LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI
ONLINE (SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL
ROLEMTALA SRENA POLRI

Oleh :

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.

20220307021255

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR ANGKATAN VI
T.A. 2022



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LEMBAR PERSETUJUAN

RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI
ONLINE (SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA
SRENA POLRI

Peserta Pelatihan :

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
20220307021255

. . ol
Telah disetujui pada tanggal ‘?ﬂ"é haa

Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung

MENTOR,

KUSBIANTO, S.Pd, MH.

AMBANG PURBOYO. S.E.
AKBF NRP 67050240 AKBP NRP 68070636

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
Nosis : 20220307021208

Saya menilai pesert@ Sangat Mampu DMeampu-/ Kerarg-Mampu / Fdak

Mampu melaksanakan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut:
1. Peserin mampue mengelesackan novasi akse peyrubahan

beupa aplikasi e~-RAPL dan bukw panduan serfa SOP
sesunal fahapan yang felah Adifentukan:

2. Peserta memperoleh duvdkungan davi seluruh stakeholder
Aifandat dengan adanya suraf dukungan sfakeholder dan
video festimoninga

3. Inovasl aksic pervbahan yang dibuat peserta memiliki
manfaarf gang baik bagi infernal organisasi

4. Keberlangudan aksi perubahan akan fefap dilaksanakan
Aengan adanya legalisasi berupa SK dari Kasatker.

KUSBIANTO, S.Pd., M.H.

AKBP NRP 67050240

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

KARTU BIMBINGAN COACH

NAMA PESERTA

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.

KABAG GADIK

AKBP RACHMAT K, S.S., S.H., M.H.

TEMA

SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI

ONLINE (SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL

ROLEMTALA SRENA POLRI

NO

HARI/TANGGAL
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COACH

2

3

Sabtu/
16 April 2022

Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
dengan tema tentang pembentukan tim efektif

Sabtu/
23 April 2022

Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
stakeholder internal dan eksternal tentang
pelaksanaan aksi perubahan dan Pernyataan
Dukungan dari Stakeholder

Sabtu/
30 April 2022

Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
pelaksanaan aksi perubahan dan rancangan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Sabtu/
7 Mei 2022

Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri
sekaligus mohon saran dan arahan Coach.

Sabtu/
14 Mei 2022

Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
perkembangan proses pembuatan Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri sekaligus mohon saran
dan arahan Coach untuk mengatasi hambatan
selama proses pembuatan aplikasi (SIAP
UDIN MASPOL)




PARAF
NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN COACH
1 2 3 4
Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
persiapan melaksanakan Sosialisasi Sistem
6 Sabtu/ Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
21 Mei 2022 | Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri
Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Sabtu/ Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
7 . MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena
28 Mei 2022 ; ,
Polri sekaligus mohon saran dan arahan
Coach.
Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
Sabtu/ persiapan kelengkapan dokumen monitoring
8 4 Juni 2022 dan evaluasi oleh tim Pusdikmin pada tanggal
9 sd 11 Juni 2022.
Zoom Meeting dengan Coach dengan tema
9 Sabtu/ persiapan seminar Hasil Aksi Perubahan PKA
11 Juni 2022 | Tahun 2022.
Bandung, Juni 2022
Mengetahui
KABAG GADIK

RACHMAT K, S.S., S.H., M.H.
AKBP NRP.70020391
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JUDUL AKSI PERUBAHAN: SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN
DISPOSISI ONLINE PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA

SRENA POLRI.
PARAF
NO | HARVTANGGAL MATERI BIMBINGAN MENJOR
Menghadap Kasubbaglemwil | Baglemwil '
Rabu/ Rolemtala Srena Polri selaku Mentor serta
1 13 April 2022 | menyerahkan surat Perintah sebagai Mentor dari
Pusdikmin Lemdiklat Polri dan konsultasi
mengenai Rencana Aksi. /
Koordinasi dengan mentor tentang Pembuatan %
5 Senin/ sprin Tim Efektif dan berkoordinasi dengan Tim
18 April 2022 | Efektif dalam pembagian tugas.
Koordinasi dengan mentor tentang Rapat /
Senin/ koordinasi dengan stakeholder internal dan tim
3 25 April 2022 | efektif dalam pembuatan Sistem Aplikasi Surat|
Dinas Masuk dan Disposisi Online pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri. Y
Selasa/ Diskusi dengan stakeholder internal, tim efektif /
26 April 2022 | dan programer terkait dengan alur surat masuk
4 dalam Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri. .
Rabu/ Penyempurnaan tahap 1 tentang Sistem Aplikasi 7
5 27 April 2022 | Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri. : /
Karmisl Uji cob_a Sister_n Aplikasi Surat Dinas Masuk dan /
6 28 April 2022 Disposisi Online pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri. /
e Penyempurnaan tahap 2 tentang.Sistem Aplikasi %
7 29 April 2022 Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri. /
Menghadap Mentor mohon petunjuk untuk /
Senin/ pembuatan buku panduan dan A
8 9 Mei 2022 pelaksanaan Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.




PARAF
NO | HARI/ITANGGAL MATERI BIMBINGAN MENTOR
Koordinasi dengan mentor tentang Pembuatan
9 Jumat/ SOP dan Implementasi Sistem Aplikasi Surat /
13 Mei 2022 | Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.
Senin/ Melakukan Koordinasi dengan mentor tentang
10 6 Juni2022 | penyusunan laporan akhir, monitoring dan /
evaluasi dari Tim Pusdik dan Berita acara serah
terima aksi perubahan.
Jakarta, & Juni 2022
Mengetahui Peserta
ntor -f
B. ANG PURBOYO, S.E. FAJAR HEND ASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636

NOSIS. 20220307021255




ABSTRAKSI

Di dalam Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2020
Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia pada Lampiran IV Srena, yang dimaksud dengan Srena Polri adalah
Staf Perencanaan Umum dan Anggaran Polri yang berada pada unsur pengawas
dan pembantu pimpinan dalam bidang perencanaan umum dan anggaran pada
tingkat Mabes Polri yang berada di bawah Kapolri.

Dalam melaksanakan tugas sehari-hari Asrena Kapolri dibantu oleh Biro Lemtala yang
merupakan unsur pelaksana yang berada di bawah Asrena Kapolri yang membawahi 3
(tiga) bagian, diantaranya adalah Bagian Kelembagaan Wilayah (Baglemwil) yang
bertugas membina struktur organisasi tingkat kewilayahan yang meliputi
pengkajian, perumusan, pengembangan dan penyempurnaan organisasi dan
manajemen Polri di tingkat wilayah.

Dalam kegiatan menyelenggarakan dan mengatur adminitrasi surat pelaksanaan tugas
Baglemwil diperlukan suatu mekanisme yang terstruktur sebagai sarana penunjang
kegiatan. Mekanisme tersebut merupakan sarana penunjang dalam melaksanakan
proses penyimpanan surat menyurat Baglemwil.

Maka dibuat “ SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI
ONLINE (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri. Hal ini
dimaksudkan sebagai upaya membuat data administrasi surat yang valid dan
tepat waktu, sehingga dapat memudahkan pimpinan untuk dapat melakukan
analisa evaluasi terhadap kinerja di seluruh unit satuan pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri yang bisa diakses menggunakan personal computer (PC)
untuk aplikasi web sehingga bisa diakses kapan dan dimanapun personel berada.

Kata Kunci : aksi perubahan dan aplikasi Siap Udin Maspol.



KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat dan inayah

Nya sehingga kami dapat menyelesaikan Laporan hasil aksi perubahan SISTEM
APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE (SIAP UDIN

MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri. Selama penulisan laporan

akhir ini, kami banyak menerima bantuan dan dukungan sehingga dapat

menyelesaikan laporan dengan baik dan tepat waktu. Oleh karena itu, penulis

mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada :

1.

Karomonev Srena Polri Brigadir Jenderal Polisi Drs. Budi Yuwono, M.H.
yang telah memberikan kesempatan dan dukungan kepada kami untuk
mengikuti Pendidikan PKA Tahun 2022;

Kapusdik Administrator Lemdiklat Polri Komisaris Besar Polisi Drs. Taufik
Supriyadi yang telah memberikan bimbingan dan motivasi dalam
menyusunan aksi perubahan;

Kabaglemwil Rolemtala Srena Polri Komisaris Besar Polisi Dra. AA. Sagung
Dian Kartini yang telah memberikan memberikan dukungan serta bantuan
dalam menyelesaikan aksi perubahan ini

Kasubbaglemwil | Baglemwil Rolemtala Srena Polri Ajun Komisaris Besar
Polisi Bambang Purboyo, S.E. yang telah bersedia menjadi mentor dan
memberikan dukungan serta bantuan dalam menyelesaikan aksi
perubahan;

AKBP Kusbianto, S.Pd, MH. selaku coach yang telah memberikan arahan,
saran, kritik, dan bimbingannya sehingga rencana aksi perubahan ini dapat
selesai dengan balik;

Para Pejabat Utama, Staf dan Admin Pusdikmin Polri;

Para Widyaiswara/Gadik Pusdikmin Polri dan LAN RI, yang telah

memberikan bimibingan dalam penyusunan rencana aksi perubahan;



8. Ajun Komisaris Polisi Oeng Hoeruman selaku Patun Siswa Kelas B yang
telah memberikan arahan serta dukungan selama pelaksanaan Pendidikan
dan Pelatihan;

9. Istri dan anak-anak kami yang kami cintai yang sudah memberikan do’a dan
support dalam pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan;

10. Tim Efektif yang telah membantu dan bekerjasama dengan Action Leader
sehingga implementasi aksi perubahan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri dapat berjalan sesuai yang diharapkan;

11. Seluruh Stakeholder yang telah mendukung terselenggaranya implementasi
aksi perubahan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil Rolemtala Srena Palri.

Kami menyadari, bahwa laporan yang kami buat ini masih jauh dari kata
sempurna baik segi penyusunan, bahasa, maupun penulisannya. Oleh karena itu,
kami sangat mengharapkan kritik dan saran yang membangun dari semua
pembaca guna menjadi acuan agar penulis bisa menjadi lebih baik lagi di masa
mendatang. Semoga laporan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri dapat
bermanfaat, dan dapat menigkatkan Kinerja khususnya pada Birolemtala Srena

Polri.

Jakarta, Juni 2022

PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
NO SISWA. 20220307021255
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar belakang.

1.

Deskripsi Umum

Institusi Polri sebagai bagian dari Kementerian/Lembaga
di lingkungan pemerintah merupakan institusi yang sangat besar
karena memiliki lebih kurang 1.422 Satuan Kerja/Unit Organisasi
yang tersebar di seluruh Indonesia. Kondisi ini tentu menjadi
tantangan berat bagi Polri untuk dapat memanage seluruh Unit
Organisasi/Satuan Kerja yang ada dibawahnya agar dapat
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya sesuai harapan
masyarakat.

Di dalam Peraturan Kepolisian Nomor 2 Tahun 2020 Tentang
Perubahan kedua Atas Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas
Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia pada Lampiran IV
Srena, yang dimaksud dengan Srena Polri adalah Staf
Perencanaan Umum dan Anggaran Polri yang berada pada unsur
pengawas dan pembantu pimpinan dalam bidang perencanaan
umum dan anggaran pada tingkat Mabes Polri yang berada di
bawah Kapolri, bertugas menyelenggarakan fungsi perencanaan
umum dan anggaran, menyiapkan perencanaan kebijakan teknis
dan strategi Polri, menyelenggarakan pembinaan sistem organisasi
dan manajemen, serta tatalaksana di lingkungan Palri,
menyelenggarakan program reformasi birokrasi Polri, dan
menyelenggarakan monitoring dan evaluasi anggaran dan kinerja
Polri.
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Dalam menyelenggarakan pembinaan sistem organisasi dan
manajemen, serta tatalaksana di lingkungan Polri, dimana
pelaksanaan tugas sehari-hari terdapat kegiatan surat menyurat.
Surat adalah salah satu sarana komunikasi secara tertulis yang
dipergunakan untuk menyampaikan informasi atau berita dan sering
digunakan di dalam suatu instansi, baik instansi pemerintah seperti
Polri, dimana  permasalahan banyak  ditemui  dalam
menyelenggarakan dan mengatur sistem administrasi/surat
menyurat dalam mendukung pelaksanaan tugas yang ada pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri. dimana dalam kegiatan
menyelenggarakan dan mengatur sistem administrasi/surat
menyurat dalam mendukung pelaksanaan tugas Baglemwil
diperlukan suatu mekanisme yang terstruktur sebagai sarana
penunjang kegiatan dalam melaksanakan proses surat masuk, surat
keluar dan penyimpanan adminitrasi surat dalam arsip dokumen

Baglemwil.

Dalam pelaksanaannya tata naskah dalam kearsipan surat
sangat diperlukan, dalam era globalisasi kecepatan dalam
penyajian data sangat dominan, sehinggga sangat diperlukan

sarana IT dalam menunjang kinerja sehari hari.

2. Tujuan

Tujuan aksi perubahan yang akan penulis laksanakan terbagi

menjadi :

a) Tujuan Jangka Pendek (60 hari/off campus).
1) Adanya Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL)” pada Baglemwil Rolemtala Srena
Polri;
2) Tersusunya buku panduan tentang penggunaan Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL)” pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri;
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3) Tersusunya SOP tentang Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)” pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.

b) Tujuan Jangka Menengah (61 - 365 hari)
1) Terlaksananya penggunaan aplikasi pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;
2) terdapatnya basis data surat dinas masuk dan disposisi
online;
3) Mempermudah penyajian surat dinas masuk apabila

diperlukan pimpinan.

c) Tujuan Jangka Panjang (= 1 s.d. 2 tahun)

1) Terlaksananya Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada masing-masing Bagian
pada Birolemtala Srena Polri;

2) Menambah fungsi pada Dasboard menu, antara lain: surat
keluar, Nota Dinas, Keputusan Kapolri terkait peningkatan,
pembentukan dan perubahan tipe satwil.

3. Manfaat

Manfaat yang ingin dicapai dari aplikasi surat dinas masuk dan

disposisi online yang akan dilaksanakan adalah:

a) Manfaat Internal:

1) Memudahkan personil yang mengawaki dalam
pengelolaan arsip surat menyurat dilingkungan Baglemwil
Birolemtala Srena Polri;

2) Dokumen surat menyurat tertata dalam sebuah Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) Pada Baglemwil Rolemtala Srena Palri,
sehingga mempercepat dalam penyajian data apabila

sewaktu waktu diperlukan;
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b)

3)

Menghemat waktu dalam pengelolaan surat menyurat,

sehingga dapat meningkatkan kinerja personel.

Manfaat eksternal:

1)

2)

3)

4)

Dokumen surat yang diinginkan oleh pimpinan dapat
diperoleh dengan cepat dan akurat;

Meningkatkan motivasi kerja personel pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;

Hasil evaluasi berdasarkan Pedoman Teknis dan SOP
yang ada dapat digunakan sebagai acuan rencana
peningkatan kinerja ke depan bagi Satker-Satker di
Lingkungan Polri;

Dapat menjadi contoh dalam pelaksanaan Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (Siap Udin

Maspol) bagi Birolemtala dan Satker di Lingkungan Polri.

B. Inovasi dan Output Aksi Perubahan.

1.

Inovasi

Dalam Aksi Perubahan ini, untuk merealisasikan tujuan yang akan

dicapai maka diupayakan melalui inovasi yang akan dilaksanakan,

yang terdiri dari:

a) Terprogramnya kinerja personel dalam rangka pengelolaan

b)

adminitrasi surat melalui Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;

Tersusunya buku panduan tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

Tersusunnya SOP tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri;

Laporan Akhir Aksi Perubahan Angkatan VI Tahun 2022 4

Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)

pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri



2. Output Aksi Perubahan, terdiri dari :

a) Terciptanya kinerja personel dalam rangka pengelolaan
adminitrasi surat melalui Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;

b) Terbentuknya buku panduan tentang Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

c) Terbentuknya SOP tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.
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BAB Il
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

A. Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan

a.

Kegiatan

Kegiatan Rencana aksi perubahan action plan yang akan dilakukan adalah
dimulai dari tahap on campus, tahap off campus dan tahap pasca

pelatihan, dengan rincian pelaksanaan sebagai berikut :

a. Perencanaan (Planning);

b. Pengorganisasian (Organizing);
C. Pelaksanaan (Actuating);

d. Controlling.

Waktu Pelaksanaan

Waktu pelaksanaan kegiatan yang dilaksanakan merupakan tahapan aksi
perubahan jangka pendek yaitu tahapan kegiataan aksi perubahan selama 60 hari
mulaitanggal 17 Maret s.d. 16 Juni 2022. Dalam pencapaian kinerja aksi perubahan
tersebut tidak terlepas dari output dan kriteria keberhasilan yang telah ditetapkan
serta tahapan-tahapan kegiatan yang dilakukan agar pelaksanaan aksi

perubahan dapat diselesaikan sesuai dengan prosedur.
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C.

Tahapan Aksi Perubahan

2.1. Tabel Tahapan Aksi Perubahan

NO TAHAPAN UTAMA WAKTU
1. JANGKA PENDEK (60 hari)
a. PLANNING (PERENCANAAN)
1) Menghadap mentor menyampaikan RAP.
Minggu |
2) Mengumpulkan calon Tim efektif untuk Tgl 13 s.d. 16
menyampaikan RAP. Al 2022
b. ORGANIZING (PENGORGANISASIAN)
1) Menghadap Sponsor menyampaikan RAP
dan pentahapan implementasi rencana aksi
perubahan selama off campus.
2) Pembuatan sprin Tim Efektif.
3) Pengesahan sprin Tim Efektif. Minggu I
Tgl 18 s.d. 23
4) Koordinasi dengan Tim Efektif dalam April 2022
pembagian tugas.
5) menghadap Stakeholder Internal dan
Eksternal untuk dukungannya.
C. ACTUATING (PELAKSANAAN)
1) Pembuatan nota dinas rapat koordinasi Minggu_ I
Tgl 25 April s.d.
dengan stakeholder internal dan tim efektif. 30 April 2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

2)

Rapat koordinasi dengan stakeholder
internal dan tim efektif dalam pembuatan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi  Online  pada  Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.

3)

Notulen hasil rapat koordinasi stakeholder
internal dan tim efektif.

4)

Berkoordinasi dengan Programer dalam
pembentukan aplikasi sesuai dengan hasil
rapat dengan stakeholder internal dan tim
efektif.

5)

Berkoordinasi dengan Programer dalam
pembentukan aplikasi sesuai dengan hasil
rapat dengan stakeholder internal dan tim
efektif.

6)

Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala

Srena Paolri.

Minggu IV
Tgl 2 Mei s.d.
7 Mei 2022

7)

Menyusun buku panduan pengoperasian
aplikasi SIAP UDIN MASPOL pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

8)

Pembuatan Nota Dinas Sosialisasi Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada
Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Minggu V
Tgl 9 Mei s.d.
14 Mei 2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

9)

Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena
Polri.

10)

Notulen Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala

Srena Palri.

11)

Laporan kepada mentor hasil dari
Sosialisasi Aplikasi SIAP UDIN MASPOL

pada Baglewil Rolemtala Srena Paolri.

12)

Menyusun SOP Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

13)

Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena

Palri.

Minggu VI
Tgl 16 Mei s.d.
21 Mei 2022

14)

Penyusunan Quesioner aksi perubahan.

15)

Penerapan dan uji coba Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Minggu VII
Tgl 23 Mei s.d.
28 Mei 2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

CONTROLLING

1) Melakukan monitoring dan evaluasi atas
hasil Impelementasi dan quesioner rencana

aksi perubahan.

2) Melakukan tindakan korektif apabila
diperlukan.

Minggu VIl
Tgl 30 Mei s.d.
4 Juni 2022

3) Penandatanganan Berita acara serah
terima aksi perubahan dan penyerahan
buku panduan penggunaan Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

4) Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan

aksi perubahan.

5) monitoring dan evaluasi atas hasil aksi
perubahan oleh Tim Pusdikmin Lemdiklat

Palri.

6) Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan

aksi perubahan.

Minggu IX
Tgl 6 Juni s.d.
11 Juni 2022

JANGKA MENENGAH

Terlaksananya penggunaan aplikasi pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

terdapatnya basis data surat dinas masuk dan
disposisi online;

Mempermudah penyajian surat dinas masuk

apabila diperlukan pimpinan;

Bulan Juni
sd
Bulan
Desember
2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

d. penggunaan aplikasi surat dinas masuk dan

disposisi online saat ini sebagai dasar
perancangan aplikasi yang akan
dikembangkan dan terintegrasi dengan
aplikasi lain yang saling mendukung;

Mengembangkan sistem atas dasar evaluasi
yang telah dilaksanakan melalui uji coba
aplikasi yang telah dirancang untuk
meningkatkan kinerja aplikasi surat dinas

masuk dan disposisi online.

