegiatan Telah dilakukan Penyerahan Buku Panduan E-Office
dan SOP Surat Masuk Disposisi dan SOP Surat
Keluar ditandai dengan penandatanganan Berita
Acara serah terima dengan Kasetum Polda Sumsel.

5. Kesimpulan Para pihak mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat / 20 Mei 2022
Tempat : Ruang Binsettakah Setum Polda Sumsel
1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-7
2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-7

3. Pelaksanaan kegiatan  Hari Jumat, 20 Mei 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-7

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-7 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 20 Mei 2022
Peseriq PKP,

4

HAIRONNINGSIH, ST., MM.
NOSIS 20£20207030651
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-8

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN PENAMBAHAN
AKUN RAHASIA UNTUK KASATKER YANG
MEMILIKI KERAHASIAAN TINGGI MELALUI

APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

Oleh:

HAIRONNINGSIH, ST., MM

NOSIS :20220207030651

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-8
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NAMA : HAIRONNINGSIH, ST., MM
INSTANSI : SETUM POLDA SUMSEL

JUDUL AKSI PERUBAHAN: PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
KASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE POLDA

SUMSEL
No | Hari/ Tanggal Kegiatan Out put Ket
1. | Senin s.d. Selasa / Pembuatan Laporan Hasil Laporan

23 s.d. 24 Mei 2022 Aksi Perubahan

2. | Rabu s.d. Kamis /25 | Penyerahan Coach tentang Memeriksa Laporan
s.d. 26 Mei 2022 Laporan Hasil Aksi
Perubahan

3. | Jumat, 27 Mei 2022 Paparan Hasil Aksi

Perubahan
4. | Jumat, 27 Mei 2022 Membuat laporan Minggu Tersusunnya laporan
ke-8 minggu ke — 8

Palembang, 27 Mei 2022
Peserta PKP

i

N HAIRONNINGSIH, ST., MM
WKQP NRP 65010691 PENATA NIP 197112122009102001
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin-Selasa / 23-24 Mei 2022
Tempat : Pusdikmin
1. Jenis kegiatan Pembuatan Laporan Akhir
2. Tujuan kegiatan 9. Pembuatan Laporan Akhir Aksi Perubahan.

10.Untuk melihat sejauhmana hasil dari aksi
perubahan yang telah dibuat selama pendidikan
PKP yang telah dilaksanakan selama 60 hari
selama off campus dan apasaja output yang telah
dihasilakan.

3. Pelaksanaan kegiatan Hari Senin- Selasa, 23-24 Mei 2022 jam
09.00 WIB s.d Selesai.

4. Hasil Kegiatan Telah dibuat Laporan Aksi Perubahan sebagai salah
satu bukti bahwa Aksi Perubahan telah dibuat dengan
sebenarnya sesuai yang direncanakan diharapkan
mendapatkan hasil yang maksimal dan bermanfaat
bagi instansi.

5. Kesimpulan Laporan Hasil Aksi Perubahan telah dilaksanakan

guna mendukung sepenuhnya giat aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.

6. Dokumentasi
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu-Kamis/ 25-26 Mei 2022
Tempat : Pusdikmin

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

Pembuatan Laporan Akhir

1. Pengesahan dan Penyerahan Laporan Akhir Aksi
Perubahan.

2. Untuk melegalisasi Laporan hasil dari aksi
perubahan yang telah dibuat selama pendidikan
PKP yang telah dilaksanakan selama 60 hari
selama off campus dan apasaja output yang telah
dihasilakan.

Hari Rabu- Kamis, 25-26 Mei 2022 jam

09.00 WIB s.d Selesai.

Telah disahkan dan diserahkan Laporan Aksi

Perubahan yang akan digunakan sebagai bahan

untuk diuji oleh penguji yang telah ditunjuk oleh

Pusdikmin sebagai salah satu syarat kelulusan siswa

PKP Angkatan VI T.A. 2022.