3. JANGKA PANJANG

a. Terlaksananya Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada masing-masing Bagian pada Birolemtala
Srena Polri.

Menambah fungsi pada Dasbord menu, antara
lain: surat keluar, Nota Dinas, Keputusan
Kapolri terkait peningkatan, pembentukan dan
perubahan tipe satwil

Meningkatkan peran urusan administrasi baik
pusat maupun wilayah untuk meminimalisasi
kesalahan-kesalahan mulai dari kegiatan
pencatatan, penerimaan sampai dengan

penyimpanan surat menyurat dalam aplikasi.

>21s.d.2
Tahun
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B. Stakeholder Aksi Perubahan

1.

Stakeholder Internal

Yang terkait dalam aksi perubahan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri adalah
Karolemtala Srena Polri, Kabaglemwil, Kasubbaglemwil I,

Kasubbaglemwil Il, dan Kaurmin Baglemwil.

Stakeholder Eksternal

yang terkait dengan aksi perubahan ini adalah Kasubbagsumda

Bagrenmin, Kaurmin Baglempus, Kaurmin Bagtala, Kaurtu Rolemtala,

Pamin Urtu, Pamin Taud dan Banum Taud.

Dalam menempatkan masing-masing stakeholder ke dalam salah satu

kuadran tersebut dilakukan dengan mempertimbangkan ciri-ciri

keempat kelompok stakeholders sebagai berikut :

a. Promoters memiliki kepentingan besar terhadap program dan
juga kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil (atau

menggagalkannya);

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

mempengaruhi kegiatan;

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

mempengaruhi program jika mereka menjadi tertarik;

d. Apathetics kurang memiliki kepentingan maupun kekuatan,

bahkan mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan.
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3.

Peran, Pengaruh, dan Intensitas Stakeholder

a. Peran, pengaruh, dan Intensitas stakeholder dari aksi perubahan

disajikan dalam tabel sebagai berikut :

2.2. Tabel Peran, Pengaruh, dan Intensitas Stakeholder

No Deskripsi Dukungan Pengaruh Nilai
A. | Stakeholder Internal
1 Karolemtala Srena Polri sebagai Sangat Tinggi 9
pimpinan dalam organisasi yang Mendukung
memberikan  dan menentukan (Promoters)
sasaran dan indikator kinerja dapat +++
memberi dukungan dalam kegiatan
aksi perubahan
2 Kabaglemwil Sangat Tinggi 9
memberikan dukungan penuh serta Mendukung
memiliki peranan dalam membantu (Promoters)
kesuksesan aksi perubaha +++
3 Kasubbaglemwil | Sangat Tinggi 9
memberikan dukungan penuh serta Mendukung
memiliki peranan dalam membantu (Promoters)
kesuksesan aksi perubahan +++
4 |Kasubbaglemwil Il Mendukung Tinggi 8
(Latens)
++
5 | Kaurmin baglemwil Mendukung Tinggi 8
(Latens)
++
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B. | Stakeholder Eksternal
1. Kaubbagsumda Bagrenmin Mendukung Sedang
(Latens)
++
2. |Kaurmin Baglepus Mendukung Rendah
(Apahtetics)
++
3. Kaurmin Bagtala Mendukung Rendah
(Apahtetics)
++
4, Kaurtu Rolemtala Mendukung Sedang
(Apahtetics)
++
5. |Pamin Urtu Mendukung Rendah
(Apahtetics)
++
6. Pamin Taud Mendukung Rendah
(Apahtetics)
++
7. |Banum Taud Mendukung Rendah
(Apahtetics)
++
Keterangan :
1. Jenis Posisi : 2. Pengaruh:
a. Sangat Mendukung = +++ a. Sangat Tinggi =29
b. Mendukung = ++ b. Tinggi =6-8
c. Netral = +/- c. Sedang =3-5
d. Menentang = - d. Rendah =1-2
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b. Peta Jejaring

2.3. Gambar peta jejaring sebelum

KASUBBAGLEMWIL II
++(8)
...................................... PAMIN URTU
KAURMIN T L Yo, N +(2)
BAGLEMWIL | A e T
G S
............ PAMIN TAUD
A +(2)
"4 BANUM TAUD
+(2)
Keterangan :

—) . Perintah
ey - LAPOran& Konsultasi

o » :Koordinasi

: Sosialisasi
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PERAN
RENDAH

(of Kuadran Stakeholder

2.4. gambar Peta Kuadran Stakeholder sebelum

PENGARUH
TINGGI

A

<€

) PERAN
TINGGI

-

EalCOAION =

(&

APHATETIC \

High Influence, Low Interest (-/-)

Pamin Taud
Pamin Urtu
Bamin Taud
Tim Efektif

v

Keterangan :

a.

b
c.
d

Promoters
Defenders
Latens

Apathetics

PENGARUH
RENDAH

: Pengaruh tinggi peran tinggi

: Pengaruh rendah peran tinggi

: Pengaruh tinggi peran rendah

: Pengaruh rendah peran rendah
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C. Strategi Komunikasi

Dalam rangka melaksanakan tahapan roadmap/milestone AKsi
Perubahan di atas dengan memanfaatkan stakeholder yang ada,
dibutuhkan kesadaran dalam organisasi akan pentingnya komunikasi antar
personal atau pelaku yang ada untuk konsultasi, berkoordinasi, memberikan
respon serta mengimplementasikan perubahan yang dilakukan. Untuk itu
dibutuhkan strategi menciptakan komunikasi terbaik antar personal atau

stakeholders yang terlibat, berdasarkan beberapa tinjauan.

Dari sisi Arah Komunikasi di dalam organisasi terdapat empat jenis
arah komunikasi yang kemudian diterapkan dalam melaksanakan tahapan
roadmap/milestone di atas, sebagai berikut:

1. Komunikasi dari atas ke bawah (Top-Down), merupakan arah
komunikasi dari tingkat atas ke tingkat bawah melalui hierarki
organisasi. Di mana bentuk komunikasi seperti ini, saat dalam AKsi
Perubahan berupa instruksi tentang bagaimana mewujudkan sasaran
Aksi Perubahan, prosedur pembuatan, langkah, dan format yang
disusun serta membutuhkan umpan balik dari bawahan terkait output

yang diinginkan;

2. Komunikasi dari bawah ke atas (Bottom-Up), merupakan arah
komunikasi umpan balik dari bawahan tentang seberapa baik instruksi
atau perubahan itu berfungsi. Bentuk komunikasi ini dapat dilakukan
secara lisan maupun tertulis, secara individu personal maupun
berkelompok atau dalam forum diskusi. Adapun bentuk komunikasi
seperti ini, saat diimplementasikan dalam Aksi Perubahan berupa
proses koordinasi internal penyusunan daftar dan detail data serta

kesepakatan isi serta perubahan yang terjadi;
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Komunikasi Horisontal, yaitu arah komunikasi kepada orang-orang
yang memiliki hierarki yang sama dalam satu organisasi di mana
hubungan terjadi berdasarkan kepentingan yang ada akan output Aksi
Perubahan;

Komunikasi Diagonal, merupakan arah komunikasi dari orang-orang
yang memiliki hierarki yang berbeda dan tidak memiliki hubungan

kewenangan secara langsung, yaitu dengn stakeholder eksternal.

Dalam upaya untuk mewujudkan sasaran Aksi Perubahan serta

melaksanakan tahapan roadmap/milestones dengan memanfaatkan arabh,

bentuk, dan proses komunikasi di atas, dibutuhkan gaya komunikasi dari

penanggung jawab Aksi Perubahan maupun antar personal stakeholder

yang ada, sebagai berikut :

1.

Gaya Partisipatif, yaitu gaya komunikasi dengan cara memberikan
kesempatan kepada bawahan untuk berkiprah secara aktif dalam tim
efektif, dalam hal ini terkait Aksi Perubahan dengan menyampaikan ide
dan gagasan untuk melengkapi rincian dan kebutuhan data sesuai
pengalaman yang ada;

Gaya Inovatif, yaitu gaya yang selalu berusaha mewujudkan usaha
pembaharuan terkait bidang kerja, untuk mempermudah proses serta

mempercepat akses pengelolaan data base;

Gaya Motivatif, yaitu gaya yang dapat menyampaikan ide ataupun

informasi, program serta kebijakan dengan baik.
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BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya
1. Mobilisasi SDM
a. Pengorganisasian Sumber Daya Manusia (Man)
Dalam pelaksanaan aksi perubahan memberdayakan seluruh
tim yang ada dalam tim efektif dan diperlukan adanya struktur
organisasi guna menunjang tercapainya tujuan dari
pelaksanaan aksi perubahan tersebut. Adapun struktur

organisasi aksi perubahan adalah sebagai berikut:

3.1. Gambar Tata Kelola

4[ SPONSOR

COACH }: :[ ACTION

LEADER

TIM EFEKTIFJ
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b.

Deskripsi Tata kelola aksi perubahan adalah sebagai berikut :
1) Sponsor

BJP. Drs. Budi Yuwono, M.H.

(Karolemtala Srena Polri)

a) Kepala Biro Keembagaaan dan Tatalaksana Srena
Polri merupan pemimpin tertinggi dalam unit kerja,
serta merupakan stakeholder utama atau promoters
yang bisa mempengaruhi/mengajak stakeholder lain
untuk berpartisipasi dalam kegiatan Aksi Perubahan;

b) Memberikan dukungan strategis, arahan dan
masukan atas seluruh kegiatan Aksi Perubahan.

2) Mentor

AKBP. Bambang Purboyo,S.E.

(Kasubbaglemwil | Baglemwil Rolemtala Srena Polri)

a) Memberikan bimbingan dan arahan kepada pejabat
eselon Il (peserta Diklat PKA);

b) Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi
selama Aksi Perubahan berlangsung.

3) Action Leader

Penata Fajar Hendro Baskoro, S.E.

(Pamin Subbaglemwil | Baglemwil Rolemtala Srena Polri)

a) Memimpin pelaksanaan Aksi Perubahan;

b) Mengadakan Pendampingan Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

c) Menyiapkan segala hal yang berkaitan dengan
administrasi dan teknis keperluan kegiatan

pelaksanaan Aksi Perubahan.
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4) Coach

AKBP Kusbianto, SPd., M.H.

(Gadik Madya Pusdikmin Lemdiklat Polri)

a) Memberikan bimbingan dan arahan kepada pejabat
eselon Il (peserta Diklat PKA);

b) Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi
selama Aksi Perubahan berlangsung;

c) Menjalin komunikasi antara Mentor dengan peserta
Diklat PKA apabila mengalami kendala dalam
pelaksanaan Aksi Perubahan.

5)  Tim Efektif

a) Briptu Mila Cahyani (Bamin Subbaglemwil 1l Baglemwil
Rolemtala Srena Polri);

b) Bripda Dafri Firnanda (Bamin Urtu Rolemtala Srena
Polri);

c) Pengda | Pepen Supendi (Banum subbaglemwil |
Baglemwil Rolemtala Srena Polri);

Q) Memberikan informasi kepada Action Leader
dalam rangka proses berlangsungnya
pelaksanaan Aksi Perubahan;

(2) Membantu perencanaan pelaksanaan dan
evaluasi laporan hasil pelaksanaan kegiatan
Aksi Perubahan;

(3) Membantu Action Leader dalam kegiatan
operasional pelaksanaan kegiatan AKsi

Perubahan.
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Pengelolaan Anggaran

Adapun pengelolaan anggaran pada kegiatan aksi perubahan ini
adalah adalah murni menggunakan anggaran dari Action Leader
sejumlah Rp. 11.500.000,- (Sebelas Juta Lima Ratus Rupiah), dengan
perincian sebagai berikut:

3.2. Tabel Anggaran

NO KEGIATAN : j;g"r;AR';)
1 Biaya rapat 2.000.000,-
2. Banner 500.000,-
3. Pembuatan program aplikasi 5.000.000,-
4. | Cetak buku panduan aplikasi 1.000.000,-
5. Biaya sosialisasi aksi perubahan 1,500.000,-
6. | Analisa dan evaluasi 1. 000.000,-
Jumlah 11.500.000,-

Pengelolaan Sarana Prasarana

Sarana Prasarana yang digunakan untuk mendukung AKksi
Perubahan ini adalah sebagai berikut :

1 buah Laptop

1 buah printer

1 buah smartphone untuk dokumentasi dan komunikasi

ATK (Kertas, Tinta, spidol, ballpoint, Flasdisk)

Server

YV V. V V V V

Jaringan Internet
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Strategi Mengatasi Masalah

Metode yang digunakan dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana

aksi perubahan ini adalah metode komunikasi yang persuasif, sehingga tujuan yang

telah ditetapkan dapat terwujud.

Komunikasi pada rencana aksi perubahan diaplikasikan dengan cara

sebagai berikut :

a.

Bagi Stakeholder yang telah mendukung Aksi Perubahan ini, strategi

komunikasi yang digunakan adalah komunikasi dua arah dimana setiap

stakeholder dapat mengungkapkan gagasan atau pendapat dalam

suasana yang dibuat informal guna mengatasi permasalahan yang akan

dihadapi, sehingga memungkinkan setiap stakeholder mencapai

pemahaman dan kesepakatan yang sama terhadap aksi perubahan yang

dibuat, terdiri dari:

1)

2)
3)
4)

5)

Melakukan komunikasi dan koordinasi yang intensif kepada
sponsor/ mentor dan agar mendapat dukungan mengenai
anggaran;

Melaporkan perkembangan aksi;

kepada sponsor/mentor pada setiap tahapannya;

Selalu melakukan koordinasi dengan tim efektif dan
stakeholder dalam setiap kegiatan pelaksanaan aksi
perubahan;

Melakukan komunikasi yang intensif kepada sponsor/mentor
serta tim efektif agar selalu mendukung pembuatan aplikasi
dan buku panduan sistem aplikasi surat dinas masuk dan

disposisi online pada Baglemwil Rolemtala Srena Plri.

Bagi stakeholder yang masih bersifat netral diperlukan komunikasi yang lebih

menekankan pada promosi dan sosialisasi aksi perubahan, hal ini

dimaksudkan agar dukungan yang bersifat netral dapat berubah menjadi
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lebih mendukung terhadap aksi perubahan ini.

Strategi komunikasi erat hubungan dan kaitannya antara tujuan yang

hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus diperhitungkan,

kemudian merencanakan bagaimana mencapai konsekuensi sesuai dengan

hasil yang diharapkan atau dengan kata lain tujuan yang hendak dicapai.

B. Stakeholder
1. Dukungan Stakeholder

a.

Stakeholder Internal

Yang terkait dalam aksi perubahan sistem aplikasi surat dinas
masuk dan disposisi online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri
adalah Karolemtala Srena Polri, Kabaglemwil, Kasubbaglemwil I,
Kasubbaglemwil Il dan Kaurmin.

Stakeholder Eksternal

yang terkait dengan aksi perubahan ini adalah Kasubbagsumda
Bagrenmin Srena Polri, Kaurtu Rolemtala Srena Polri, Kaurmin
Bagalempus, Kaurmin Bagtala, Pamin Urtu, Pamin Taud dan

Banum Taud.

Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan yakni stakeholder

internal dan eksternal yang bersifat mendukung. Adapun penjelasan

mengenai peranan dan pengaruh stakeholder sebagai berikut.
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3.3. Tabel Identifikasi Stakeholder

No Deskripsi Dukungan Pengaruh Nilai
A. Stakeholder Internal
Karo Lemtala Srena Polri
sebagai pimpinan dalam
organisasi yang Sangat
1 memberikan dan Mendukung Tinggi 9
menentukan sasaran dan (Promoters)
indikator kinerja dapat T+
memberi dukungan dalam
kegiatan aksi perubahan
Kabaglemwil ~memberikan
dukungan penuh serta Sangat
2. memiliki peranan dalam Mendukung Tinggi 9
membantu kesuksesan aksi (Promoters)
perubahan A
Sangat
) Mendukung o
3. Kasubbaglemwil | Tinggi 9
(Promoters)
+++
Mendukung
4. Kasubbaglemwil I (Latens) Tinggi 8
++
Mendukung
5. Kaurmin (Latens) Tinggi 8
++
B. Stakeholder Eksternal
Mendukung
1 Egzlrjgr?r%?:umda (Latens) Tinggi 7
++
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No Deskripsi Dukungan Pengaruh Nilai
Mendukung
2. | Kaurtu Rolemtala (Latens) Tinggi 7
++
Mendukung
3. Kaurmin Bagtala (Latens) Tinggi 7
++
Mendukung
4, Kaurmin Baglempus (Latens) Tinggi 7
++
Mendukung
5. Pamin Urtu (Latens) Tingai 6
++
Mendukung
6. Pamin Taud (Latens) Tinggi 6
++
Mendukung
7. Banum Taud (Latens) Tinggi 6
++
Keterangan :
1. Jenis Posisi : 2. Pengaruh:
a. Sangat Mendukung = +++ a. Sangat Tinggi = = 9
b. Mendukung = ++ b. Tinggi =6-8
c. Netral = +/- c. Sedang =3-5
d. Rendah =1-2

d. Menentang
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2. Peta Jejaring

3.4. gambar Peta Jejaring sesudah perubahan

KASUBBAGLEMWIL 11
++(8)

KAURMIN BAGLEMWIL

++(8)
Keterangan : Keterangan :
+++ : Sangat Mendukung —)p . Perintah
++ : Mendukung ey . LApOrané& Konsultasi
+/- - Netral R »  Koordinasi

- : Menentang : Sosialisasi
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3. Kuadran Stakeholder

3.5. gambar Peta Kuadran Stakeholder Sesudah

PENGARUH
TINGGI

/ LATENTS \ A

High Influence, Low Interest ( +/-)

PERAN PERAN

RENDAH ( ) TINGGI

\4

PENGARUH
RENDAH

Keterangan :

Promoters : Pengaruh tinggi peran tinggi

a.
b. Defenders : Pengaruh rendah peran tinggi
c. Latens : Pengaruh tinggi peran rendah
d.

Apathetics : Pengaruh rendah peran rendah
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C. Capaian Aksi Perubahan

1. Kesesuaian antara milestone dan implementasi
Pelaksanaan atau implementasi Aksi Perubahan, sebagaimana
dijelaskan dalam tahapan milestone jangka pendek selama 60 (enam
puluh) hari, sebagian besar tahapan kegiatan sesuai dengan rencana
jadwal kegiatan yang sebelumnya telah ditetapkan. Beberapa kegiatan
implementasi maju atau lebih awal dibandingkan dengan milestone,
karena mengantisipasi libur panjang lebaran. Libur panjang
tersebut setidaknya menjadi hambatan bagi kami peserta diklat karena
pada tahap ini kami diharuskan tetap melakukan kegiatan
implementasi/off campus. Untuk antisipasi hal tersebutlah semua
kegiatan dari proses pengorganisasian sampai dengan implementasi
dimajukan, sehingga bisa selesai tepat pada waktunya. Kesesuaian
antara implementasi dengan milestone dapat dilihat pada table
dibawah ini.
3.6. Tabel kesesuaian antara implementasi dan milestone
Milestone Implementasi Capaian
No. Uraian Kegiatan : ;
Waktu Evidence Waktu Evidence
TAHAP PERENCANAAN (PLANNING)
1. | Menghadap mentor AKBP 13 April Dokumen | 13 April 2022| Dokumen | 100%
Bambang Purboyo S.E 2022
(Kasubbaglemwil I Baglemwil
Rolemtala Srena Polri) untuk
menyampaikan kegiatan
Implementasi aksi perubahan
kinerja pelayanan publik PKA
Angkatan VI T.A. 2022 serta
melaporkan konsep perubahan
yang akan dilaksanakan.
2. | Mengumpulkan calon Tim 14 April Dokumen | 14 April 2022| Dokumen | 100%
Efektif untuk menyampaikan 2022
RAP
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Milestone Implementasi Capaian
No. Uraian Kegiatan : ;
Waktu Evidence Waktu Evidence
ORGANIZING (PENGORGANISASIAN)

1. | Menghadap Sponsor 18 April Dokumen 18 April Dokumen | 100%
menyampaikan RAP dan 2022 2022
pentahapan implementasi
rencana aksi perubahan
selama off campus

2. | Pembuatan sprin Tim Efektif. 19 April Dokumen 19 April Dokumen | 100%

2022 2022
3. | Pengesahan sprin Tim Efektif. 20 April | Dokumen 20 April Dokumen | 100%
2022 dan hasil 2022 dan hasil
kegiatan kegiatan

4. | Koordinasi dengan Tim Efektif 21 April Dokumen | 21 April 2022| Dokumen | 100%
dalam pembagian tugas. 2022

5. | menghadap Stakeholder 22 April Dokumen 22 April Dokumen | 100%
Internal dan Eksternal untuk 2022 dan hasil 2022 dan hasil
dukungannya. kegiatan kegiatan

IACTUATING (PELAKSANAAN)

1. | Pembuatan nota dinas rapat 25 April | Dokumen 25 April | Dokumen | 100%
koordinasi dengan stakeholder 2022 dan hasil 2022 dan hasil
internal dan tim efektif. kegiatan kegiatan

2. | Rapat koordinasi dengan 26 April | Dokumen 26 April | Dokumen | 100%
stakeholder internal dan tim 2022 2022
efektif dalam pembuatan
Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online
pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri.

3- | Notulen hasil rapat koordinasi 27 April | Dokumen 27 April | Dokumen | 100%
stakeholder internal dan tim 2022 dan  hasil 2022 dan hasil
efektif. kegiatan kegiatan

4. | Berkoordinasi dengan 28 April | Dokumen 28 April Dokumen | 100%
Programer dalam 2022 2022
pembentukan aplikasi sesuai
dengan hasil rapat dengan
stakeholder internal dan tim
efektif.

5. | Berkoordinasi dengan 29 April Dokumen 29 April Dokumen | 100%
Programer dalam 2022 2022
pembentukan aplikasi sesuai
dengan hasil rapat dengan
stakeholder internal dan tim
efektif.

6. | Pembuatan Sistem Aplikasi Tgl 2 Mei s.d. Tgl 2 Mei s.d. | Dokumen | 100%
Surat Dinas Masuk dan 7 Mei 2022 7 Mei 2022
Disposisi Online (SIAP UDIN
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Uraian Kegiatan

Milestone

Implementasi

Capaian

Waktu

Evidence

Waktu

Evidence

MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

Membuat buku panduan
pengoperasian aplikasi SIAP
UDIN MASPOL pada
Baglemwil Rolemtala Srena
Polri.

9 Mei 2022

Dokumen

9 Mei 2022

Dokumen

100%

Pembuatan Nota Dinas
Sosialisasi Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil
Rolemtala Srena Polri.

10 Mei 2022

Dokumen
dan hasil
kegiatan

10 Mei 2022

Dokumen
dan hasil
kegiatan

100%

Sosialisasi Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil
Rolemtala Srena Polri.

11 Mei 2022

Dokumen

11 Mei 2022

Dokumen

100%

10.

Notulen Sosialisasi Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglewil
Rolemtala Srena Polri.

12 Mei 2022

Dokumen

12 Mei 2022

Dokumen

100%

11.

Laporan kepada mentor hasil
dari Sosialisasi Aplikasi STAP
UDIN MASPOL pada Baglewil
Rolemtala Srena Polri.

13 Mei 2022

Dokumen

13 Mei 2022

Dokumen

100%

12.

Membuat buku panduan
pengoperasian aplikasi SIAP
UDIN MASPOL pada
Baglemwil Rolemtala Srena
Polri.

14 Mei 2022

Dokumen

14 Mei 2022

Dokumen

100%

13.

Penyusunan SOP Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada
Baglemwil Rolemtala Srena
Polri.

16 Mei s.d.
21 Mei 2022

Dokumen
dan hasil
kegiatan

16 Mei s.d.
21 Mei 2022

Dokumen
dan hasil
kegiatan

100%

14.

Implementasi Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil
Rolemtala Srena Polri.

16 Mei s.d.
21 Mei 2022

Dokumen

16 Mei s.d.
21 Mei 2022

Dokumen

100%

15.

Penyusunan Quesioner aksi
perubahan.

23 Mei s.d.
28 Mei 2022

Dokumen
dan Hasil
kegiatan

23 Mei s.d.
28 Mei 2022

Dokumen
dan Hasil
kegiatan

100%

16.

Penerapan dan uji coba Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online pada

23 Mei s.d.
28 Mei 2022

Dokumen

23 Mei s.d.
28 Mei 2022

Dokumen

100%
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Milestone Implementasi Capaian
No. Uraian Kegiatan : ;
Waktu Evidence Waktu Evidence
Baglemwil Rolemtala Srena
Polri.
CONTROLLING

1. | Melakukan monitoring dan 30 Meis.d. | Dokumen | 30 Meis.d. | Dokumen | 100%
evaluasi atas hasil 4 Juni 2022 | dan Hasil | 4 Juni 2022 | dan Hasil
Impelementasi dan quesioner kegiatan kegiatan
rencana aksi perubahan.

2. | Melakukan tindakan korektif 30 Meis.d. | Dokumen | 30 Meis.d. | Dokumen | 100%
apabila diperlukan. 4 Juni 2022 4 Juni 2022

3. | Penandatanganan Berita acara |6 Juni 2022 | Dokumen | 6 Juni 2022 | Dokumen | 100%
serah terima aksi perubahan dan Hasil dan Hasil
dan penyerahan buku panduan kegiatan kegiatan
penggunaan Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (STAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

4. | Penyusunan Laporan akhir 7 Juni 2022 Dokumen | 7 Juni 2022 | Dokumen | 100%
pelaksanaan aksi perubahan.

5 | Penyusunan Laporan akhir 8 Juni 2022 Dokumen | 8 Juni 2022 | Dokumen | 100%
pelaksanaan aksi perubahan.

6. | monitoring dan evaluasi atas Dokumen 9 Juni 2022 Dokumen | 100%
hasil aksi perubahan oleh Tim |9 Juni 2022
Pusdikmin Lemdiklat Polri.

7 | Penyusunan Laporan akhir 10 Juni 2022 Dokumen | 10 Juni 2022| Dokumen | 100%
pelaksanaan aksi perubahan.

2. Pencapaian hasil aksi perubahan

Tujuan aksi perubahan adalah mencari terobosan kreatif dan inovatif
untuk mengatasi permasalahan yang terjadi pada unit kerja Siswa PKA,
adapun langkah solusi yang diambil dan sudah merupakan
kesepakatan antara Siswa dan Mentor adalah dengan menyusun
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena, SOP dan Buku Panduan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL)

mengimplementasikannya melalui pendalaman pemahaman dengan

pada Baglemwil Rolemtala Srena,

cara mengadakan sosialisasi pada setiap bagian di Biro Lemtala Srena
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Polri. Adapun capaian aksi perubahan selama 60 hari pada tahap off

campus adalah sebagai berikut:

a.

Mengkoordinasikan aksi perubahan kepada sponsor, mentor,
stakeholder Internal dan Eksternal terlaksana 100%;
Pembentukan tim efektif, yaitu penunjukan personel yang akan
menjadi tim efektif yang akan membantu action leader dalam
menyiapkan referensi, sarana dan prasarana untuk mendukung
aksi perubahan yaitu dengan diterbitkannya Sprin penunjukan Tim
Efektif aksi perubahan, terlaksana 100%;

Tersusunnya Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena,
SOP dan Buku Panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena pada Baglemwil Rolemtala Srena Paolri,
terlaksana 100%.

Pengesahan SOP dan Buku Panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada
Baglemwil Rolemtala Srena, Kasubbaglemwil | Baglemwil
Rolemtala srena Polri ( selaku Mentor atas nama karolemtala),
terlaksana 100%.

Terselenggaranya Kegiatan Sosialisasi SOP dan Buku Panduan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena, terlaksana
100%.

Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena,

terlaksana 100%.
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3.7. Tabel Capaian Aksi Perubahan

KEGIATAN BOBOT
Mengkoordinasikan aksi perubahan kepada Sponsor, 5%
mentor, stakeholder
Pembentukan tim efektif 10%

Tersusunnya Aplikasi (SIAP UDIN MASPOL) , SOP | 20%
dan Buku Panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
Dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Pengesahan SOP dan Buku Panduan Sistem Aplikasi 5%
Surat Dinas Masuk Dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri
Mentor dan Karolemtala

Terselenggaranya Kegiatan Sosialisasi SOP dan Buku |  10%
Panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk Dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Implementasi Implementasi Sistem Aplikasi Surat | 30%
Dinas Masuk Dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Melaksanakan Monitoring dan Evaluasi 10%
Membuat laporan hasil aksi perubahan 10%
JUMLAH 100%
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3.8. Gambar Grafik Capaian Aksi Perubahan

Membuat laporan hasil Mengkoordinasikan aksi
aksi perubahan perubahan kepada
10% onsor, mentorPembentukan tim efektif

Melaksanakan 10%
Monitoring dan Evaluasi

10% Tersusunnya Aplikasi

istemn Aplikasi Surat
as Masuk Dan
i Online (SIAP

Implementasi
Implementasi Sistem
Aplikasi Surat Dinas
Masuk Dan Disposisi
Online (SIAP UDIN
MASPOL)

30% Terselenggaranya Kegiatan Sosialisasi SOP dan Buku

Panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk Dan...

1. Monitoring dan Evaluasi
a) Monitoring dan Evaluasi hasil impelentasi dan quesioner aksi
perubahan

Dalam rangka mengukur tingkat keberhasilan aksi perubahan

yang telah dilakukan yaitu “SISTEM APLIKASI SURAT DINAS

MASUK DAN DISPOSISI ONLINE (SIAP UDIN MASPOL) pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri.” penulis membuat questioner

(https://forms.gle/ZXKNZJE3RcyPeM7SA) yang berisi 7 (tujuh)
pertanyaan dan diberikan kepada 12 responden di lingkungan
Internal dan Eksternal Baglemwil Rolemtala Srena Polri dari
keseluruhan responden dijabarkan sebagai berikut: SIAP UDIN
MASPOL
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3.9. gambar monitoring dan evaluasi hasil implementasi dan quesioner

QUESIONER SIAP UDIN MASPOL
SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE 3. Apakah apilkas] SIAP UDIN MASPOL dapat membantu dalam Adminltrasi Surat  *

Bapak / Ibu yang terhormat Dinas Masuk
1. Mohon dengan hormat bantuan dan kesediaan Bapak / Ibu untuk menjawab selurub
pernyataan yang ada Mark oniy one oval.

2. Menurut pendapat Bapak / Ibu/ Saudara, bagaimana dengan adanya Sistem Surat Dinas

Masuk dan Disposisi Online. D sangat Membantu

C D Membantu
Petunjuk Pengisian:
I1silah pada kolom jawaban yang menurut Bapak / Ibu / Saudara paling sesuai. D Tidak Membantu
* Reguired

) sangat Tidak Membantu

Apakah apilkasl SIAP UDIN MASPOL mudah di akses =

Mark only one ovai. 4. Apekah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapst bermanfaat dalam meningkatkan

pengetahuan tentang Adminitras] Surat Dinas Masuk
(D sangat Mudah

Mark oniy one oval.
C D Mudah
(D Tidak Mudah () sangat Bermanfaat
() sangat Tidak Mudah D Bermanfaat

(D Tidak Bermanfaat
() sanaat Tidak Bermanfaat
Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL mudah dipahami dan digunakan *
Mark only one oval.

5. Apskah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat tugas dalam =
sistem Adminitrasi Surat Dinas Masuk

) sangat Mudah

€O tustab Mark oniy one oval.
D Tidak Mudah

) sangat Mer
() sangat Tidak Mudah ) Sangat Membantu

D Membantu
() Tidak Membantu

() sangat Tidak Membantu

tgP mGedr

3. Apakah apiikasl SIAP UDIN MASPOL dapat membantu dalam Adminitrasl Surat  ~
Dinas Masuk

Mark only one ovai.

D sangat Membantu
c

O Membantu
C Tidak Membantu

() sangat Tidak Membantu

4. Apakah aplikas! SIAP UDIN MASPOL dapat datam -
san Surat Dinas Masuk

Meark oniy one ovai.

() sangat Bermanfaat

(D Bermanfaat

() Tidak Bermanfaat

() sangat Tidak 8ermanfaat

5. Apakah apiikasi SIAP UDIN MASPOL dapet membantu tugas dalam melakukan  *
sistem Adminitrasi Surat Dinas Masuk
Mark only one oval.
D sangat Membantu
) Membantu
(D Tidak Membantu
() sangat Tidak Membantu
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(1) Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL mudah di akses

12 responses

@ 3Sangat Mudah

@ Mudah

O Tidak Mudah

@ Sangat Tidak Mudah

(2)  Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL mudah di pahami

dan digunakan

12 responses

@ Sangat Mudah

@ Mudah

@ Tidak Mudah

@ sangat Tidak Mudah

Sangat Mudah
8 (66.7%)
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(3) Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat membantu

dalam Adminitrasi Surat Dinas Masuk

12 responses

@ sangat Membantu

@ Membantu

© Tidak Membantu

@ Sangat Tidak Membantu

(4)  Apakah aplikasi apat bermanfaat dalam meningkatkan

pengetahuan tentang Adminitrasi Surat Dinas Masuk

12 responses

@ Sangat Bermanfaat

@ Bermanfaat

@ Tidak Bermanfaat

@ sangat Tidak Bermanfaat

Sangat Bermanfaat
8 (66.7%)

(5) Apakah aplikasi dapat membantu tugas dalam
melakukan sistem Adminitrasi Surat Dinas Masuk

12 responses

@ Sangat Membantu

® Membantu

@ Tidak Membantu

® sSangat Tidak Membantu
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(6) Apakah Setuju, Data Adminitrasi Sistem Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
dapat tersimpan dengan baik dan aman.

58.3%

(7)  Saya memberikan apresiasi yang positif terhadap

12 responses

® Sangat Setuju

® Setuju

@ Tidak Setuju

@ Sangat Tidak Setuju

Sistem Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL)

® Sangat Setuju

® Setuju

@ Tidak Setuju

@ sangat Tidak Setuju

12 responses
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b) Berita acara serah terima aksi perubahan

3.10. gambar berita acara serah terima aksi perubahan

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKSI PERUBAHAN
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1) Monitoring dan evaluasi atas aksi perubahan

3.11. gambar monitoring dan evaluasi atas aksi perubahan

BIRO WATPERS POLRI
BERPRESTAS! & INOVATIF
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BAB IV
PENUTUP

SIMPULAN

Aksi perubahan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri,
diharapkan dapat mempermudah dalam melakukan administrasi surat
masuk. Sehingga untuk menjadikan administrasi surat masuk yang cepat,
akurat dan lengkap.

Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri, telah
dilaksanakan dengan dukungan dari stakeholder internal maupun eksternal
yang memberikan respon positif atas aksi perubahan yang dapat dirasakan

manfaatnya oleh para Stakeholder.

REKOMENDASI

Adapun rekomendasi atas aksi perubahan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri adalah sebagai berikut:

a. Agar Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP

UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri dapat

didaftarkan ke Div TIK Polri untuk mendapatkan domain/hosting ke

http://polri.go.id;

b. Perlunya monitoring dan evaluasi secara berkenaljutan terhadap
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri, sehingga jika

terdapat kendala dan kekurangan dapat segera diperbaiki;
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http://polri.go.id/

Agar Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri dapat
diaplikasikan secara berkesinambungan guna meningkatkan kinerja
yang lebih cepat, akurat dan lengkap.

Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri agar dapat
dikembangkan dan disempurnakan sesuai dengan kebutuhan
organisasi dan mengikuti perkembangan Teknologi Informasi dan
Komunikasi yang semakin pesat;

Untuk keberlangsungan akan pelaksanaan aksi perubahan diperlukan
dukungan anggaran DIPA untuk pelaksanaan pemerliharaan dan
perawatan dari Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri
yang berbasis website, baik segi jaringan internet maupun

kelengkapannya seperti komputer, printer dan lain sebagainya.
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BERITA ACARA
SERAH TERIMA AKSI PERUBAHAN
SISTEM APLIKAS| SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE PADA
BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

Pada hari ini Senin, tanggal Enam Juni tahun Dua Ribu Dua Puluh Dua

(06/06/2022) pukul 09.00 WIB,saya :
FAJAR HENDRO BASKORO,S.E.

Pangkat PENATA NIP 197609172006041004 Jabatan PAMIN SUBBAGLEMWIL I
BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI, telah menyerahkan dokumen berupa :

1. SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE
(SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

2 BUKU PANDUAN PENGGUNAAN APLIKAS!.

Dokumen dan Aplikasi tersebut diatas diserahkan kepada :

Nama : Dra. AAA. SAGUNG DIAN KARTINI.

Pangkal/NRP : KOMBES POL./ 69040510

Jabatan : KABAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

Bahwa dalam penyerahan Dokumen dan Aplikasi tersebut disaksikan oleh :

Nama : BAMBANG PURBOYO, S.E.

PangkatiNRP - AKBP{]0TRR

Jabatan : KASUBBAGLEMWIL | BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI.

Oemikian Benta Acaa il diiuat dengan sebenar-tenamya, untuk menguatikan
yang menerima, menyerahkan dan menyaksikan penyimpanan dokumen tersebut
dengan membubuhkan tandatangannya dibawah ini.

Yang menerima,
a.n ASRENA
» ,.KAROLEMTALA

Yang menyerahkan,

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E. " 'Dm 'A AyséAGUNG bum KARTINI
PENATA NIP 197609172006041004 KOMISARIS BESAR POLISI NRP 69040510

Saksi, > ‘M 2
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KATA SAMBUTAN

Assalamu’alaikum Warohmatullahi Wabarokatuh.

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan karunianya sehingga
Buku Panduan tentang Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Srena Polri, telah dapat diselesaikan.
Buku Panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Srena Polri Tentang Implementasi Kegiatan Administrasi
Surat Masuk dan disposisi pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Semoga Buku Panduan ini diharapkan dapat memberikan pedoman kerja yang
bermanfaat bagi Srena Polri (Baglemwil) dan unit satuan kerja lainnya yang berkaitan,
sehingga diharapkan pelaksanaan tahapan atau kegiatan dapat memudahkan pekerjaan
semaksimal mungkin.

Demikian yang saya sampaikan, Semoga dapat memberikan manfaat bagi Srena polri
(Baglemwil) dalam Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Srena Polri, sehingga menjadi tertib administrasi.

Wassalamualaikum Warohmatullahi Wabarokatuh.

Jakarta, Juni 2022

KABAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI
<

Draf A.A. UNG DIAN KARTINI
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 69040510
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan karunianya sehingga
Buku Panduan tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Srena Polri telah dapat diselesaikan. Buku Panduan
Tentang Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri, diharapkan dapat
memberikan pedoman kerja lapangan (workbook) yang bermanfaat bagi Kaurmin,
Kaurtu dan unit kerja lainnya yang berkaitan, sehingga diharapkan memudahkan

pekerjaan atau kegiatan dapat dicapai semaksimal mungkin.

Terima Kasih disampaikan kepada AKBP Kusbianto, SPd., M.H. selaku Coach, Kombes
Pol. Dra. A.A. Sagung Dian Kartini selaku Kabaglemwil Rolemtala Srena Polri, Brigjen
Drs. Budi Yuwono, M.H., selaku Sponsor aksi Perubahan, AKBP Bambang Purboyo,
S.E. selaku Mentor aksi Perubahan, para Gadik, Tim Efektif, dan para Kaurmin dan
Kaurtu dilingkungan Srena Polri Serta semua pihak yang telah ikut membantu dalam

penyelesaian buku panduan ini.

Menyadari masih terdapat kekurangan dalam buku ini, untuk itu pendapat dan saran
sangat diharapkan terhadap penyempurnaan buku ini, sehingga dapat memberikan
manfaat Kaurmin, Kaurtu dan unit kerja lainnya yang berkaitan dan unit satuan kerja

lainnya

Jakarta, Juni 2022

I
FAJAR I—IEN_'I & BASKORO, S.E.
NOSIS 20220307021255
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PENDAHULUAN

A. Deskripsi Umum

Dokumen atau naskah dinas Polri yang telah disusun dan diterima, perlu untuk
disimpan dan diarsipkan sebagai dokumen arsip yang sewaktu-waktu
diperlukan.

Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
dibangun agar diharapkan dapat memberikan kemudahan dalam mengakses
informasi atau arsip mengenai dokumen atau naskah dinas Polri.

Namun tidak cukup hanya dengan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini saja, akan tetapi dalam
menggunakan aplikasi ini dibutuhkan buku panduan sebagai pedoman untuk
memudahkan pengguna dalam mengoperasikan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini, sehingga aplikasi ini
akan memberikan banyak kemudahan dalam mengakses informasi yang dapat

bermanfaat oleh semua pihak baik internal maupun eksternal Polri.