Laporan Hasil Aksi Perubahan telah disahkan dan

diserahkan ke Pusdikmin untuk di uji semua giat aksi

perubahan yang dibuat oleh Action Leader.
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KEGIATAN LAPORAN HARIAN

Hari / Tanggal
Tempat

1. Jenis kegiatan

2. Tujuan kegiatan

3. Pelaksanaan kegiatan

4. Hasil Kegiatan

5. Kesimpulan

6. Dokumentasi

:Jumat / 27 Mei 2022
: Pusdikmin

Paparan Laporan Hasil Aksi Perubahan

3. Memeriksa kelengkapan administrasi.

4. Menyiapkan data sebagai bahan paparan yang
akan diuji oleh tim penguji didampingi oleh coach
dan mantor dalam pembuatan Laporan hasil aksi
perubahan.

Hari Jumat, 27 Mei 2022 jam 1220 WIB s.d

Selesai.

Telah dilakukan pengujian terhadap Aksi Perubahan

yang telah dilakukan yang direncanakan dan

diharapkan hasil yang maksimal.

Para pihak mendukung sepenuhnya aksi perubahan

yang dibuat oleh Action Leader.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat/ 27 Mei 2022
Tempat : Pusdikmin
1. Jenis kegiatan Membuat Log Activity Minggu ke-8
2. Tujuan kegiatan Membuat Laporan log activity harian kerja minggu ke-8

3. Pelaksanaan kegiatan | Hari Jumat, 27 Mei 2022 jam 09.00 WIB s.d

Selesai.

4. Hasil Kegiatan Tersusunnya Laporan log activity harian kerja minggu
ke-8

5. Kesimpulan Kegiatan harian minggu ke-8 telah dilaksanakan oleh

Action Leader dan laporan telah tersusun dengan baik.

6. Dokumentasi

Palembang, 27 Mei 2022

NOSIS 20220207030651 '
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

***

G

SURAT PERINTAH
Nomor: Sprin/23/IV/DIK.2.5./2022

Pertimbangan : bahwa dalam rangka Tim Efektif Rencana Aksi Perubahan, maka
dipandang perlu mengeluarkan surat perintah ini.

Dasar . Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Nomor:
B/210/111/DIK.2.5/2022/Pusdikmin tanggal 18 Maret 2022 tentang
pelaksanaan Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKP PNS
Polri TA.2022.

DIPERINTAHKAN

Kepada : NAMA, PANGKAT, NRP DAN JABATAN YANG TERCANTUM
DALAM LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI.

Untuk : 1. di samping melaksanakan tugas sehari-hari, agar
melaksanakan tugas sebagai Tim Efektif Rencana Aksi
Perubahan a.n. Penata Haironningsih, ST., MM. (Ps. Kaurum
Subbagsettakah Setum Polda Sumsel);

2. surat perintah ini berlaku pada tanggal 4 April 2022 s.d. 28 Mei
2022;

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

4. melaporkan hasil pelaksanaannya kepada Kasetum Polda

Sumsel.
Selesai.
Dikeluarkan di:  Palembang
pada tanggal——4% April 2022
KEPALA SEKFTEIARJNU M POLDA SUMSEL
, /Q {li]y ’ \
,/ S‘ =1Ll lA_A_t‘A_.‘ A‘"
[CIKEFALAG
Tembusan : %\ |Hj. DEWAZAMDIANI, S.H.
AJUNKOWSAR[ ‘BESARPOLISI 65010691
1. Kapolda Sumsel. Sl

2. Kabidpropam Polda Sumsel.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA LAMPIRAN SPRIN KASETUM POLDA SUMSEL
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

NOMOR : SPRIN/23/IV/DIK.2.5./2022

TANGGAL: 4 APRIL 2022

DAFTAR NAMA PERSONEL SETUM POLDA SUMSEL
TIM EFEKTIF RENCANA AKSI PERUBAHAN

NO NAMA PANGKAT / NRP / NIP JABATAN KET
1 2 3 4 5
PS. PAURREN
1 | RAFLY SINATRA AIPDA /81030447 URRENMIN SETUM
POLDA SUMSEL
PS. PAURMINTU
2 | OCIISNIYANTI. S. Sos | TENGATUR TK 1/ URRENMIN SETUM

198011172005012010 POLDA SUMSEL

BANUM URRENMIN
3 | ELKE SEPTIA MONICA | BRIPTU / 95090413 SETUM POLDA

SUMSEL

Dikeluarkan di: Palembang
pada tanggalv-"Z};‘J'* " April 2022

/ %‘ 1
__..‘-,L.lu_x_“- 4

K:PAL

|,‘

AJUN KOMISNQS BESAR/PGLISI NRP 65010691
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