Tujuan Pembuatan Buku Panduan

Buku panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) ini dibuat bertujuan untuk menggambarkan dan menjelaskan
penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) untuk pengguna yang memiliki otoritas sebagai administrator,

supervisor dan operator.

. Pengguna

Pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan buku panduan ini adalah
Administrator, supervisor dan operator Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) yang menggunakan buku panduan ini

sebagai pedoman untuk menggunakan, mengontrol, mengendalikan user dan
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data yang akan diinput ke dalam Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL).

D. Sistematika

Buku panduan ini berisikan informasi sebagai berikut :

1.

Pendahuluan.

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi
deskripsi umum, tujuan pembuatan buku panduan, dan pengguna buku
panduan serta sistematika buku ini.

Sumber Daya.

Berisi sumber daya yang dibutuhkan untuk penggunaan Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) meliputi
perangkat lunak (software), perangkat keras (hardware) dan sumber daya
manusia (brainware).

Cara Penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL).

Berisi manual penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) yang diperuntukkan bagi administrator,

supervisor dan operator.

SUMBER DAYA

Sumber daya yang digunakan dalam aplikasi ini meliputi:

A. Perangkat Lunak (software)

Perangkat lunak minimal yang digunakan dalam pengoperasian Sistem Aplikasi

Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini adalah:

1.

Sistem operasi OS Debian/Linux yang digunakan untuk server.

2. Sistem operasi minimal Microsoft Windows XP, Linux (berbagai distro), iOS

(Mac OS) dan Android untuk pengguna.
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3. Content Management System (CMS) /CPanel dengan menggunakan database
My SQL.

B. Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat keras minimal yang digunakan dalam penggunaan Sistem Aplikasi

Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini adalah:

1. Untuk perangkat server: Prosesor Intel Xeon E3-12XX, RAM 2048 MB atau
lebih, HD SATA 250GB atau lebih, UPS sentral, monitor 19 inch, mouse dan
keyboard.

2. Komputer dengan spesifikasi minimal prosesor Intel Pentium IV, RAM
1024MB, Monitor, Mouse dan Keyboard.

3. Handphone smartphone.

C. Sumber Daya Manusia (brainware)
Sumber daya manusia yang akan menggunakan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini adalah sebagai berikut:
1. Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer.

2. Memiliki pemahaman tentang internet.

III. CARA PENGGUNAAN

A. Cara Penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online

(SIAP UDIN MASPOL) berbasis web.

1. Sebelum memulai akses terhadap Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini pastikan komputer/laptop anda

memiliki akses internet.
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Pastikan akses internet tersambung

2. Untuk memulai Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) buka melalui software web browser (Internet explorer,
Microsoft Edge, Mozilla firefox, Chrome, Opera, UC Browser dll) dengan

alamat url sebagai berikut: http://sisudin.com.

Ketikkan alamat http:/ /sisudin.com

e B
L}
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Kemudian tekan enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada web

browser maka akan muncul tampilan halaman depan Sistem Aplikasi Surat

Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) sebagai berikut:

. ‘e "B | % 8

a. Halaman Login sebagai Administrator.

Untuk mengakses login Administrator pada halaman login, masukkan

user id dan password, sebagai Administrator.

Masukkan user id sebagai Administrator

Masukkan password sebagai Administrator

Jika dipastikan sudah benar, klik login

v
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Setelah dipastikan memasukkan user id dan passwordnya dengan benar,

klik tombol login. Sehingga akan menampilkan halaman utama

Administrator, sebagai berikut:

E User Mare - ROMIN

STSUOIN [SIAP UDIN MASFOL) G’

o o
B Suine Masin
3 3 3
P A Sr et Mauh Arsip Totas Suwnt

| e

‘. Qami Password
. Laporan

@ 1ovon

b. Halaman Dashboard.

Terdapat informasi jumlah surat masuk, jumlah arsip dan jumlah total

surat di halaman dashboard.

SISUOIN [SIAF UDIN MASFOL) G‘

S Ut arme  ADMIN

Surat Masuh Avsip Totas Suwnt

informasi jumlah surat masuk, jumlah arsip dan
jumlah total surat
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c. Menu Surat Masuk.

Menu surat masuk berfungsi untuk melihat daftar surat yang masuk.

Uty N i Untuk pencarian, masukkan kata kunci
— / pencarian surat masuk

klik untuk melihat detail isi dari
surat dan memberikan disposisi

Pilihan tujuan disposisi | - = cess o

Kolom untuk mengisi disposisi
surat

- -

<+ Klik Kembali jika sudah selesai Centang status
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Untuk melihat daftar surat yang sudah diarsipkan, klik menu Arsip.

' |

y- .

Untuk pencarian, masukkan kata kunci
pencarian user, Kemudian klik cari

e. Data Master merupakan menu yang berisi submenu berikut:

n Data Master

i+ Jonis Surat
i Jenis Anip

4 Klasificasi Surat

L« Dersjat Surat

i Status Kelanjutan Surat

mengubah
data Arsip

\

Menghapus Arsip

Tombol untuk
menyembunyikan/menampilkan
daftar menu
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1) Submenu User

Untuk mengetahui rincian daftar nama-nama user yang memiliki
akses pada aplikasi, klik submenu User, maka akan tampil halaman

berikut:

Untuk pencarian, masukkan kata kunci
pencarian arsip, Kemudian klik cari

BATUAN KERLA

B e
B e
B -
- [ ==
B e
3
B -

menambahkan data
user baru

Klik Input untuk menambahkan data user yang baru, akan

menampilkan halaman berikut:

SISUDIN (SIAP UOIN MASPOL) () |y e 200N

) Home

— Oafar Pengguna > Input data Masukkan nama pengguna

D jat e Ge——)  Masukkan password

[} ata Macter ' -
‘ [y ye— E

B oo

Klik simpan jika yakin sudah benar Klik kembali jika batal

O woon
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2) Submenu Jenis Surat berfungsi untuk menambahkan, menghapus

dan mengubah jenis surat yang ada.

menambahkan jenis

= / surat baru

3) Submenu Jenis Arsip berfungsi untuk menambahkan, menghapus

dan mengubah jenis arsip yang ada.

menambahkan jenis

s / arsip baru

10
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4) Submenu Klasifikasi Surat berfungsi untuk menambahkan,

menghapus dan mengubah Klasifikasi Surat yang ada.

menambahkan

= / Klasifikasi Surat baru

5) Submenu Derajat Surat berfungsi untuk menambahkan, menghapus

dan mengubah Derajat Surat yang ada.

menambahkan

- / derajat Surat baru

11
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6) Submenu Status Surat berfungsi untuk menambahkan, menghapus

dan mengubah Status Surat yang ada.

menambahkan

— / status Surat baru

7) Submenu Status Kelanjutan Surat berfungsi untuk menambahkan,

menghapus dan mengubah Status Kelanjutan Surat yang ada.

menambahkan

m/ status Surat baru

12
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f. Halaman Login sebagai Supervisor.

Untuk mengakses login Supervisor pada halaman login, masukkan user

id dan password, sebagai Supervisor.

Masukkan user id sebagai supervisor

Masukkan password sebagai supervisor

Jika dipastikan sudah benar, klik login

Setelah dipastikan memasukkan user id dan passwordnya dengan benar,
klik tombol login. Sehingga akan menampilkan halaman utama

Supervisor, sebagai berikut:

SISUDIN (SIAF VOOV MASFOL) F User Nansa ; KASUSSAGLINWIL |
@ Homs =2
‘ Diposiv
0 0 0
St Masn Arslp Totnl St

» Ganth Pasywont

B e

Q Logout

13
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g. Halaman Dashboard.

Terdapat informasi jumlah surat masuk, jumlah arsip dan jumlah total

surat di halaman dashboard.

SISUDIN (SIAP VDN MASFOL) ?

User Namie LASUBBAGLIMWIL Y

T
@ oo et
‘ Disposis
0 0 0
Surat Masn Arslp Torw St

» Ganmth Paswwont

= \ ' J

informasi jumlah surat masuk, jumlah arsip dan
jumlah total surat

@ tovon

h. Menu Disposisi.

Menu disposisi berfungsi untuk memberikan disposisi pada surat yang

masuk.

SISUDIN (SIAP UDIN MASPOLI F

User Name  KASUSBAGLEMWIL |

Untuk pencarian, masukkan kata kunci
pencarian surat masuk

1 » TS 02204-25  ASAENA 1
PO/ IS2VIREN 2 X 2003 (S RENA PERLIAGA U
i

v

klik untuk melihat detail isi dari
disposisi surat
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Untuk memberikan disposisi pada surat, dapat mengklik view dan akan

menampilkan halaman berikut:

SUDIN & v HAOMA S
LN I BN A R IR B N BN B N R
AR N

Pilihan tujuan disposisi

Kolom untuk mengisi disposisi
surat

\ Klik Kembali jika sudah selesai

Centang status

i. Halaman Login sebagai operator.

Untuk mengakses login User pada halaman login, masukkan user id dan

password, sebagai operator.

=

Masukkan user id sebagai operator

Masukkan password sebagai operator

Jika dipastikan sudah benar, klik login

15
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Setelah dipastikan memasukkan user id dan passwordnya dengan benar,
klik tombol login. Sehingga akan menampilkan halaman utama operator,

sebagai berikut:

o Name  KALURMIN

SISUDIN (SIAPF VOIN MASPOL) 6‘1

Q Hume
P s Mann
3 3 3
’ Arslp Burat Mawd Arslp Totsl Surmt

.‘ Garth Paswmos

. (aporme
Q Logout

Halaman Dashboard.

v

Terdapat informasi jumlah surat masuk, jumlah arsip dan jumlah total

surat di halaman dashboard.

SISUDIN [SIAF VOIN MASPOL) G" Joor Mo

e KALURMIN

T-?-TWT:I"
Ay Mo S .
P o Mann
3 3 3
’ Arslp Barat Masd Arslp Totsl Surmt

G s \ J
|

@ 1o informasi jumlah surat masuk, jumlah arsip dan
jumlah total surat

. Lnpeome
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k. Menu Surat Masuk.

L.

LN [

v

Menu surat masuk berfungsi untuk melihat daftar surat yang masuk.

Untuk pencarian, masukkan kata kunci
pencarian surat masuk

Arsip.

surat

klik untuk melihat detail isi dari

Untuk melihat daftar surat yang sudah diarsipkan, klik menu Arsip.

3

Untuk pencarian, masukkan kata kunci
pencarian arsip, Kemudian klik cari

mengubah
data Arsip

\

Menghapus Arsip

17
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m. Menu Ganti Password

Untuk merubah password, maka klik menu Ganti Password akan tampil

halaman berikut:

/ Masukkan user id
V\

\ \ Masukkan password baru

Simpan jika selesai

Masukkan password lama

n. Laporan

Menu laporan berfungsi untuk melihat laporan surat masuk dan arsip.

Masukkan tanggal awal Masukkan tanggal akhir

N

Pilih jenis surat

Pilih output
proses untuk
i ] laporannya
melihat hasil
laporan

18
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o. Logout

Jika pengguna sudah selesai menggunakan aplikasi, untuk keamanan
data, pengguna dapat keluar dari aplikasi dengan mengklik menu

Logout.

B. Cara Penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online

(SIAP UDIN MASPOL) berbasis aplikasi mobile.

1.

Sebelum memulai akses terhadap Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) ini pastikan handphone anda

memiliki akses internet.

Instal aplikasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) melalui aplikasi mobile
_SISUDIN_BAGLEMWIL_BIRO_LEMTALA_SRENA_POLRI_15560348.apk

Setelah instalasi selesai, maka akan muncul icon aplikasi SISUDIN

Untuk menjalankan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL), klik icon SISUDIN, makan akan tampil sebagai

berikut: AP UDIM MASPOL

(Sistewn Apd feac) Saral Dirae Masoh da O ix.

Senin, 06 Juni 2022
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Untuk mengakses aplikasi pada halaman login, masukkan wuser id dan

password.

SAF UDIM MASPOL
[Siztern Apd feact Soral Divses Masck e Diwpacisl Orview )

Masukkan user id

Masukkan password

Jika dipastikan sudah benar, klik login

Jika user id dan password yang dimasukkan benar, maka akan menampilkan

halaman utama, sebagai berikut:

* Logn HISUDIN - HRENA

W Y

L

Sanin, 08 Juni 2022
User Name - KABAGLEMWI
Lavel | ADMINISTIRATON

v l“?'

Teas
Mo Pasrwert
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7. Klik tombol surat masuk, untuk melihat surat yang sudah masuk, akan

menampilkan halaman berikut:

& Menwisms  Surst Masuk

Pencarian /
Do
01/01/2022

angy

mps
g 00/06/2027 /

Masukkan tanggal awal surat

Masukkan tanggal akhir surat

tanggal
Sudah
Ikt —
Bl
Jibace
Filter wuh

Pilih status surat

8. Setelah klik filter, akan menampilkan daftar surat masuk seperti sebagai

berikut:
& Mo ltams  Surat Masuk
fibaca
Belum
dibeca
Filtor Refreah
|
1. Na. Surat No. Agenaga 85
SASZ/NOTL 1 220
fanggal 2022402-14 Surat dan

POLDA
KALBAR
Pecthal PEMENUHAN DAN PENAMBAHAN
PERSONEL UNTUK USULAN PEMBENTUKAN
POLSEK DAN POLSUNSEKTOR

Sudal
Lihat Surst ditiaca

2. No Surat B Ko

Lihat Surat dibece ¥

Klik filter untuk menampilkan daftar surat
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9. Untuk memberikan disposisi pada surat masuk, klik tombol Lihat Surat

10. Akan menampilkan halaman detail isi dari surat, seperti sebagai berikut:

N Oack Ulot Surat Masuk 4 Dispoaisl

Jenie Surm

Blasa

KlasiNkss Surm

BIASA
Dexajot Surat
BIASA
Stotus St
ASLI
Noenor Surut
B-UND/Z32/VIREN 2.3 2022/SRENA

Tanggal Surat
25042022

Nomer Agenda

Surat Danl
ASRENA
Perthal
RAPAT PERSIAFPAN
NBANG POLRS TAMUN
GOAL 17 MEI 2022

11. Klik tombol untuk memberikan isi disposisi surat.

12. Akan menampilkan halaman disposisi, seperti sebagai berikut:

" s Suret Masub - D

Mnor 0
Burst UND/2SR/VREN 2.0, 2022/81ENA
Tangunl | 20220425
Mo, 162

Agenida

Porihnl  DNDANGAN HAFAT PORGIAPAN
MUSHEMBANG POLRI TAHUN
2022 MAII KAMIS TANGGAL 2
MES 2022 LY, 4 BIRENA POLM

Dispoaisi Pilih tujuan disposisi
/I

o bbb oy b aets
! WADUMMADLEMWL t-
10 Dbnpoinl

v}:y.nv dalmm g1aT ANt Ingathm / MaSUkkan iSi diSpOSiSi
- \
Klik untuk mengirim

disposisi melalui WA
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13. Jika ingin mengganti password, maka klik tombol

14. Setelah selesai memberikan disposisi atas surat masuk, maka untuk

keamanan data, pengguna dapat keluar aplikasi dengan kl

23






MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

Nomor SOP SO0V /VIded -
Tanggal Pembuatan (r Mei Joead
Tanggal Revisi L

Tanggal Pengesahan : (& Wei 2092
Disahkan Oleh

. Karo Lemtala Srena Polri

Nama SOP: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri,

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2. Peraturan Polri Nomor 2 Tahun 2020 tentang Perubahan kedua atas Perkap Nomor 6
Tahun 2017 tentang SOTK Mabes Polri;

3. Perkap Nomor 7 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas di
Lingkungan Polri;

4. Perkap Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian.

1. memahami Minu Polri;
2. memahami komputer dan aplikasi.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Peraturan Asrena Kapolri Nomor 1 Tahun 2020 tentang SOP di lingkungan Srena Polri.

1. literature/referensi Peraturan Perundang-undangan di bidang tata naskah dan arsip;
2. ATK dan mesin fotokopi;
3. komputer, printer dan jaringan internet.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dipedomani, maka:

Akan berdampak pada pendataan dan kearsipan serta pendistribusian surat dinas kepada
pimpinan menjadi terlambat, tidak akurat dan tidak optimal.

Pengagendaan administrasi dan pendataan dilakukan secara manual melalui buku
agenda dan secara elektronik melalui digitalisasi dokumen.




. . _ Pelaksana _ MutuBaku - _ CeklList
No ~ Uraian Kegiatan . e . A . Tidak
: - e - ; Kaurmin | Pamin Kasuhbag | Kabag Kelengkapanv | Waktu Output | Sesuai :::::i ]
‘1. M‘enerima, membaca, memahami dan mencatat . k Buku agénda, Aplikasi 15 Hasil input
dokumen/surat ke dalam buku agenda dan aplikasi M‘f'f’_) Digitalisasi Dokumentasi menit | dokumen/surat
digitalisasi yang selanjutnya mengajukan kepada
Kabag.
2, Menerima, membaca, memahami dan memberikan / dokumen/surat, lembar 15 dokumen/surat,
disposisi atau meminta Kaurmin untuk mengarsip disposisi menit | lembar disposisi
3, Menerima, membaca, memahami dan memberikan dokumen/surat, lembar 15 dokumen/surat,
disposisi atau melaksanakan disposisi dan meminta disposisi menit | lembar disposisi
Kaurmin untuk mengarsip
4, Menerima, membaca, memahami dan melaksanakan dokumen/surat, lembar 15 dokumen/surat,
disposisi dan meminta Kaurmin untuk mengarsip I _J‘ disposisi menit | lembar disposisi
5. | Mengarsip dokumen/surat dinas I:_—::'_; dokumen/surat, lembar 5 dokumen/surat,
disposisi menit | lembar disposisi




RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE

(SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

1. Pendahuluan

a.

Latar belakang.

1) Gambaran Umum

Institusi Polri sebagai bagian dari Kementerian/Lembaga
di lingkungan pemerintah merupakan institusi yang sangat besar
karena memiliki lebih kurang 1.422 Satuan Kerja/Unit Organisasi
yang tersebar di seluruh Indonesia. Kondisi ini tentu menjadi
tantangan berat bagi Polri untuk dapat memanage seluruh Unit
Organisasi/Satuan Kerja yang ada dibawahnya agar dapat
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya sesuai harapan
masyarakat.

Di dalam Peraturan Kepolisian Nomor 2 Tahun 2020 Tentang
Perubahan kedua Atas Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat
Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia pada
Lampiran IV Srena, yang dimaksud dengan Srena Polri adalah
Staf Perencanaan Umum dan Anggaran Polri yang berada pada
unsur pengawas dan pembantu pimpinan dalam bidang
perencanaan umum dan anggaran pada tingkat Mabes Polri yang
berada di bawah Kapolri, bertugas menyelenggarakan fungsi
perencanaan umum dan anggaran, menyiapkan perencanaan

kebijakan teknis dan strategi Polri, menyelenggarakan
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pembinaan sistem organisasi dan manajemen, serta tatalaksana
di lingkungan Polri, menyelenggarakan program reformasi
birokrasi Polri, dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi

anggaran dan kinerja Polri.

Dalam menyelenggarakan pembinaan sistem organisasi dan
manajemen, serta tatalaksana di lingkungan Polri, dimana
pelaksanaan tugas sehari-hari terdapat kegiatan surat menyurat.
Surat adalah salah satu sarana komunikasi secara tertulis yang
dipergunakan untuk menyampaikan informasi atau berita dan
sering digunakan di dalam suatu instansi, baik instansi
pemerintah seperti Polri, dimana permasalahan banyak ditemui
dalam menyelenggarakan dan mengatur sistem
administrasi/surat menyurat dalam mendukung pelaksanaan
tugas yang ada pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri. dimana
dalam kegiatan menyelenggarakan dan mengatur sistem
administrasi/surat menyurat dalam mendukung pelaksanaan
tugas Baglemwil diperlukan suatu mekanisme yang terstruktur
sebagai sarana penunjang kegiatan dalam melaksanakan proses
surat masuk, surat keluar dan penyimpanan adminitrasi surat

dalam arsip dokumen Baglemwil.

Dalam pelaksanaannya tata naskah dalam kearsipan surat
sangat diperlukan, dalam era globalisasi kecepatan dalam
penyajian data sangat dominan, sehinggga sangat diperlukan

sarana IT dalam menunjang kinerja sehari hari.

2) Struktur Organisasi
Dalam melaksanakan tugas sehari-hari Asrena Kapolri dibantu
oleh Biro Lemtala yang merupakan unsur pelaksana yang berada

di bawah Asrena Kapolri yang membawahi 3 (tiga) bagian,
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diantaranya adalah Bagian Kelembagaan Wilayah (Baglemwil)
yang bertugas membina struktur organisasi tingkat kewilayahan
yang meliputi pengkajian, perumusan, pengembangan dan
penyempurnaan organisasi dan manajemen Polri di tingkat

wilayah.

1.1. Gambar Struktur ROLEMTALA Srena Polri

KAROLEMTALA
D
URTU
a
R E
I 1
l L ]
| | : ]
BAGLEMPUS : BAGLEMWIL i BAGTALA
- I
I
: curn [
- I
I
SUBBBAGLEMOPS : SUBBBAGLEMWIL I 1 SUBBBAGBINSISMET)
! :
SUBBBAGLEMBIN : SUBBBAGLEMWIL II 1 SUBBBAGBINJEMEN
! :
D e J SUBBBAG SPBE
m

melaksanakan tugasnya, Baglemwil menyelenggarakan fungsi:

a) pembinaan, pengkajian, perumusan, pengembangan dan
penyempurnaan organisasi atau kelembagaan Polri;

b) penyiapan dan perumusan kebijakan pimpinan di bidang
organisasi kelembagaan di tingkat mabes dan kewilayahan

serta penyiapan Organisasi Tata Kerja (OTK).

Dalam melaksanakan tugasnya, Baglemwil dibantu oleh:
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a) Subbagian Kelembagaan Wilayah | (Subbaglemwil 1), yang
bertugas mengkaji, merumuskan, mengembangkan dan
menyempurnakan organisasi dan manajemen Polri di tingkat
wilayah;

b) Subbagian Kelembagaan Wilayah Il (Subbaglemwil II), yang
bertugas  yang bertugas mengkaji, merumuskan,
mengembangkan dan menyempurnakan organisasi dan
manajemen Polri di tingkat wilayabh;

c) Urmin bertugas mengurus fungsi administrasi umum.

3) Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Administrator
Secara spesifik tugas dan fungsi Kaurmin tidak dijabarkan
di dalam Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
2 Tahun 2020 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Kepala
Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Pada Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia, namun demikian tugas dan fungsi Kaurmin Baglemwil
Rolemtala Srena Polri dijabarkan di dalam pertelaahan tugas
sebagai berikut:
a) Merencanakan kegiatan Baglemwil pada TAB +1 dan TAB
+2:
b) Merencanakan jadwal kegiatan Baglemwil pada TAB+1 dan
TAB +2;
c) Menyelenggarakan dan mengatur sistem administrasi/surat
menyurat dalam mendukung pelaksanaan tugas Baglemwil;
d) Menyiapkan naskah perjanjian kinerja Baglemwil;
e) Memberikan pelayanan urusan administrasi maupun

penyediaan perlengkapan kerja (ATK);
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f) Membuat pertanggungjawaban anggaran semua kegiatan
sesuai dengan DIPA;

g) Menyiapkan pelaksanaan kegiatan Baglemwil pada Tahun
Anggaran Berjalan;

h) Menyiapkan pelaksanaan rapat Pokja yang diselengarakan
oleh Baglemwil; dan

i) Membuat laporan penyerapan anggaran Baglemwil secara

berkala.

4) Identifikasi Masalah

Untuk mengetahui kondisi riil tupoksi maka dilakukan
Identifikasi kondisi yang ada, dimana dalam kegiatan
menyelenggarakan dan mengatur sistem administrasi/surat
menyurat dalam mendukung pelaksanaan tugas Baglemwil
diperlukan suatu mekanisme yang terstruktur sebagai sarana
penunjang kegiatan dalam melaksanakan proses surat masuk,
surat keluar dan penyimpanan adminitrasi surat dalam arsip
dokumen Baglemwil. Arsip dokumen adalah sejumlah dokumen
yang disimpan dan dirawat menurut aturan tertentu dalam tempat
penyimpanan agar selalu dalam keadaan siap pakai dan
ditatausahakan dalam buku register. Proses administrasi/surat
menyurat memerlukan pengelolaan yang baik agar selalu dalam
kondisi yang baik dan siap dibutuhkan kapanpun juga.

Akan tetapi kenyataannya dalam pengelolaan administrasi/surat
menyurat di Baglemwil sebagai berikut:
a) Dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar masih

bersifat manual;
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b) Penyimpanan dokumen belum diatur berdasarkan lokasi dan
jenis dokumennya sehingga akan mempengaruhi dalam
pencarian dan pengelompokan dokumen;

c) Penghitungan usia dokumen secara fisik belum dilakukan
sesuai dengan ketentuan kearsipan. Akibatnya dokumen
yang seharusnya secara usia sudah dimusnahkan, justru
tetap disimpan, sehingga terjadi penumpukan dokumen yang
dapat memakan tempat.

Akibat dari pengelolaan tersebut diatas:

a) Kesulitan dalam mengetahui informasi surat yang masuk
dan surat keluar yang cepat, akurat dan lengkap;

b) Memerlukan waktu yang cukup lama apabila mencari surat
masuk;

c) Pencarian dokumen akan sulit diperoleh disebabkan,
Penghitungan usia dokumen secara fisik belum dilakukan
sesuai dengan ketentuan kearsipan, karena adanya
dokumen yang dimusnakan sebelum waktunya.

Setelah dilakukan identifikasi data maka ditemukan
permasalahan, yang terdiri dari:

a) Belum adanya sistem aplikasi administrasi surat dinas masuk
berikut disposisinya;

b) Lambatnya dalam pencarian dokumen yang dibutuhkan
sewaktu-waktu;

c) Belum adanya regulasi yang mengatur pelaksanaan
administrasi pada Baglemwil,

d) Kurangnya koordinasi antar personel bidang yang terkait

dalam kearsipan atau penyimpanan surat.
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Dari hasil identifikasi maka ditemukan permasalahan, oleh
karena itu diagnostic reading yang penulis lakukan dengan
menggunakan metode Causal Map dan metode USG, penulis
mengidentifikasi beberapa akar permasalahan yang ditemui
dilapangan adalah sebagai berikut:

a) Metode Causal Map

BELUM ADANYA LAMBATNYA DALAM
SISTEM APLIKASI PENCARIAN SURAT
ADMINISTRASI SURAT YANG DIBUTUHKAN
MENYURAT SEWAKTU-WAKTU

KURANG OPTIMALNYA
KINERJA PADA URUSAN
ADMINISTRASI GUNA
TERTIBNYA PELAYANAN
ADMINISTRASI DI BAGLEMWIL

BELUM ADANYA KURANGNYA KOORDINASI
REGULASI YANG ANTAR PERSONEL
MENGATUR BIDANG YANG TERKAIT
PELAKSANAAN DALAM SURAT
ADMINISTRASI PADA MENYURAT, KHUSUSNYA
BAGLEMWIL SURAT KELUAR
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b) Metode Analisa USG
Masalah : kurang optimalnya kinerja pada urusan
administrasi surat dinas masuk berikut disposisinya guna
tertibnya pelayanan administrasi di Baglemwil Rolemtala
Srena Polri.

1.2. Tabel Metode Analisa USG

KRETERIA
PENILAIAN RANG
TOTAL | KING

SITUASI / Uuls |G
KERISAUAN
Belum adanya sistem aplikasi
administrasi surat dinas masuk berikut | 5 4 4 11 1
disposisinya;
Lambatnya dalam pencarian dokumen 4
yang dibutuhkan sewaktu-waktu; 2 2 2 6
Belum adanya regulasi yang mengatur
pelaksanaan administrasi pada | 3 3 3 9 2
Baglemwil,
Kurangnya koordinasi antar personel 3
bidang yang terkait dalam kearsipan. 3 2 2 7

Keterangan : Penilaian :

U = Urgency Sangat Besar =5

S = Seriouness Besar =4

G = Growth Sedang =3

Kecil =2
Sangat Kecil =1
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Dari identifikasi masalah yang penulis lakukan dengan
metode causal map dan metode USG maka penulis
berkesimpulan bahwa faktor utama penyebab kurang optimalnya
kinerja pada urusan administrasi guna tertibnya pelayanan
administrasi di Baglemwil Rolemtala Srena Polri adalah belum
adanya sistem administrasi surat dinas masuk dan disposisinya,
berdasarkan kondisi dan analisa diatas maka rencana judul
Rencana Aksi Perubahan (RAP) ini adalah “ SISTEM APLIKASI
SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE (SIAP UDIN
MASPOL)” PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI.

Tujuan

Tujuan aksi perubahan yang akan penulis laksanakan terbagi

menjadi :

1) Tujuan Jangka Pendek (60 hari/off campus).

a) Adanya Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL)” pada Baglemwil Rolemtala Srena
Polri;

b) Tersusunya buku panduan tentang penggunaan Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL)” pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

c) Tersusunya SOP tentang Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)” pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;

2) Tujuan Jangka Menengah (61 - 365 hari)
a) Terlaksananya penggunaan aplikasi pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;
b) terdapatnya basis data surat dinas masuk dan disposisi

online;
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c) Mempermudah penyajian surat dinas masuk apabila

diperlukan pimpinan.

3) Tujuan Jangka Panjang (= 1 s.d. 2 tahun)

a) Terlaksananya Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada masing-masing Bagian
pada Birolemtala Srena Polri;

b) Menambah fungsi pada Dasbord menu, antara lain: surat
keluar, Nota Dinas, Keputusan Kapolri terkait peningkatan,
pembentukan dan perubahan tipe satwil;

Manfaat

Manfaat yang ingin dicapai dari aplikasi surat dinas masuk dan

disposisi online yang akan dilaksanakan adalah:

1) Manfaat Internal:

a) Memudahkan personil yang mengawaki dalam pengelolaan
arsip surat menyurat dilingkungan Baglemwil Birolemtala
Srena Polri;

b) Dokumen surat menyurat tertata dalam sebuah Sistem
Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) Pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri, sehingga
mempercepat dalam penyajian data apabila sewaktu waktu
diperlukan;

c) Menghemat waktu dalam pengelolaan surat menyurat,

sehingga dapat meningkatkan kinerja personel.

2) Manfaat eksternal:
a) Dokumen surat yang diinginkan oleh pimpinan dapat
diperoleh dengan cepat dan akurat;
b) Meningkatkan motivasi kerja personel pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri;
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c) Hasil evaluasi berdasarkan Pedoman Teknis dan SOP yang
ada dapat digunakan sebagai acuan rencana peningkatan
kinerja ke depan bagi Satker-Satker di Lingkungan Polri;

d) Dapat menjadi contoh dalam pelaksanaan Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (Siap Udin Maspol)

bagi Birolemtala dan Satker di Lingkungan Polri.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup aksi perubahan ini dikhususkan/difokuskan pada
sistem aplikasi administrasi surat dinas masuk dan disposisi online
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri, yang akan dilaksanakan
sesuai dengan tahapan-tahapan selama Off Campus dalam aksi

perubahan yang dibuat oleh peserta.

2. Inovasi dan Output Rencana Aksi Perubahan.

a.

Inovasi

Dalam Rencana Aksi Perubahan ini, untuk merealisasikan tujuan

yang akan dicapai maka diupayakan melalui inovasi yang akan

dilaksanakan, yang terdiri dari:

1) Terprogramnya kinerja personel dalam rangka pengelolaan
adminitrasi surat melalui Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;

2) Membuat buku panduan tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

3) Membuat SOP tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri;
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b. Output Aksi Perubahan, terdiri dari :

1) Terciptanya kinerja personel dalam rangka pengelolaan
adminitrasi surat melalui Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri;

2) Terbentuknya buku panduan tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

3) Terbentuknya SOP tentang Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) Pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.

3. Tata Kelola Sumber Daya

a. Pengorganisasian Sumber Daya Manusia

1.3. Gambar Struktur Organisasi Aksi Perubahan

MENTOR ]7 4[ SPONSOR

COACH W: ( ACTION
J L LEADER

[ TIM EFEKTIF }
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Deskripsi Tata kelola aksi perubahan adalah sebagai berikut :
1) Sponsor

BJP. Drs. Budi Yuwono, M.H.

(Karolemtala Srena Polri)

a) Kepala Biro Kelembagaan dan Tata laksana Srena Polri
merupan pemimpin tertinggi dalam unit kerja, serta
merupakan stakeholder utama atau promoters yang bisa
mempengaruhi/mengajak stakeholder lain untuk
berpartisipasi dalam kegiatan Rencana Aksi Perubahan;

b) Memberikan dukungan strategis, arahan dan masukan atas
seluruh kegiatan Rencana Aksi Perubahan

2) Mentor

AKBP. Bambang Purboyo, S.E.

(Kasubbaglemwil | Baglemwil Srena Polri)

1) Memberikan bimbingan dan arahan kepada pejabat eselon Il
(peserta Diklat PKA);

2) Memberikan solusi mengenai kendala yang dihadapi selama
Rencana Aksi Perubahan berlangsung.

3) Action Leader

Penata Fajar Hendro Baskoro, S.E.

(Pamin Subbaglemwil Il Baglemwil Srena Polri)

1) Memimpin pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan;

2) Mengadakan pendampingan terwujudnya aplikasi surat dinas
masuk dan disposisi online;

3) Menyiapkan segala hal yang berkaitan dengan administrasi
dan teknis keperluan kegiatan pelaksanaan Rencana AKsi

Perubahan.
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4) Coach

AKBP Kusbianto, S.Pd, MH.

(Gadik Madya Pusdikmin Lemdiklat Polri)

1) Memberikan bimbingan dan arahan kepada pejabat eselon Il
(peserta Diklat PKA);

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

3) Menjalin komunikasi antara Mentor dengan peserta Diklat
PKA apabila mengalami kendala dalam pelaksanaan

Rencana Aksi Perubahan.

5) Tim Efektif

Tim efektif mempunyai tugas, sebagai berikut:

1)  Memberikan informasi kepada Action Leader dalam rangka
proses berlangsungnya pelaksanaan Rencana AKksi
Perubahan;

2) Membantu perencanaan pelaksanaan dan evaluasi laporan
hasil pelaksanaan kegiatan Rencana Aksi Perubahan;

3) Membantu Action Leader dalam kegiatan operasional

pelaksanaan kegiatan Rencana Aksi Perubahan.
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Penganggaran
Adapun biaya yang diperlukan untuk kegiatan aksi perubahan ini
adalah adalah murni dari swadaya Action Leader, dengan perincian

sebagai berikut:

1.4. Tabel Pengangaran

NO KEGIATAN ANS&ﬁiAN
1. | Biaya rapat 2.000.000,-
2. | Banner 500.000,-
3. | Pembuatan program aplikasi 5.000.000.-
4. | Cetak buku panduan aplikasi 1.000.000,-
5. | Biaya sosialisasi aksi perubahan 1,500.000.-
6. | Analisa dan evaluasi 500.000,-
Jumlah 10.500.000,-

Sarana dan Prasarana
Sarana dan Prasarana yang digunakan untuk mendukung Aksi

Perubahan ini adalah sebagai berikut :

1) 1 buah Laptop

2) 1 buah printer

3) 1 buah smartphone untuk dokumentasi dan komunikasi
4) ATK (Kertas, Tinta, spidol, ballpoint, Flasdisk)

5) Server

6) Jaringan Internet
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d. Metode

Metode kerja yang digunakan adalah prosedur pengorganisasian
yang merujuk pada standar operasional prosedur dan/atau proses
bisnis yang telah ditetapkan oleh Satker Srena Polri.

Metode komunikasi yang digunakan dalam memperlancar
terwujudnya upaya rencana aksi perubahan ini diaplikasikan baik
secara komunikatif, persuasive, maupun instruktif. Penjelasan
metode komunikasi sebagai berikut:

1) Komunikatif yaitu Action Leader melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan mentor secara terus menerus selaku mentor
dalam aksi perubahan yang sedang dilakukan.

2) Persuasive vyaitu Action Leader memberikan alasan atau
pengertian akan tujuan dari pelaksanaan aksi perubahan ini bagi
unit kerja serta mengajak para rekan kerja tim work untuk ikut
menyusun jadwal pelaksanaan aksi perubahan sehingga dapat
dilaksanakan dengan maksimal sesuai dengan perencanaan
yang disepakati bersama.

3) Instruktif yaitu action leader memberikan arahan atau perintah
agar para pelaksanaan/tim efektif melaksanakan tugas atau

pekerjaan yang berkaitan dengan pelaksanaan aksi perubahan.

4. Stakeholder
Stakeholder adalah seseorang maupun kelompok yang punya
kepentingan secara langsung/tidak langsung bisa mempengaruhi atau

dipengaruhi atas aktivitas dan eksistensi organisasi.
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a.

Identifikasi Stakeholder

1.5. Tabel Identifikasi Stakeholder

NO

STAKEHOLDER

IDENTIFIKASI

DUKUNGAN

PENGARUH

DISKRIPSI

Nilai

Stakeholder Internal

Karolemtala Srena Polri

(BJP. Drs. Budi Yuwono,

M.H.)

Sangat
Mendukung

Tinggi

Sebagai
yang memiliki
kepentingan dan
pengaruh yang besar
dalam keberhasilan
aksi perubahan.

sponsor

Kabaglemwil
(KBP Dra. AA. Sagung

Dian Kartini)

Sangat
Mendukung

Tinggi

Sebagai kepala
bagian yang menjadi
lokus dari aksi
perubahan dan
memiliki kepentingan
dan pengaruh yang
besar dalam
keberhasilan aksi
perubahan.

Kasubbaglemwil |
(AKBP Bambang
Purboyo, S.E.)

Sangat
Mendukung

Tinggi

Sebagai Mentor yang
menjadi lokus dari
aksi perubahan dan
memiliki kepentingan
dan pengaruh yang
besar dalam
keberhasilan aksi
perubahan.

Kasubbaglemwil I
(Eko Mei Probo
Cahyono, S.I.K.)

Mendukung

Tinggi

Sebagai  Kasubbag
yang menjadi lokus
dari aksi perubahan
dan memiliki
kepentingan yang
kecil tetapi memiliki
pengaruh yang besar
dalam keberhasilan
aksi perubahan.

Kaurmin baglemwil
(Penata | Achmad
Bustomi, S.E.)

Mendukung

Tinggi

Sebagai Kaurmin
yang menjadi lokus
dari aksi perubahan
dan memiliki
kepentingan yang
kecil tetapi memiliki
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NO

STAKEHOLDER

IDENTIFIKASI

DUKUNGAN

PENGARUH

DISKRIPSI

Nilai

pengaruh yang besar
dalam keberhasilan
aksi perubahan.

Stakeholder Eksternal

Kasubbagsumda
Bagrenmin

(Kp. Novi Kristiyana,
S.1.K)

Mendukung

Sedang

Sebagai fungsi
pembinaan SDM dan
Logistik pada
Bagrenmin Srena
Polri  yang tidak
memiliki kepentingan
terhadap aksi
perubahan dan
pengaruhnya kecil.

Kaurmin Baglepus
(Kp. Agustina Ome,
S.H., M.H.)

Mendukung

Sedang

Sebagai
administrasi pada
Urmin Baglempus
Rolemtala yang tidak
memiliki kepentingan
terhadap aksi
perubahan dan
pengaruhnya kecil.

fungsi

Kaurmin Bagtala
(Penata | Adi Gunawan,
S.E., M.A)

Mendukung

Sedang

Sebagai
administrasi pada
Urmin Baglempus
Rolemtala yang tidak
memiliki kepentingan
terhadap aksi
perubahan dan
pengaruhnya kecil.

fungsi

Kaurtu Rolemtala
(Pembina Mardaleta,
S.E.)

Mendukung

Sedang

Sebagai
fungsi

pembina
tata usaha
pada Birolemtala
Srena Polri  yang
memiliki kepentingan
terhadap aksi
perubahan tetapi
pengaruhnya kecil.

Pamin Urtu
(Penda Tri Setiani)

Mendukung

Rendah

Sebaga
fungsi
pada
Srena

pembina
tata usaha
Birolemtala
Polri  yang
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NO

IDENTIFIKASI
STAKEHOLDER DISKRIPSI Nilai

DUKUNGAN |PENGARUH

memiliki kepentingan
terhadap aksi
perubahan tetapi
pengaruhnya kecil.

Pamin Taud Mendukung| Rendah |usaha pada Srena 2
(Penda Indah, S.E) Polri yang memiliki

Sebagai fungsi tata

kepentingan terhadap
aksi perubahan tetapi
pengaruhnya kecil.

Banum Taud Mendukung| Rendah |administrasi ~ pada | 2
(Pengda | Eko Yudi)

Sebagai staf

Taud vyang tidak
memiliki kepentingan
terhadap aksi
perubahan dan
pengaruhnya kecil.