NOTA DINAS
Nomor: B/ND — 24/1V/dik.2.5./2022/Setum

Kepada: Yth. 1. Staf Subbagbinsettakah Setum Polda

Sumsel
2. Staf Subbagsiptaka Setum Polda Sumsel
3. Staf Urrenmin Setum Polda Sumsel
4. Staf Urkanpos Setum Polda Sumsel

Dari : Kasetum Polda Sumsel

Perihal : undangan sosialisasi Buku Panduan dan SOP

1 Rujukan:

a. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
7 Tahun 2017 tanggal 31 Mei 2017 tentang Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri;

b. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Nomor:
B/210/111/DIK.2.5/2022/Pusdikmin tanggal 18 Maret 2022 tentang
pelaksanaan Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKP PNS Polri
T.A. 2022.

2  Sehubungan dengan perihal tersebut di atas, bersama ini dimohon kepada
tersebut alamat untuk dapat menghadiri undangan sosialisasi Buku Panduan
dan SOP Surat Masuk dan Surat Keluar pada:

a. hari . Kamis

b. tanggal : 28 April 2022

c. waktu : 08.00 WIB s.d. selesai

d tempat : Ruang Setum Polda Sumsel

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Palembang,

KEPAuAéEkREMR

\\/ ([I

27  April 2022
T . UMUM POLDA SUMSEL

h

f ,_.,.A_._L lw_*,A A

\ o :
. ) 'A\H ]
Tembusan: AU HHDEWI RAMDANI, S.H.

AJDN\KOMiSABcré BESAR POLISI NRP 65010691
1. Kapolda Sumsel.

2. Wakapolda Sumsel.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

NOTA DINAS
Nomor: B/ND — 22/11I/DIK.2.5./2022/Setum

Kepada: Yth. 1. Staf Subbagbinsettakah Setum Polda

Sumsel
2. Staf Subbagsiptaka Setum Polda Sumsel
3. Staf Urrenmin Setum Polda Sumsel
4. Staf Urkanpos Setum Polda Sumsel

Dari : Kasetum Polda Sumsel

Perihal : undangan sosialisasi rencana aksi perubahan

1 Rujukan:

a. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
7 Tahun 2017 tanggal 31 Mei 2017 tentang Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri;

b. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Nomor:
B/210/111/DIK.2.5/2022/Pusdikmin tanggal 18 Maret 2022 tentang
pelaksanaan Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKP PNS Polri
T.A. 2022.

2  Sehubungan dengan perihal tersebut di atas, bersama ini dimohon kepada
tersebut alamat untuk dapat menghadiri undangan sosialisasi rencana aksi
perubahan pada:

a. hari : Rabu

b. tanggal : 30 Maret 2022

c. waktu : 08.00 WIB s.d selesai

d tempat : Ruang Setum Polda Sumsel

3. Demikian untuk menjadi maklum.

p P&uemb&, 29 Maret 2022

o \u $
KE?ALA SEKRE\TARI AfJUMUM POLDA SUMSEL

I &
_,,..-L..J LX—L._..;A"AI

VWKE PAL;« '

\ T T

Tembusan: NN ‘
AJUN\\KQM|SAB.L8 BESAR POLlSl NRP 65010691

1. Kapolda Sumsel.
2. Wakapolda Sumsel.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA SELATAN
SEKRETARIAT UMUM

NOTA DINAS
Nomor: B/ND — 25/IV/DIK.5.2./2022/Setum

Kepada: Yth. 1. Staf Subbagbinsettakah Setum Polda

Sumsel
2. Staf Subbagsiptaka Setum Polda Sumsel
3. Staf Urrenmin Setum Polda Sumsel
4. Staf Urkanpos Setum Polda Sumsel

Dari : Kasetum Polda Sumsel

Perihal : undangan sosialisasi penambahan akun rahasia

1 Rujukan:

a. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
2017 tanggal 31 Mei 2017 tentang Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas di
Lingkungan Polri;

b. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Nomor:
B/210/111/DIK.2.5/2022/Pusdikmin  tanggal 18 Maret 2022 tentang

pelaksanaan Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKP PNS Polri
TA.2022.