Keterangan :

1) Tinggi 8-10
2) Sedang: 5-7
3) Rendah: 1-4

Stakeholder terdiri dari:

1)

2)

Stakeholder Internal yang terkait dalam aksi perubahan sistem
aplikasi surat dinas masuk dan disposisi online adalah Karolemtala
Srena Polri, Kabaglemwil, Kasubbaglemwil I, Kasubbaglemwil II,
dan Kaurmin Baglemwil.

Stakeholder Eksternal yang terkait dengan rencana aksi
perubahan ini adalah Kasubbagsumda bagrenmin, Kaurmin
Baglempus, Kaurmin Bagtala, Kaurtu rolemtala, Pamin Urtu,

Pamin Taud dan Banum Taud.
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b. Peta Jejaring

1.6. gambar Peta Jejaring

KASUBBAGSUMDA
BAGRENMIN
++(5)

KAURMIN BAGLEMPUS
++(5)

KAURMIN BAGTALA
++(5)

KAURTU ROLEMTALA

++(5)
KASUBBAGLEMWIL I
++(8)
PAMIN URTU
+(2)
KAURMIN BAGLEMWIL
++(8)
PAMIN TAUD
+(2)
BANUM TAUD
+(2)
Keterangan : Keterangan :

+++ : Sangat Mendukung ——p . Perintah

++ : Mendukung = . Laporan & Konsultasi
+/- - Netral SR » . Koordinasi
- : Menentang : Sosialisasi

c. Kuadran Stakeholder

1.7. gambar Peta Kuadran Stakeholder

PENGARUH
TINGGI
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PERAN
RENDAH

<€

LATENTS

Kabaglemwil
Kasubbaglemwil |
Kasubbaglemwil Il
Kaurmin Baglemwil

S @ =

~—

\

APHATETIC

Pamin Taud
Pamin Urtu
Bamin Taud
Tim Efektif

f e )

~

Keterangan :

\ 4

PENGARUH
RENDAH

1) Promoters : Pengaruh tinggi peran tinggi

2) Defenders : Pengaruh rendah peran tinggi

3) Latens

: Pengaruh tinggi peran rendah

4) Apathetics : Pengaruh rendah peran rendah

1.8. Tabel Diagram Kuadran Stakeholder

>

No Deskripsi Dukungan Pengaruh Nilai
A. | Stakeholder Internal
1 | Karolemtala Srena Polri Sangat Tinggi 9
sebagai pimpinan Mendukung
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No Deskripsi Dukungan Pengaruh Nilai
dalam organisasi yang (Promoters)
memberikan dan +++
menentukan sasaran
dan indikator Kkinerja
dapat memberi
dukungan dalam
kegiatan aksi
perubahan
2 | Kabaglemwil Sangat Tinggi 9
memberikan dukungan Mendukung
penuh serta memiliki (Latens)
peranan dalam +++
membantu kesuksesan
aksi perubahan
3 | Kasubbaglemwil | Sangat Tinggi 9
Baglemwil Mendukung
(Latens)
+++
4 | Kasubbaglemwil Il Mendukung Tinggi 8
Baglemwil (Latens)
++
5 | Kaurmin Baglemwil Mendukung Tinggi 8
(Latens)
++
B. | Stakeholder Eksternal
1 | Kasubbagsumda Mendukung Sedang
Bagrenmin (Defenders) S
++
2 | Kaurmin Baglempus Mendukung Sedang .
Rolemtala (Defenders)
++
3 | Kaurmin Bagtala Mendukung Sedang 5
Rolemtala (Defenders)
++
4 | Kaurtu Rolemtala Mendukung Sedang
(Defenders) >
++
5 | Pamin Urtu Mendukung Rendah )
(Apahtetics)
++
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~Jioeernii n,ulu\u..)l SUTUL TTTUD IVIMOUIN uun Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri

No Deskripsi Dukungan Pengaruh Nilai
6 | Pamin Taud Mendukung Rendah 5
(Apahtetics)
++
7 | Banum Taud Mendukung Rendah
2
(Apahtetics)
++
JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI
NO
STAKEHOLDER PRIMER | SEKUNDER | KUNCI | PROMO | DEFEND | LATENS | APAH | KOMUNI
TERS ERS TETICS KASI
A | STAKEHOLDER INTERNAL
1 | Karolemtala J +++ (9) MC
2 | Kabaglemwil V +++ (9) MC
3 | Kasubbaglemwil | V +++ (9) MC
4 | Kasubbaglemwil Il V ++ (8) P
Kaurmin P
5 Baglemwil v *+(8)
B | STAKEHOLDER EKSTERNAL
1 | Kasubbagsumda N ++ (5) P
Bagrenmin
Kaurmin p
2 | Baglempus \ =+ ()
Rolemtala
3 | Kaurmin Bagtala v ++ (5) P
Rolemtala
4 | Kaurtu Rolemtala v ++(5) P
5 | Pamin Urtu v ++(2) KS
6 | Pamin Taud N ++(2) KS
7 | Banum Taud N ++ (2) KS
Keterangan :
1. Jenis Posisi : 2. Pengaruh:
a. Sangat Mendukung = +++ a. Sangat Tinggi =29
b. Mendukung = ++ b. Tinggi =6-8
__ c. Netral = +- ___  C. Sedang =35 -
d. Menentang = -  sipe d.Rendah =1-2




Primer : yang menerima dampak langsung
Sekunder : yang tidak menerima dampak langsung
Utama : yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi

Manage Closely (MC) : hubungan harus dijaga dengan tetap dekat bagi
stakeholder yang memiliki power

Keep Informed (KI) . informasikan setiap ada kejadian

Keep Statisfied (KS) :tetap dibuat senang untuk keberlangsungan aksi

Minimal Effort (ME) : menginformasikan sewajarnya/Usaha Minimal.

Canalizing . berisikan ide sesuai dengan kepribadian, sikap
dan motif khalayak.

Informatif . bertujuan mempengaruhi khalayak dengan jalan
memberikan penerangan dengan apa adanya.

Persuasif : mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak
berpikir Krisis.

Koersif Edukatif . adanya Paksaan, pendapat juga ancaman,
fakta, pengalaman yang dapat

dipertanggungjawabkan.

5. Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
Berdasarkan tujuan yang akan dicapai di dalam pelaksanaan
rencana aksi perubahan tersebut maka Milestone atau pentahapan yang

akan dilaksanakan terdiri dari 4 (empat) tahap yaitu:
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a. Perencanaan (Planning);
b. Pengorganisasian (Organizing);
c. Pelaksanaan (Actuating);
d. Monitoring dan Evaluasi (Controlling).
1.9. Tabel Pentahapan
NO TAHAPAN UTAMA WAKTU
1. | JANGKA PENDEK (60 hari)
a. PLANNING (PERENCANAAN)
1) Menghadap mentor menyampaikan RAP.
Minggu |
2) Mengumpulkan calon Tim efektif untuk Tgl 13 s.d. 16 April
menyampaikan RAP. 2022
b. ORGANIZING (PENGORGANISASIAN)

1) Menghadap Sponsor menyampaikan RAP
dan pentahapan implementasi rencana aksi

perubahan selama off campus.

2) Pembuatan sprin Tim Efektif.

3) Pengesahan sprin Tim Efektif.

4) Koordinasi dengan Tim Efektif dalam

pembagian tugas.

5) menghadap Stakeholder Internal dan

Eksternal untuk dukungannya.

Minggu I
Tgl 18 s.d. 23 April
2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

ACTUATING (PELAKSANAAN)

1)

Pembuatan nota dinas rapat koordinasi
dengan stakeholder internal dan tim
efektif.

2)

Rapat koordinasi dengan stakeholder
internal dan tim efektif dalam pembuatan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi  Online  pada  Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.

3)

Notulen hasil rapat koordinasi stakeholder

internal dan tim efektif.

4)

Berkoordinasi dengan Programer dalam
pembentukan aplikasi sesuai dengan hasil
rapat dengan stakeholder internal dan tim
efektif.

5)

Berkoordinasi dengan Programer dalam
pembentukan aplikasi sesuai dengan hasil
rapat dengan stakeholder internal dan tim
efektif.

Minggu Il
Tgl 25 April s.d.
30 April 2022

6)

Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala
Srena Palri.

Minggu IV
Tgl 2 Mei s.d.
7 Mei 2022

7)

Membuat buku panduan pengoperasian
aplikasi SIAP UDIN MASPOL pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

8)

Pembuatan Nota Dinas Sosialisasi Sistem

Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi

Minggu V
Tgl 9 Mei s.d.
14 Mei 2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

Online (SIAP UDIN MASPOL) pada

Baglewil Rolemtala Srena Polri.

9)

Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena
Polri.

10)

Notulen Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala

Srena Paolri.

11)

Laporan kepada mentor hasil dari
Sosialisasi Aplikasi SIAP UDIN MASPOL

pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

12)

Pembuatan SOP Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.

13)

Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena

Polri.

Minggu VI
Tgl 16 Mei s.d.
21 Mei 2022

14)

Penyusunan Quesioner aksi perubahan.

15)

Penerapan dan uji coba Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online

pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Minggu VII
Tgl 23 Mei s.d.
28 Mei 2022
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NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

CONTROLLING

1) Melakukan monitoring dan evaluasi atas
hasil Impelementasi dan quesioner rencana

aksi perubahan.

2) Melakukan tindakan korektif apabila
diperlukan.

Minggu VI
Tgl 30 Mei s.d.
4 Juni 2022

3) Penandatanganan Berita acara serah
terima aksi perubahan dan penyerahan
buku panduan penggunaan Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

4) Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan

aksi perubahan.

5) Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan

aksi perubahan.

6) monitoring dan evaluasi atas hasil aksi
perubahan oleh Tim Pusdikmin Lemdiklat

Polri.

7) Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan

aksi perubahan.

Minggu IX
Tgl 6 Juni s.d.
11 Juni 2022

JANGKA MENENGAH

Terlaksananya penggunaan aplikasi pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri;

terdapatnya basis data surat dinas masuk dan
disposisi online;

Mempermudah penyajian surat dinas masuk

Bulan Juni
sd
Bulan Desember 2022
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TAHAPAN UTAMA

NO WAKTU

apabila diperlukan pimpinan;

d. penggunaan aplikasi surat dinas masuk dan
disposisi online saat ini sebagai dasar
perancangan aplikasi yang akan
dikembangkan dan terintegrasi dengan
aplikasi lain yang saling mendukung;

e. Mengembangkan sistem atas dasar evaluasi

yang telah dilaksanakan melalui uji coba
aplikasi yang telah dirancang untuk
meningkatkan kinerja aplikasi surat dinas

masuk dan disposisi online.

3. JANGKA PANJANG

a. Terlaksananya Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada masing-masing Bagian pada Birolemtala
Srena Polri.

Menambah fungsi pada Dasbord menu,
antara lain: surat keluar, Nota Dinas,
Keputusan Kapolri terkait peningkatan,
pembentukan dan perubahan tipe satwil
Meningkatkan peran urusan administrasi baik
pusat maupun wilayah untuk meminimalisasi
kesalahan-kesalahan mulai dari kegiatan
pencatatan, penerimaan sampai dengan

penyimpanan surat menyurat dalam aplikasi.

> 1s.d. 2 Tahun
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6. Manajemen Resiko.

a. Potensi Masalah

Dalam pelaksanaan rancangan aksi perubahan ini perlunya ada

antispasi terhadap potensi yang mungkin muncul, diantaranya:

1) Tidak adanya dukungan anggaran dari Satker;

2) Menurunnya dukungan sponsor dan stakeholder tentang aksi
perubahan;

3) Adanya beban tugas sehari-hari sebagai Pamin Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

4) Gagalnya pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (Siap Udin Maspol), buku panduan dan SOP Pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

b. Resiko

Resiko yang kemungkinan muncul, dalam pelaksanaan rencana aksi

perubahan ini, diantaranya :

1)

2)

3)

4)

Apabila aksi perubahan tidak didukung anggaran, maka dipastikan
aksi perubahan tersebut tidak akan berjalan;

Kurangnya dorongan motivasi/semangat dari sponsor dan
stakeholder, dapat mengakibatkan pelaksanaan aksi perubahan
tidak dapat terselenggara secara optimal;

Dengan banyaknya beban kerja yang ada bisa menghambat
pelaksanaan aksi perubahan sehingga penyelesaian aksi
perubahan bisa terhambat bahkan bisa gagal;

Jika pembuatan aksi perubahan gagal, maka pelaksanaan sistem
aplikasi surat dinas masuk dan disposisi online akan berjalan seperti

semula tanpa adanya perubahan yang efektif.

c. Strategi Mengatasi Masalah

Proposal Rancangan Aksi Perubahan Angkatan VI Tahun 2022 30

Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)

pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri



1) Melakukan komunikasi dan koordinasi yang intensif kepada
sponsor/ mentor dan agar mendapat dukungan mengenai
anggaran;

2) Melaporkan perkembangan aksi kepada sponsor/mentor pada
setiap tahapannya;

3) Selalu melakukan koordinasi dengan tim efektif dan stakeholder
dalam setiap kegiatan pelaksanaan aksi perubahan;

4) Selalu melakukan koordinasi dengan tim efektif dan stakeholder
dalam setiap kegiatan pelaksanaan aksi perubahan;

5) Melakukan komunikasi yang intensif kepada sponsor/mentor serta
tim efektif agar selalu mendukung pembuatan aplikasi dan buku

panduan sistem aplikasi surat dinas masuk dan disposisi online.

Penutup

Demikian Rencana Aksi Perubahan dengan judul “ SISTEM APLIKASI
SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE (SIAP UDIN MASPOL)
PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI” ini saya sampaikan

untuk menjadi bahan pertimbangan selanjutnya.

Jakarta, April 2022

Action Leader

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255
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Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE -1

: Fajar Hendro Baskoro,
: Srena Polri

S.E.

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online pada Baglemwil

Rolemtala Srena Paolri.

AMBANG PURBOYO, S.E.

OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
1 |Rabu/ Menghadap mentor AKBP | Dokumentasi 09.00-11.00
: WIB
13 April 2022 | Bambang Purboyo S.E (2 Jam)
(Kasubbaglemwil | Baglemwil
Rolemtala Srena Polri) untuk
menyampaikan kegiatan
Implementasi aksi perubahan
kinerja pelayanan publik PKA
Angkatan VI T.A. 2022 serta
melaporkan konsep perubahan
yang akan dilaksanakan.
2 |Kamis/ Mengumpulkan calon Tim Efektif | Dokumentasi | 09.00 — 10.30
. . wiB
14 April 2022 | untuk menyampaikan RAP (1,5 Jam)
3 |[Jum’at/ Hari Libur Nasional (Hari Raya i i
15 April 2022 | Paskah).
4 | Sabtu/ Dokumentasi. | 09.00 — 10.00
16 April 2022 | Menyusun laporan log activity WIB
(1 Jam)
5 |Minggu/ o
17 April 2022 | Hari Libur - -
Jakarta, 17 April 2022
Mengetahui Pesert

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636

NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 13 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 11.00 WIB

1. Jenis Kegiatan :

Menghadap mentor, menyampaikan Rencana Aksi Perubahan (RAP).

2. Tujuan Kegiatan :
Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan gambaran kepada Mentor dalam
Rencana Aksi Perubahan ini, mengenai seluruh kegiatan serta tugas dan
tanggung jawab peserta didik dalam setiap tahapan kegiatan yang akan

dilaksanakan.

3. Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 13 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 11.00
WIB bertempat di ruangan kerja Subbaglemwil I:
e Serdik menghadap ke Mentor guna pelaporan kegiatan Rencana AKksi
Perubahan pada tahap laboratorium kepemimpinan.
e Mentor memberikan arahan dan penguatan rencana Proyek Perubahan

yang akan dibuat.

4. Hasil Kegiatan :
Mentor menerima dengan baik laporan kegiatan dan inovasi yang akan
dilakukan pada area perubahan yang menjadi tugas dan kewenangan peserta
didik, sekaligus mendukung sepenuhnya dan berpesan untuk tetap menjaga
hubungan yang baik serta memperhatikan setiap atensi dari Kabaglemwil

selaku Sponsor.

5. Kesimpulan:
Pelaksanaan aksi perubahan mendapat dukungan dari pimpinan dan mentor
yang memberikan bimbingan kepada action leader sehingga kegiatan tersebut

dapat berjalan lancar dan dapat memberikan manfaat bagi organisasi.



Evidence /Dokumentasi :

Menghadap mentor AKBP Bambang Purboyo S.E (Kasubbaglemwil |
Baglemwil Rolemtala Srena Polri) untuk menyampaikan kegiatan
Implementasi aksi perubahan kinerja pelayanan publik PKA Angkatan VI

T.A. 2022 serta melaporkan konsep peruabahan yang akan dilaksanakan.

Jakarta, 13 April 2022

Peserta

FAJAR HEN BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 14 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.30 WIB

Uraian Kegiatan :
Mengumpulkan calon Tim efektif untuk menyampaikan Rencana AKksi

Perubahan.

Tujuan Kegiatan :
Membentuk Legalisasi bagi tim efektif didalam mendukung Rencana Aksi

Perubahan.

Pelaksanan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal 14 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.30
WIB bertempat di ruangan Rapat Internal Baglemwil Menjelaskan Rancangan
Aksi Perubahan kepada Staf Baglemwil yang akan dilibatkan dalam Tim
Efektif.

Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah pemahaman para Pamin dan Staf Baglemwil
tentang rancangan aksi perubahan yang akan dilaksanakan oleh action

leader.

Kesimpulan :

Dalam rancangan aksi perubahan sangat tidak mudah untuk dilaksankan
karena banyaknya pekerjaan dan dalam rancangan aksi perubahan ini tidak
didukung oleh anggaran DIPA Baglemwil Rolemtala Srena Polri maka action
leader mencari solusi dan alternatif agar dalam aksi perubahan ini dapat
tercapai dan terlaksana. Oleh karena itu action leader menjelaskan kepada
para staf Baglemwil mengapa perlu dibuat Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri,
agar dapat memperlancar kinerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri dengan

baik dan lancar.



6. Evidence /Dokumentasi :
Pengenalan aksi perubahan kepada Staf Baglemwil yang akan dilibatkan
dalam Tim Efektif.

Jakarta, 14 April 2022

Peserta

FAJAR H RO BASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat, 15 April 2022
Waktu : Hari Libur Nasional (Hari Raya Paskah).

1. Uraian Kegiatan ;-

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan

4. Hasil Kegiatan -

5. Kesimpulan ;-

6. Evidence D -



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 16 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1. Uraian Kegiatan :

Menyusun laporan log activity.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke-1 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Sabtu, 16 April 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di Jl. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal

peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke-1 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis.
20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke-1 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6. Evidence / Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke-1.

Jakarta, 16 April 2022

SN

FAJAR H O BASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 17 April 2022
Waktu . Libur Hari Minggu.

1. Uraian Kegiatan ;-

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan

4. Hasil Kegiatan -

5. Kesimpulan ;-

6. Evidence D -



Nama Peserta
Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - I

: Fajar Hendro Baskoro,
: Srena Polri

S.E.

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
1 |Senin/ Menghadap Sponsor | Dokumentasi | 09.00 — 10.00
. . WIB
18 April 2022 | menyampaikan RAP dan (1Jam)
pentahapan implementasi rencana
aksi perubahan selama off campus.
2 |Selasa/ Menyiapkan sprin Tim Efektif | Dokumentasi | 09.00 — 10.30
19 April 2022 didalam mendukung Rencana Aksi | dan Laporan wiB
(1,5Jam)
Perubahan. hasil kegiatan
3 |Rabu/ Pengesahan sprin Tim Efektif. Dokumentasi | 09.00 — 09.30
20 April 2022 dan Laporan wiB
P ( 30 Menit)
hasil kegiatan
4 | Kamis/ Brifing dan Koordinasi dengan Tim | Dokumentasi. | 09.00 — 10.00
21 April 2022 , : wiB
Efektif dalam pembagian tugas (1Jam)
5 |Jumat/ menghadap Stakeholder Internal Dokumentasi 08.30s.d
22 April 2022 dan Laporan 11.30 WIB
dan Eksternal untuk dukungannya hasil kegiatan (3 Jam)
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log activity 09.00 — 10.00
23 April 2022 minaau ke I Dokumentasi wIB
99 (1Jam)
7 |Minggu/ Hari Libur ]
24 April 2022
Jakarta, 24 April 2022
Mengetahui Peserta
Mentor
B PURBOYO, S.E. FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIE BESAR POLISI NRP 68070636

NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 18 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1. Jenis Kegiatan :

Menghadap Sponsor menyampaikan RAP dan pentahapan implementasi

rencana aksi perubahan selama off campus dan on campus.