2  Sehubungan dengan perihal tersebut di atas, bersama ini dimohon kepada
tersebut alamat untuk dapat menghadiri undangan sosialisasi sosialisasi
penambahan akun rahasia pada Aplikasi E-Office pada:

a.  hari : Rabu-Kamis

b. tanggal : 25-29 April 2022

c. waktu : 08.00 WIB s.d. selesai

d tempat : Ruang Setum Polda Sumsel

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Palembang, April 2022
KEPALWS‘E‘KREMR AT UMUM POLDA SUMSEL

“\( ‘) KCP(’\L ’\

\\\ﬁﬁm T

Tembusan: D ! H.
AJUN\KOMISABIS BESAR POLISI NRP 65010691

1. Kapolda Sumsel.
2. Wakapolda Sumsel.




LAPORAN HASIL AKSI
PERUBAHAN

PENYEMPURNAAN E-OFFICE DENGAN
PENAMBAHAN AKUN RAHASIA UNTUK
ASATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN
TINGGI MELALUI APLIKASI E-OFFICE

POLDA SUMSEL

LEH: HAIRONNINGSIH, ST., MM
OSIS: 20220207030651



LATAR BELAKANG
ERBANDINGAN KONDISI (ANALISA GAP)

No Kondisi Saat ini Kondisi Yang Diharapkan
1. |Adanya surat dinas yang bersifat| Dengan deberikannya akun yang
rahasia yang tidak boleh diketahui | bersifat rahasia kepada Satker
oleh anggota sebelum disahkan dan | yang memilKi kerahasiaan
ditandatangani oleh Pimpinan dengan dapat mengunci pada
saat diupload di E-Office
sehingga yang dapat melihat
hanya pimpinan
Kurangnya sumber daya dalam |Meningkatnya pelayanan dengan
mengoperasikan aplikasi e-office memberikan pelatihan kepada
para operator untuk dapat
mengoperasikan aplikasi E-Office
dengan benar
3 |Kurang pengetahuan konseptor | Peningkatan kualitas SDM

satker dalam hal pembuatan surat
dinas

konseptor di bidang surat dinas
sehingga paham dengan dan
mengerti pembuatan surat dinas




. Terwujudnya

TUJUAN AKSI PERUBAHAN

TAHAP OFF CAMPUS
60 HARI

. Terwujudnya akun
rahasia untuk kasatker
yang memiliki
kerahasiaan yang
tinggi pada aplikasi e-
office polda sumsel;

. Terwujudnya SOP Surat
Masuk dan SOP Surat
Keluar;

Buku
Panduan Aplikasi
E-Office;

. Terimplementasinya

aplikasi E-Office dan
tersosialisasinya SOP
serta buku panduan
Aplikasi E-Office Polda
Sumsel

0): JANGKA
PENDEK

02

01

PASCA (1)
PELATIHAN

JANGKA MENENGAH
DAN PANJANG

. Terimplementasinya

Aplikasi E-Office di
seluruh satker/Satwil
sium jajaran Polda
Sumsel;

. Terwujudnya

pelayanan surat dinas
dan kearsipan yang
semakin cepat, tepat,
efisien dan
tersediannya
database kearsipan;

. Terintegrasinya

aplikasi E-Office
dengan Mabes Polri
untuk memudahkan
surat dinas dan
menjadi contoh Polda
lain;

Maintenance dan
pengaman aplikasi
dari para peretas




MILLESTONE DAN IMPLEMENT ASI

A. PERENCANAAN (Planning) (Minggu I)
* Melaporkan kepada atasan langsung selaku Mentor mengenai rencana aksi
perubahan

* Melakukan koordinasi dengan anggota dan staf Binsettakah (Stakeholder
Internal) Setum Polda Sumsel dan Stakeholder Eksternal

* Koordinasi dengan Tim Efektif.

B. TAHAP PENGORGANISASIAN (Organizing) (MINGGU 1)

* Rapat Pembentukan Tim Efektif

* Rapat kerja dan konsolidasi dengan tim efektif untuk persamaan persepsi dalam
pelaksanaan aksi perubahan

e Pembagian tugas yang akan dikerjakan tim efektif
e Tim Efektif administrasi membuat Surat Perintah Tim Efektif

C PELAKSANAAN (Actuating) (MINGGU IlI-VII)

* Permohonan dukungan Stakeholder Internal dan Stakeholder Eksterna tentang
pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan

* Pengumpulan data dan penyusunan Buku Panduan Aplikasi E-Office Polda
Sumsel kemudian disetujui Pimpinan

* Membuat Akun Rahasia pada Aplikasi E-Office Polda Sumsel oleh Tim IT dan
sosialisasi kepada staf Setm Polda Sumsel

* Membuat Draf SOP Surat Masuk melalui E-Office dari Satker/Satwil dan Internal
Setum Polda Sumsel dan Draf SOP Surat Keluar

* Melakukan Sosialisasi Buku Panduan dan SOP Surat Masuk dan Surat Keluat
kepada staf Setum Polda Sumsel

D. PENGAWASAN (Controling) MINGGU VIii

* Melaksanakan sosialisasi dan ujicoba pada Staf Setum Polda Sumsel sebagai
pilot project

» Monitoring dan evaluasi langsung dengan pembuatan video proses aksi

perubahan dari awal hingaa testimoni dukunaan dan
+ Penyusunan laporan akhir, paparan seminar dan pengesahan dokumen




INOVASI AKSI PERUBAHAN

I INOVASI YANG

DIKERJAKAN

SUMSEL

AN APLIKASI
PENYEMPURNAAN APLIKASI E-OFFICE E-OFFICE
: POLDA SUMSEL 02 POLDA SUMSEL
: BUKU INOVASI
PANDUAN
: APLIKASI E- AKSI
‘: OFFICE POLDA PERUBAHAN

PEEMBUATAN AKUN
HASIA

SOP SURAT
MASUK DAN
SOP SURAT
KELUAR



OUTPUT
AKSI PERUBAHAN

TERWUJUDNYA AKUN RAHASIA UNTUK KASATKERJ

YANG MEMILIKI KERAHASIAAN YANG TINGGI PADA
_APLIKASI E-OFFICE POLDA SUMSEL

(TERCIPTANYA BUKU PANDUAN E-OFFICE POLDA)
SUMSEL DAN SOP SEBAGAI PEDOMAN DALAM
(PENGOPERASIAN E-OFFICE Y

IMPLEMENTASI APLIKASI AKUN RAHASIA PADA)
SATKER YANG MEMILIKI KERAHASIAAN YANG
TINGGI UNTUK MENGUNCI SURAT RAHASIA YANG
\ HANYA BISA DIBUKA OLEH PIMPINAN )

2

TERLAKSANANYA MONITORING DAN EVALUASI
APLIKASI E-OFFICE POLDA SIMSEL

fTEREALISASINYA APLIKASI E-OFFICE PADA SATWIL\
SIUM JAJARAN DAN DAPAT TERINTEGRASI E-
OFFICE POLDA SUMSEL DENGAN MABES POLRI
UNTUK MEMUDAHKAN PROSES SURAT DINAS PADA

\JNSTANSI POLRI J




MANFAAT AKSI PERUBAHAN

MANFAAT INTERNAL

MANFAAT EKSTERNAL

. Memudahkan proses kegiatan

surat dinas oleh para operator
Setum dan Satker/Satwil sium
jajaran Polda Sumsel;

. Terciptanya database kearsipan;
. Menciptakan tertib administrasi

secara digital sehingga
mengurangi penggunaan Kkertas
dan memudahkan pengarsipan
untuk peningkatan kinerja di Polda
Sumsel.




STAKEHOLDER
INTERNAL

KASUBBAG
BINSETTAKAH
(9)+++

KAURMINTU
(7)++

KAURBINSET
(7)++

PAURMINTU
(7)++ < =

PAURREN
(7)++ - =~

STAF PELAYANAN

@ -

ACTION
LEADER

STAKEHOLDER

EKSTERNAL

KARO SDM (5)++

KABID PROPAM

(5)++

DIRRESKRIMUM

(5)++

DIRINTELKAM
(5)++

KASUBBAG
SIPTAKAH
(9)+++

TIMIT (7)++

ANGGOTA (+/-2)