Tujuan Kegiatan :

Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan gambaran kepada Karolemtala
Srena Polri dan sekaligus selaku sponsor dalam rencana aksi perubahan ini,
mengenai seluruh kegiatan serta tugas dan tanggung jawab peserta didik

dalam setiap tahapan kegiatan off campus dan on campus.

Pelaksanan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal 18 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.00

WIB bertempat di ruangan kerja Karolemtala Srena Polri:

e Serdik menghadap ke Karolemtala Srena Polri guna pentahapan
implementasi rencana aksi perubahan selama off campus.

e Karolemtala Srena Polri memberikan arahan dan penguatan rencana aksi

perubahan yang akan dibuat.

Hasil Kegiatan :

Mentor menerima dengan baik laporan kegiatan dan inovasi yang akan
dilakukan pada area perubahan yang menjadi tugas dan kewenangan peserta
didik, sekaligus mendukung sepenuhnya dan berpesan untuk tetap menjaga
hubungan yang baik serta memperhatikan setiap atensi dan arahan dari

Kasubbaglemwil | selaku Mentor.

Kesimpulan :

Karolemtala Srena Polri menerima dengan baik laporan kegiatan dan inovasi
yang akan dilakukan pada area perubahan yang menjadi tugas dan
kewenangan peserta didik, sekaligus mendukung sepenuhnya mengenai
pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada
Baglemwil Rolemtala Srena Palri.



Evidence /Dokumentasi :

Menghadap Sponsor Brigjen Pol. Budi Yuwono, M.H. (Karolemtala Srena
Polri) untuk menyampaikan kegiatan Implementasi aksi perubahan kinerja
pelayanan publik PKA Angkatan VI T.A. 2022 serta melaporkan konsep

peruabahan yang akan dilaksanakan.

Jakarta, 18 April 2022

Pgese

FAJAR HET ASKORGO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 19 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.30 WIB

Uraian Kegiatan :
menyiapkan sprin Tim Efektif didalam mendukung Rancangan Aksi

Perubahan.

Tujuan Kegiatan :
Sebagai Legalisasi bagi tim Efektif didalam mendukung Rencana AKsi

Perubahan.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 19 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.30
WIB bertempat di ruangan Baglemwil, Serdik menyiapkan sprin Tim Efektif.

Hasil Kegiatan :
Terbentuknya draf sprint Tim Efektif didalam mendukung Rencana Aksi

Perubahan yang dilaksanakan oleh action leader.

Kesimpulan :
Dalam rencana aksi perubahan dengan terbentuknya draf sprin Tim Efektif
yang akan digunakan sebagai legalitas bagi Tim  untuk

mendukung/melaksanakan kegiatan rencana aksi perubahan.

Evidence /Dokumentasi dan Laporan Kegiatan :

menyiapkan sprin Tim Efektif sebagai legalisasi di dalam mendukung

Rancangan Aksi Perubahan
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Pesert

FAJAR HEN KORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 20 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 09.30 WIB
1. Uraian Kegiatan:

Pengesahan sprin Tim Efektif Rencana Aksi Perubahan.

Tujuan Kegiatan :
Tujuan pembentukan Tim Efektif ini adalah sebagai legalitas bagi Tim untuk

mendukung/melaksanakan kegiatan rencana aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 20 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 09.30
WIB bertempat di ruangan kerja Karolemtala Srena Polri, Serdik menghadap

Karolemtala untuk pengesahan sprin Tim Efektif.

Hasil Kegiatan :

Ditandatanganinya sprin Tim Efektif oleh Karolemtala Srena Polri.

Kesimpulan :

Dengan telah di tanda tanganinya sprin Tim Efektif oleh Karolemtala Srena
Polri, maka Tim Efektif dapat mulai melaksanakan tugasnya sebagaimana
tertuang dalam sprin sejak tanggal di sahkan, untuk memudahkan action

leader dalam menjalankan aksi perubahan yang akan dilaksanakan.



6. Evidence/Dokumentasi dan Laporan Kegiatan:

Pengesahan sprin Tim Efektif oleh Karolemtala.

Jakarta, 20 April 2022

Pgsert

FAJAR HE O BASKORGO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 21 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :

Brifing dan Koordinasi dengan Tim Efektif dalam pembagian tugas.

Tujuan Kegiatan :

Melakukan Brifing dan Koordinasi dengan Tim Efektif untuk dapat
melaksanakan tugasnya sebagaimana tertuang dalam sprin  untuk
mendukung/melaksanakan kegiatan rencana aksi perubahan sesuai dengan

petunjuk dan arahan dari action leader.

Pelaksanaan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal 21 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.00
WIB bertempat di ruangan rapat internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri,
melakukan Brifing dan Koordinasi dengan Tim Efektif mengenai tugasnya

masing-masing yang tertuang dalam sprin.

Hasil Kegiatan :
Tim Efektif memahami tugasnya masing-masing yang tertuang dalam sprin
untuk mendukung/melaksanakan kegiatan rencana aksi perubahan sesuai

dengan petunjuk dan arahan dari action leader .

Kesimpulan :
Dengan melakukan brifing dan koordinasi, Tim Efektif dapat memahami

tugasnya masing-masing yang tertuang dalam Sprin.



6. Evidence/Dokumentasi dan Laporan Kegiatan:

Jakarta, 21 April 2022

Peserta

FAJAR H O BASKORGO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Jum’at, 22 April 2022
Waktu : Pukul 08.30 s.d 11.30 WIB
1. Uraian Kegiatan :

Menghadap Stakeholder Internal dan Eksternal untuk dukungannya.

Tujuan Kegiatan :
Kegiatan ini bertujuan mendapatkan dukungan dari para Stakeholder Internal

dan Ekternal terhadap rencana aksi perubahan yang dibuat oleh action leader.

Pelaksanaan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal 22 April 2022, dimulai Pukul 08.30 s.d 11.30
WIB, menghadap stakeholder internal dan ekternal untuk mendapatkan
dukungannya terhadap rencana aksi perubahan yang dibuat oleh

action leader.

Hasil Kegiatan :
Ditandatanganinya pernyataan dukungan oleh stakeholder internal dan

ekternal.

Kesimpulan :
Dengan telah ditandatanganinya pernyataan dukungan oleh stakeholder
internal dan ekternal, maka para stakeholder mendukung rencana aksi

perubahan yang dibuat oleh action leader.



6. Evidence/Dokumentasi dan Laporan Kegiatan:

Jakarta, 22 April 2022

Pese

FAJAR HE ASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 23 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
7. Uraian Kegiatan :

10.

11.

Menyusun laporan log activity.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke-2 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Sabtu, 23 April 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal

peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke-2 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis.
20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke-2 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



12. Evidence / Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke-2.

Jakarta, 23 April 2022

Pesert

FAJAR HEND KORO, S.E.

NOSIS 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 24 April 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan ;-

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan : -

4. Hasil Kegiatan -

5. Kesimpulan ;-

6. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - llI

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

NO HARI URAIAN KEGIATAN KCél(J;'II':_Il_J;N KET
1 2 3 4 5
1 |Senin/ Tim efektif membuatan nota dinas |Dokumentasi & 09.00 — 10.00
25 April 2022 | tentang rapat koordinasi dengan laporan wWIB
stakeholder internal dan tim efektif. kegiatan (1Jam)
2 |Selasa/ Rapat koordinasi dengan | Dokumentasi. | 09.00 — 10.30
26 April 2022 | stakeholder internal dan tim efektif wWIB
dalam pembuatan Sistem Aplikasi (1,5Jam)
Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena.
3 |Rabu/ Notulen hasil rapat koordinasi Dokumentasi &| 09.00 —09.30
27 April 2022 | stakeholder internal dan tim efektif laporan wWIB
dalam pembuatan (SIAP UDIN kegiatan ( 30 Menit)
MASPOL) pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri yang akan
dibuat.
4 | Kamis/ Berkoordinasi dengan Programer | Dokumentasi. | 09.00 — 10.00
28 April 2022 | dalam  pembentukan  aplikasi WIB
sesuai dengan hasil rapat dengan (1Jam)
stakeholder internal dan tim efektif.
5 [Jumat/ Berkoordinasi dengan Programer Dokumentasi | 09.00 — 10.00
29 April 2022 | dalam pembentukan aplikasi WIB
sesuai dengan hasil rapat dengan (1Jam)
stakeholder internal dan tim efektif.
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log activity 09.00 - 10.00
30 April 2022 | minggu ke-3 Dokumentasi WIB

(1Jam)




OUTPUT KET

NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
7 |Minggu/

99 Hari Libur - -

1 Mei 2022
Jakarta, 1 Mei 2022
Mengetahui Peserta
Menter
|
BAMBANKG PURBOYO, S.E. FAJAR HE O BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636 NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 25 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Jenis Kegiatan :
Tim efektif membuatan nota dinas tentang rapat koordinasi dengan

stakeholder internal dan tim efektif.

Tujuan Kegiatan :
Tujuannya adalah dapat terlaksananya rapat koordinasi dengan stakeholder

internal dan tim efektif.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 25 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.00

WIB bertempat di ruangan kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Hasil Kegiatan :
Ditandatanganinya nota dinas rapat koordinasi dengan stakeholder internal

dan tim efektif.

Kesimpulan :
Dengan ditandatanganinya nota dinas Stakeholder internal dan tim efekitif
rapat koordinasi dengan stakeholder internal dan tim efektif dapat dapat

dilaksanakan.

Evidence / Dokumentasi dan laporan kegiatan:




STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN
BIRO KELEMBAGAAN DAN TATALAKSANA
BAGIAN KELEMBAGAAN WILAYAH

NOTA DINAS
Nomor BND-  /IV/DIK 2 57202 1/Baglemmwil

Kepada - Vih. Kasubbag dan Staf Baglemmil

Dari Kabaglemwil Rolemiala

Perihal Rapat intemnal Sistem Apilikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri.

Rujuikan:

a  Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Polri Nomor
B/251/IV/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal Pengantar
Pelaksanaan Implementasi Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik
PKA Anggota PNS Polri Angkatan V dan VI TA 2022

b, Surat Pesinish Asrena Kapoli i IDIK 2 5.2022/Srena tanggal
19 Api 2022 juikan Tim Efeks
aksi perubahan tentang Sistem Apiikasi Surat
Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri

nas Masuk dan Disposisi

i bersama ini diajukan
dan Staf bahwa Baglemmil akan melaksanakan Sistem Apilikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Oniine yang akan diaksanskan pada
a  Harftanggal - Selasa /26 April 2022,

b Pukl 08.00 Wib 5.d Selesai;

c  Tempat Ruang rapat intemal Bagrenmin

Demikian untuk menjads periksa

Jakarta,  Apil2022
KABAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

Dra_AA_SAGUNG DIAN KARTINI
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 89040510

FAJARHEN

STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN
BIRO KELEMBAGAAN DAN TATALAKSANA
BAGIAN KELEMBAGAAN WILAYAH

NOTADINAS
Nomor: B/ND- 14 AV/DIK 2 5./2021/Baglemwil

Kepada Yth Kasubbag dan Staf Baglemwil

Dari Kabaglemwil Rolemtaia

Perihal Rapat intemnal Sistem Apilikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri

Rujukan
Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Poiri Nomor:
BI251/1V/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal Pengantar
Pelaksanaan Implementasi Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik
PKA Anggota PNS Polri Angkatan V dan VI TA 2022;

d. Surat Perintah Asrena Kapolr Nomor. Sprin/305/V/DIK 2.5 /2022/Srena tanggal
19 April 2022 tentang penunjukan Tim Efekt dalam rangka pembuatan rencana
aksi perubahan tentang Sistem Apilikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Poiri

Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, bersama i diajukan kepada Kasubbag
dan Staf bahwa Baglemwil akan melaksanakan Sistem Apilkasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online yang akan dilaksanakan pada

d. Haritanggal Selasa / 26 April 2022;

e Pukl 09,00 Wi 5.d selesai;

f. Tempat + Ruang rapat intemal Bagrenmin

Demikian untuk menjadi periksa.

Jekarta, 15 Apdl 2022
KABAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

Dra, AA/SAGUNG DIAN KARTINI
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 69040510

Jakarta, 25 April 2022

eserta

ASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 26 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.30 WIB

Uraian Kegiatan :

Rapat koordinasi dengan stakeholder internal dan tim efektif dalam pembuatan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :

Adanya petujuk dan arahan dalam pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala
Srena Polri yang akan dibuat dalam pelaksanaan rapat tersebut.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 26 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.30
WIB bertempat di ruangan rapat internal Baglemwil, dilaksanakannya Rapat

koordinasi dengan stakeholder internal dan tim efektif.

Hasil Kegiatan :
Terlaksananya Rapat koordinasi dengan stakeholder internal dan tim efektif

dengan lancar

Kesimpulan :

Dengan terlaksananya Rapat koordinasi dengan stakeholder internal dan tim
efektif adanya petunjuk dan arahan mengenai Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala

Srena Polri yang akan dibuat.



Evidence /Dokumentasi dan Laporan Kegiatan :
Rapat koordinasi dengan stakeholder internal dan tim efektif dalam pembuatan

Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN

MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

.1 —

4

T
N 5§ ‘1
LARARTRER
Wunnny
R 2526 11282030

Jakarta, 26 April 2022

P a

FAJAR HEND. BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 27 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 09.30 WIB

Uraian Kegiatan :

Notulen hasil rapat koordinasi stakeholder internal dan tim efektif dalam
pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Merekap hasil giat rapat yang dituangkan kedalam notulen.

Pelaksanaan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 20 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 09.30
WIB bertempat di ruangan rapat internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri,.

Hasil Kegiatan :

Tersusunya notulen hasil rapat koordinasi stakeholder internal dan tim efektif
dalam pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri dengan baik.

Kesimpulan :

Dengan tersusunnya notulen hasil Rapat koordinasi dengan stakeholder
internal dan tim efektif adanya petunjuk dan arahan mengenai Sistem Aplikasi
Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri yang akan dibuat dapat diterapkan.



Evidence / Laporan Kegiatan:

Notulen hasil rapat koordinasi stakeholder internal dan tim efektif.

STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN
BIRO KELEMBAGAAN DAN TATALAKSANA
BAGIAN KELEMBAGAAN WILAYAH

NOTULEN RAPAT KOORDINASI STAKEHOLDER INTERNAL DAN TIM EFEKTIF DALAM
PEMBUATAN SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE

; SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

I.  DASAR

a. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Polri Nomor:
B/251/IV/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal Pengantar
Pelaksanaan Implementasi Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKA
Anggota PNS Polri Angkatan V dan VI TA.2022.

b.  Surat Perintah Asrena Kapolri Nomor: Sprin/305/IV/DIK.2.5./2022/Srena tanggal
19 April 2022 tentang penunjukan Tim Efektif dalam rangka pembuatan aksi
perubahan tentang Sistem Informasi Administrasi Kearsipan dan Sistem Realisasi
Anggaran:

c.  Nota Dinas Kabaganevgar Nomor: B/ND-14/IV/DIK.2.5./2022/Baglemwil tanggal
25 April 2022 perihal rapat koordinasi stakeholder internal dan tim efektif dalam
pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Il.  PELAKSANAAN
a. Hari / Tanggal : Rabu /26 April 2022;
b. Pukul : 09.00 WIB s.d.selesai;
c. Tempat Ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri;
d. Pimpinan Kabaglemwil;
e. Acara . Rapat koordinasi stakeholder internal dan tim efektif dalam

pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

lll.  HASIL SOSIALISASI
a Identifikasi jenis surat yang termasuk dalam surat dinas masuk;
b 4

1 sirkulasi surat dinas masuk sampai
dengan disposisi dari atasan sampai dengan tingkat dibawahnya.

VI. PENUTUP

Demikian Notulen Sosialisasi disusun.

Jakarta, J?Apnl 2022

TIM NOTULEN

Jakarta, 27 April 2022

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 28 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Berkoordinasi dengan Programer dalam pembentukan aplikasi sesuai dengan
hasil rapat dengan stakeholder internal dan tim efektif.

Tujuan Kegiatan :

Menyelaraskan hasil rapat melalui koordinasi dengan programer dalam
pembentukan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri segera dapat

dikerjakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 28 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.00

WIB bertempat di ruangan rapat internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Programer memahami aplikasi yang akan di buat dengan berkoordinasi
dengan Action Leader sesuai dengan petunjuk dan arahan hasil rapat.

Kesimpulan :

Dengan memahami arahan dari Action Leader sesuai dengan petunjuk dan
arahan hasil rapat, programer dapat langsung membuat Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil

Rolemtala Srena Polri.



Evidence / Dokumentasi:

Jakarta, 28 April 2022

Pesert

FAJAR HE KORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Jum’at, 29 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Berkoordinasi dengan Programer dalam pembentukan aplikasi sesuai dengan
hasil rapat dengan stakeholder internal dan tim efektif melalui Zoom Meeting.

Tujuan Kegiatan :

Menyelaraskan hasil rapat melalui koordinasi dengan programer dalam
pembentukan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri segera dapat

dikerjakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal 29 April 2022, dimulai Pukul 09.00 s.d 10.00
WIB bertempat di rumah tinggal peserta PKA melalui Zoom Meeting koordinasi

dengan Programer.

Hasil Kegiatan :
Programer memahami aplikasi yang akan di buat dengan berkoordinasi

dengan Action Leader sesuai dengan petunjuk dan arahan hasil rapat.

Kesimpulan :

Dengan memahami arahan dari Action Leader sesuai dengan petunjuk dan
arahan hasil rapat, programer dapat langsung membuat Sistem Aplikasi Surat
Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil

Rolemtala Srena Paolri.



6. Evidence/ Dokumentasi:

Jakarta, 29 April 2022

Seftia

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 30 April 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :

Menyusun laporan log activity.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke-3 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Sabtu, 30 April 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal

peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke-3 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis.
20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke-3 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6. Evidence / Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke-3.

Jakarta, 30 April 2022

Péser

!
FAJAR HEND SKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 1 Mei 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan ;-

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan : -

4. Hasil Kegiatan -

5. Kesimpulan ;-

6. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - IV

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
1 |[Senin/ Libur Nasional Hari Raya Idul Fitri
2 Mei 2022 | 1443 Hijriah. i
2 |Selasa/ Libur Nasional Hari Raya Idul Fitri
3 Mei 2022 1443 Hijriah.
3 |Rabu/ Pembuatan Sistem Aplikasi Surat 09.00 - 10.30
4 Mei 2022 Dinas Masuk dan Disposisi Online _ WIB
Dokumentasi
(SIAP  UDIN MASPOL) pada (1,5Jam)
Baglewil Rolemtala Srena Palri.
4 | Kamis/ Pembuatan Sistem Aplikasi Surat 09.00 - 10.00
5 Mei 2022 Dinas Masuk dan Disposisi Online _ WIB
Dokumentasi
(SIAP  UDIN MASPOL) pada (1Jam)
Baglewil Rolemtala Srena Palri.
5 |[Jumat/ Pembuatan Sistem Aplikasi Surat 09.00 - 10.00
6 Mei 2022 Dinas Masuk dan Disposisi Online _ WIB
Dokumentasi
(SIAP  UDIN MASPOL) pada (1Jam)
Baglewil Rolemtala Srena Polri.
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log activity 16.00 - 17.00
7 Mei 2022 minggu ke- 4 Dokumentasi WIB
(1Jam)
7 |Minggu/ -
8 Mei 2022 Hari Libur - -
Jakarta, 8 Mei 2022
Mengetahui Pesert
Mentor
AM G PURBOYO. S.E. FAJAR HENDRO'BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636 NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 2 Mei 2022
Waktu : Hari Libur Nasional ( Hari Raya Idul Fitri 1443 H)

1. Uraian Kegiatan -
2. Tujuan Kegiatan -
3. Pelaksanan Kegiatan : -
4. Hasil Kegiatan ;-
5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 3 Mei 2022
Waktu : Hari Libur Nasional ( Hari Raya Idul Fitri 1443 H)

1. Uraian Kegiatan -
2. Tujuan Kegiatan -
3. Pelaksanan Kegiatan : -
4. Hasil Kegiatan ;-
5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 4 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.30 WIB
1. Jenis Kegiatan :

Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya aplikasi SIAP UDIN MASPOL.

Pelaksanan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal dilaksanakan pada hari Rabu, 4 Mei 2022
Pukul 09.00 — 10.30 WIB. Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan
Depok, rumah tinggal peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Terciptanya model aplikasi yag baik.