)+
AAADMINISTRATIF

'\

PETA JEJARING STAKEHOLDER

PETA JEJARING SEBELUM AKSI PERUBAHAN PETA JEJARING SETELAH AKSI PERUVBAHAN

KASETUM
(SPONSOR) (9)+++
STAKEHOLDER STAKEHOLDER
KASETUM
INTERNAL (MENTOR) EKSTERNAL
KASUBBAG 4
BINSETTAKAH s I 5| KARO SDM (9)+++
(9)+++
KABID PROPAM
KAURMINTU (9)+++
(7)++
DIRRESKRIMUM
(9)+++
-4. - DIRINTELKAM
(9)+++
PAURMINTU .| KASUBBAG
(7)++ - =1 - —» SIPTAKAH
(9)+++
PAURREN
(T4 =1 - =5 TIMIT (7)++
STAF PELAYANAN —»| ANGGOTA (7)++
(7y+ - -
TIM ADMINISTRATIF TIM IT/PROGRAMER




PETA KUADRAN STAKEHOLDER

KUADRAN STAKEHOLDER SEBELUM AKSI PERUBAHAN

Kewenangan

Gigh Influence, Low\
Interest (Latents)
-Karo SDM (5)++
-Kabid Propam (5)++
-Dirreskrimum (5)++
-Dirintelkan (5)++

Ketertarikan
Rendah

\

Q(asubbag Siptaka (9)++y

Tinggi

[ High Influence, \
High Interest
(Promoters)

- Kasetum (9)+++
- Kasubbagsettakah

N (9)+++ )

/ Low Influence, N\

Low Influence, Low High mterest
Interest (Apathetics) (Defenders)
- Masyarakat - Kaurrenmin (7)++
(Pengguna Layanan) - Paminurmintu (7)++
_ (@)+- - Paurren (7)++
-Tim IT (7)++
- Staf Pelayanan (3)+
Kewenangan

Rendah

Ketertarikan
Tinggi

KUADRAN STAKEHOLDER SETELAH AKSI PERUBAHAN

Ketertarikan
Rendah

Kewenangan
Tinggi

High Influence,
Low Interest
(Latents)

Low Influence,
Low Interest
(Apathetics)

Rendah

f High Influence,
High Interest
(Promoters)

- Kasetum (9)+++

- Kasubbagsettakah (9)+++

-Karo SDM (9)+++
-Kabid Propam (9)+++
-Dirreskrimum (9)+++

-Dirintelkan (9)+++
wasubbag Siptaka (9)+++

K Low Influence,
High Interest

(Defenders)
- Kaurrenmin (7)++

- Paminurmintu (7)++
- Paurren (7)++
-Tim IT (7)++
- Staf Pelayanan (7)++

- Masyarakat (Pengguna

\ Layanan) (7)++ /

Kewenangan



Kesulitan pembagian waktu
pelaksanaan  aksi  perubahaan
dengan pekerjaan tugas pokok
sehari-hari  karena keterbatasan

waktu off kampus yang diberikan
kepada siswa peserta PKP

Kesulitan dalam koordinasi dan
sosialisasi dengan tim efektif dan
stakeholder internal dan eksternal
di masa pandemic Covid-19 dan
juga karena tugas masing-masing

Adanya beberapa hari libur nasional
di masa pelaksanaan aksi
perubahan

Hasil kegiatan aksi
perubahan tidak sesuai
dengan apa yang telah
direncanakan

Aksi perubahan tidak
berjalan sesuai dengan
jadwal yang telah
ditentukan karena

rutinitas pekerjaan dan
karena pandemic covid
19

Kegiatan-kegiatan  aksi
perubahan yang telah
direncanakan tidak
berjalan sesuai rencana

MANAJEMEN RESIKO

| STRATEGI MENGATASI

Memanfaatkan sumber daya
dengan maksimal secara
efektif dan efisien agar tujuan
dapat tercapai

Mengatur jadwal pekerjaan
dengan cara memaksimalkan
tim efektif dan senantiasa
melakukan komunikasi
dengan pihak terkait dalam
pelaksanaan aksi perubahan

Mengatur jadwal kegiatan dan
mengoptimalkan tim efektif,
stakeholder dan waktu yang
ada dalam pelaksanaan aksi
perubahan



VIDEO AKSI PERUBAHAN

Link video:
ttps://youtu.be/3wbhTdwmOc3c




TERTN A RASTH#