Kesimpulan :
Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.

Evidence / Dokumentasi :
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Jakarta, 4 Mei 2022

eserta

FAJARHEN ASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 5 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya aplikasi SIAP UDIN MASPOL.

Pelaksanan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal dilaksanakan pada hari Kamis, 5 Mei 2022
Pukul 09.00 — 10.00 WIB. Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan
Depok, rumah tinggal peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Terciptanya model aplikasi yag baik.

Kesimpulan :
Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.

Evidence / Dokumentasi :
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Jakarta, 5 Mei 2022

eserta

FAJAR HENBRO BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Ju'mat, 6 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya aplikasi SIAP UDIN MASPOL.

Pelaksanaan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan pada hari Jum’at, 6 Mei 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di Jl. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal

peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Terciptanya model aplikasi yag baik.

Kesimpulan :
Pembuatan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.

Evidence / Dokumentasi:
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Jakarta, 6 Mei 2022

Peserta

FAJAR HEND BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 7 Mei 2022
Waktu : Pukul 16.00 — 17.00 WIB
1. Uraian Kegiatan:

Menyusun laporan log activity minggu ke- 4.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke- 4 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Sabtu, 7 Mei 2022 Pukul 16.00 — 17.00 WIB.
Bertempat di Jl. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal

peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke- 4 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.
Nosis. 20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke- 4 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6. Evidence / Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke- 4.

Jakarta, 7 Mei 2022

Peserta

FAJAR HENDHR} SKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 8 Mei 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan -

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan

4. Hasil Kegiatan ;-

5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE -V

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

NO HARI URAIAN KEGIATAN K(IZL(;-II-:'IL'JA-\FN NS
1 2 3 4 5
1 |[Senin/ penyusunan buku panduan 09.00 -11.00
9 Mei 2022 | pengoperasian Sistem Aplikasi wWIB
Surat Dinas Masuk dan Disposisi (2Jam)
Online (SIAP UDIN MAspoL) | Pokumentasi
pada Baglewil Rolemtala Srena
Polri.
2 |Selasa/ Pembuatan Nota Dinas Sosialisasi 09.00 — 10.00
10 Mei 2022 | Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk _ wiB
dan Disposisi Online (SIAP UDIN D%I;unmhzr;tﬁm (1Jam)
MASPOL) pada Baglewil kegiatan
Rolemtala Srena Polri.
3 |Rabu/ Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat 09.00 - 10.30
11 Mei 2022 | Dinas Masuk dan Disposisi Online wiB
(SIAP UDIN MASPOL) pada | POKUMentasi | 4 5 3o
Baglewil Rolemtala Srena Palri.
4 |Kamis/ Notulen Sosialisasi Sistem Aplikasi 09.00 —10.00
12 Mei 2022 | Surat Dinas Masuk dan Disposisi wIB
Online (SIAP UDIN MASPOL) | pokumentasi (1Jam)
pada Baglewil Rolemtala Srena
Polri.
5 |Jumat/ Laporan kepada mentor hasil dari 09.00 - 10.00
13 Mei 2022 | Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat WIB
Dinas Masuk dan Disposisi Online | pokumentasi (1Jam)

(SIAP  UDIN MASPOL)
Baglewil Rolemtala Srena Polri.

pada




OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log activity 09.00 - 10.00
14 Mei 2022 | minggu ke- 5 Dokumentasi WIB
(1Jam)
7 |Minggu/ Hari Libur
15 Mei 2022 ) )
Jakarta, 15 Mei 2022
Mengetahui Pese
FAJAR ND SKORO, S.E.
BAMBAXG PURBOYO, S.E. NOSIS. 20220307021255

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 9 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 11.00 WIB

Jenis Kegiatan :
Penyusunan buku panduan pengoperasian Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena

Polri.

Tujuan Kegiatan :
Menyusun buku panduan aplikasi SIAP UDIN MASPOL.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan tanggal dilaksanakan pada hari Rabu, 9 Mei 2022
Pukul 09.00 —11.00 WIB. Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena

Polri.

Hasil Kegiatan :
Tersusunnya buku panduan aplikasi SIAP UDIN MASPOL yang baik.

Kesimpulan :

Penyusunan buku panduan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri sesuai
yang diharapkan.

Evidence / Dokumentasi :




pERENCANAA PANDUAN
7N\ PENGGUNA
57 APLIKASI

—
— R

BAGLEMWIL BIRO LEMTALA SRENA POLRI

Jakarta, 9 Mei 2022

ese[ta

FAJAR D SKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 10 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Tim efektif membuat Nota Dinas Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala

Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Menyusun Adminitrasi untuk pelaksanaan Sosialisasi aplikasi SIAP UDIN
MASPOL.

Pelaksanan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 10 Mei 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terbentuknya nota dinas Sosialisasi aplikasi SIAP UDIN MASPOL.

Kesimpulan :
Dengan terbentuknya nota dinas untuk pelaksanaan Sosialisasi aplikasi SIAP
UDIN MASPOL dapat dilaksanakan.

Evidence / Dokumentasi dan hasil kegiatan :




STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN STAF PERENGANAAN UMUM DAN ANGGARAN

BIRO KELEMBAGAAN DAN TATALAKSANA BIRO KELEMBAGAAN DAN TATALAKSANA
NOTA DINAS - DAFTAR NAMA STAF YANG DIUNDANG
Nomor: B/ND- |53 NV/DIK 2.5 2022/Baglemwil PPADA SOSIALISASI HARI RABU TANC
ad Yih. K: ‘tala Srena Pol 1. AKBP EKO MEI PROBO CAHYONO, S, KASUBBAGLEMWIL Il ROLEMTALA
Kepada aro Lemtala Srena Pori e
Dari Kabaglemwil Rolemtala 2. PEMBINA MARDALETA. §.E., KAURTU ROLEMTALA SRENA POLRI
o } 3. PENATA| AHMAD BUSTOMI, S E., KAURMIN BAGLEMWIL SRENA POLRI
Perihal + Sosialisasi Sistem Apilikasi Suffl Dinas masuk 4 PENATA FAJAR HENDRO BASKORO, SE, PAMIN SUBBANGLEMWIL I
dan Disposisi Oniine pada Baglemwil Rolertala ROLEMTALA SRENA POLRI
rena Pol 5. IPTU AGISTA RYAN M, STK, MT, PAMIN SUBBAGLEMWIL | ROLEMTALA
SRENA POLRI
6. PENDA ENY SRIHASTUTI, S.E.. PS PAMIN SUBBAGLEMPOPS PS BAGLEMPUS
Rujukan ROLEMTALA SRENA POLRI
B/251/1V/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal Pengantar A
Aksi Kinerja Pelayanan Publik 8. PENDATRISETIYANI, PS PAMN URTU ROLEMTALA SRENA POLR
PKA Anggota PNS Polri Angkatan V dan VI TA.2022, 9. PENDA RENDY MIFTA TRIOKA. SE. PS SUBBAGLEMOPS BAGLEMPUS
b, Surat P Asrana Kapolri Nomor: tanggal ROLEMTALA BRENA.POLRS
19 April 2022 tentang penunjukan Tim Efexlif dalam rangka pembuatan rencana 10. BRIPDA DAFRI FIRNANDA, BAMIN URTU ROLEMTALA SRENA POLRI
aksi perubahan tentang Sistem Apilikasi Surat Dinas Masuk dan Disposis|
Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Poli,
c inas Nomor: tanggal Jokarta, | Mei 2022
25 Aprl 2022 perihalrapat koordinas stakeholder intemal dan tm efekii dalam KAROLEMTALA SRENAPOLRI

jan
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polr.

Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, bersama ini diajukan kepada Staf o
Birolemtala dalam rangka pelaksanaan Sosialisasi Sistem Apilikasi Surat Dinas BRIGADIR JENDERAL P
Masuk dan Disposisi Online yang akan dilaksanakan pada:
8. Haritanggal : Rabu/11Mei2022;

00 WIb 5.6 selesal
o Tempat : Ruang rapat internal Baglemwil
d.  Pimpinan Kabaglemwil atau yang mewakil

H,
OLISI

3. Demikian untuk menjadi periksa

Jakarta, |0 Mei 2022

KAROLEMTALA SRENA POLRI

YUWONO, MH.
BRIGADIR JENDERAL POLISI

Jakarta, 10 Mei 2022

Peser

FAJAR H R SKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Rabu, 11 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.30 WIB

1. Uraian Kegiatan :
Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

2. Tujuan Kegiatan :
Memperkenalkan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

3. Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 11 Mei 2022 jam 09.00. — 10.30 WIB.

Bertempat di ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

4. Hasil Kegiatan :
Tersosialisasikan aplikasi SIAP UDIN MASPOL dengan baik.

5. Kesimpulan:
Dalam pelaksanaan sosialisasi ini diharapkan akan lebih mudah dipahami
dalam melaksanakan administrasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.

6. Evidence / Dokumentasi:




Jakarta, 11 Mei 2022

serta

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis 12 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Notulen Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :

Merekap hasil giat sosialisasi yang dituangkan kedalam notulen.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 12 Mei 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :

Tersusunya Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri dengan
baik.

Kesimpulan :
Pembuatan notulen Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan
Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri

sesuai yang diharapkan.



6) Evidence/Dokumentasi:

STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN
BIRO KELEMBAGAAN DAN TATALAKSANA

NOTULEN SOSIALISASI SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI
ONLINE (SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

I DASAR

a. Surat Kepala Pusat Pendidikan Administrasi Lemdiklat Polri Nomor:
B/251/IV/2022/Pusdikmin tanggal 7 April 2022 perihal Pengantar
Pelaksanaan Implementasi Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKA
Anggota PNS Polri Angkatan V dan VI TA.2022

b. Surat Perintah Asrena Kapolri Nomor: Sprin/305/IV/DIK.2.5./2022/Srena tanggal
19 April 2022 tentang penunjukan Tim Efektif dalam rangka pembuatan aksi
perubahan tentang Sistem Informasi Administrasi Kearsipan dan Sistem Realisasi
Anggaran;

c.  Nota Dinas Kabaglemwil Nomor: B/ND-152/V/DIK.2.5./2022/Baglemwil_tanggal

10 Mei 2022 perihal Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

. PELAKSANAAN
a. Hari /Tanggal ~ : Rabu/ 11 Mei 2022;
b. Pukul : 09.00 WIB s.d.selesai;
c. Tempat : Ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri;
d. Pimpinan : Kabaglemwil atau yang mewakili;
e. Acara : Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposis

Online pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

. HASIL SOSIALISASI

a. Peserta mengerti p y surat dinas masuk;
b. Peserta sosialisasi mengetahui apa saja yang harus disiapkan dalam Administrasi
surat dinas masuk.
Vi. PENUTUP

Demikian Notulen Sosialisasi disusun.

Jakarta, Mei 2022

TIM NOTULEN

Jakarta, 12 Mei 2022

Peserta

FAJAR HENDR KORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal :Jumat, 13 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Laporan kepada mentor hasil dari Sosialisasi Sistem Aplikasi Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala

Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Mentor dapat mengetahui hasil sosialisasi yang telah dilaksanakan oleh action

leader.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 13 Mei 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri

Hasil Kegiatan :
Terlaporkannya hasil sosialisasi kepada mentor dengan baik.

Kesimpulan :
Sosialisasi yang dilaksanakan berjalan dengan lancer serta mentor dapat

mengetahui hasilnya.



6) Evidence/Dokumentasi:

Jakarta, 13 Mei 2022

Pesert

FAJAR HEND BASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 14 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Menyusun laporan log activity minggu ke- 5.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke- 5 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Sabtu, 14 Mei 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di Jl. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal

peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke- 5 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.
Nosis. 20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke- 5 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6) Evidence/Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke- 5.

Jakarta, 14 Mei 2022

FAJAR HENBRO BASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 15 Mei 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan -

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan

4. Hasil Kegiatan ;-

5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VI

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

NO HARI URAIAN KEGIATAN Kclél(J;-ll—:'ll'JgN KET
1 2 3 4 5
1 |[Senin/ Penyusunan SOP Sistem Aplikasi 08.30 - 09.30
16 Mei 2022 | Surat Dinas Masuk dan Disposisi Dokumentasi wWIiB
Online  (SIAP UDIN MASPOL) | 4an Hasil (1Jam)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Kegiatan
Polri.
2 |Selasa/ Penyusunan SOP Sistem Aplikasi 13.00 — 14.00
17 Mei 2022 | Surat Dinas Masuk dan Disposisi WIB
Online (SIAP UDIN MASPOL) [Dokumentasi (1Jam)
pada Baglemwil Rolemtala Srena
Polri.
3 |Rabu/ Impelementasi Aplikasi SIAP UDIN 08.00 — 09.00
18 Mei 2022 | MASPOL pada Baglewil Rolemtala Dok asi wIB
okumentasi
Srena Polri. (1Jam)
4 |Kamis/ Impelementasi Aplikasi SIAP UDIN 08.00 — 09.00
19 Mei 2022 | MASPOL pada Baglewil Rolemtala Dok asi wIB
okumentasi
Srena Polri. (1Jam)
5 |Jumat/ Impelementasi Aplikasi SIAP UDIN 09.00 —10.00
20 Mei 2022 | MASPOL pada Baglewil Rolemtala . wIB
Dokumentasi

Srena Polri.

(1Jam)




OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log activity 09.00 - 10.00
21 Mei 2022 | minggu ke- 6. Dokumentasi WIB
(1Jam)
7 |Minggu/ Hari Libur.
22 Mei 2022
Jakarta, 22 Mei 2022
Mengetahui Peserta
MefHtor
!
BAMBANG PURBOYO, S.E. FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636

NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 16 Mei 2022
Waktu : Pukul 08.30 — 09.30 WIB
1. Jenis Kegiatan :

Penyusunan SOP Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Palri.

Tujuan Kegiatan :
Penyusunan SOP Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan pada hari Rabu, 16 Mei 2022 Pukul 08.30 — 09.30 WIB

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terbentuknya draft SOP Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Kesimpulan :
Terbentuknya draft SOP Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN

MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.



6.

Evidence / Dokumentasi dan Hasil Kegiatan :

[HARAAS BESAR
AEPOLISIN NEGARA REPUBLICINI

IDONESIA

STAF PERENCANAAN JMUM DAN ANGGARAN

Hemer SOP
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| Revisi
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Tehn iz
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tetan Penohen becus etas Peay Nomor &
3 Terkap Mom 7 Tahun 2017 tentang Nk Dnas dar Tei Persusal Dnas o

Perkay Twar2 Tahua 2016 ntang Pembernzn Persaen Kepolsian

1
2 mevaramikemputer can apikasl

Keberiaitan

Pecat.ran Asiera €ageld Hover 1 Tahun 202) rtang SOP

ol Irghrgan Srena Pori

* healure'elerens Pershvan Penadang-ndaman d oiang ata Wsizn can 3
2 KA dan mesin frchos
3 lomyuter, prrter can jarngan rlemet.
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b
(M, sebany, i fin iy foumyait e | 15| dureyian;
st e e e U gt i | ket fssi
3| Marier, riibazy, mesnied G mirgiton J foumat st | 15 | e,
iyl Medsitad Jupe it ey | —r— iy i | Eeartipss|
Vamnutat mirgasp
4 Mrerrs, sz, remshar B J Toamar st | 15 [ e,
dopsifn el Kt gy q- iy i | e tpssl
5 [ Margaspcimn/snz dr J Sttt | E | Gy,
dipess mifit | bt fispssi

Peingaan
s SC° 1k dyecoman v

Percagendasn advrisyas dar fencaiean didutsn secza maval mebil L

i mer ad lelawat ik aucatcan sk opina

G][x

Jakarta, 16 Mei 2022

NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 17 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 13.00 — 14.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Pembuatan SOP Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Terbentuknya SOP Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Pelaksanan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 17 Mei 2022 jam 13.00 — 14.00 WIB.
Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Ditandatanganinya SOP Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Kesimpulan :
Dengan ditandatanganinya SOP, maka Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena

Polri dapat dijalankan sesuai SOP yang telah disahkan.



6.

Evidence / Dokumentasi :

Nomor SOP SO VA6
b g Tanggal Pembuatan  : (% TUQi Qo2
f | Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan : {3 el Dod2
Disahkan Oleh 1 Karo Lemtala Srena Polri
Biro Kej gaan flan Tatalaksana
MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
STAF PERENCANAAN UMUM DAN ANGGARAN

Brigadir Jend&ral Polisi
Nama SOP: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada Baglemwil
Rolemtala Srena Polri.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Repubiik Indonesia;

2. Peraturan Polri Nomor 2 Tahun 2020 tentang Perubahan kedua atas Perkap Nomor 6
Tahun 2017 tentang SOTK Mabes Polri;

3. Perkap Nomor 7 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas di
Lingkungan Polri;

4. Perkap Nomor 2 Tahun 2018 tentang f Peraturan

1. memahami Minu Polri;
2. memahami komputer dan aplikasi.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Peraturan Asrena Kapolri Nomor 1 Tahun 2020 tentang SOP di lingkungan Srena Polri.

1. literature/referensi Peraturan Perundang-undangan di bidang tata naskah dan arsip;
2. ATK dan mesin fotokopi;
3. komputer, printer dan jaringan internet.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP ini tidak dipedomani, maka: F ini i dan dataa secara manual melalui buku
Akan wpak pada p dan kearsipan serta surat dinas kepada | 8genda dan secara ik melalui
pimpinan menjadi terlambat, tidak akurat dan tidak optimal.
Pelaksana Mutu Bk Cak List
e Uralan Keglatan Pamis | Kesubd o engh ok ) Tiduk
1 | Menerima, membacs, metmahiny dan mencatst Bubu agenda, Aplikasi 15 | Hasilinput
dokumen/surat ke dalam buku agenda dan aplikish Muai} Digitalisast Dok menit | dokumnsen/s
di Yang selnastny K kepaca
Kabag. e
2 by hami dan bk dokuman/surat, lembar 15 | dokumen/sarat,
disposini stau meminta Kaurmin untuk disposhi menit | fombar disposid
5 | Menesima, b haml den dokumen/surat, kmbar 15 | dokumen/surat,
disporisi atau mefaksanakan disposis! dan rewmints — daposisi menit | lembar dispenlsi
Kaurmia untuk mengarsip
‘ “.- b Y I“" ¥ o ty— 1 A Je t lembar 15 s vl_ =
disposisi dan meminta Knaurmin untuk meegarsip q-——J disposisi mand | lembar disposisi
5. | Mengarsip datumen/surat dinas dokurnen/suret, lembat § dokumen/surat,
dispessi manit | weibae dsposi

Jakarta, 17 Mei 2022

Reserta

FAJAR

ASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 18 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 08.00 — 09.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Mengetahui serta memahami mengenai Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena

Polri.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 18 Mei 2022 jam 08.00 — 09.00 WIB. Sebelum

kegiatan rapat di luar kantor dimulai.

Hasil Kegiatan :
Terimplementasikan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri. dengan baik.

Kesimpulan :
Dalam pelaksanaan Implementasi ini diharapkan akan lebih mudah dipahami
dalam melaksanakan administrasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online

pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.



6. Evidence/ Dokumentasi:

Jakarta, 18 Mei 2022

Peserta

FAJAR HE BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis 19 Mei 2022
Waktu : Pukul 08.00 — 09.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Mengetahui serta memahami mengenai Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena

Polri.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 19 Mei 2022 jam 08.00 — 09.00 WIB.

Bertempat di ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terimplementasikan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri dengan baik.

Kesimpulan :
Dalam pelaksanaan Implementasi ini diharapkan akan lebih mudah dipahami
dalam melaksanakan administrasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online

pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.



6) Evidence/Dokumentasi:

Jakarta, 19 Mei 2022

Peése

FAJAR HENDR SKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Jumat, 20 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Implementasi Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :
Mengetahui serta memahami mengenai Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk
dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena

Polri.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 20 Mei 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terimplementasikan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglewil Rolemtala Srena Polri. dengan baik.

Kesimpulan :
Dalam pelaksanaan Implementasi ini diharapkan akan lebih mudah dipahami
dalam melaksanakan administrasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online

pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri sesuai yang diharapkan.



6) Evidence/Dokumentasi:

Jakarta, 20 Mei 2022

Peser

!
FAJAR HEND SKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 21 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Menyusun laporan log activity minggu ke- 6.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke- 6 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :

Dilaksanakan pada hari Sabtu, 21 Mei 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal
peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke- 6 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.
Nosis. 20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke- 6 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6) Evidence/ Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke- 6.

Jakarta, 21 Mei 2022

P a

FAJAR HEND ASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 22 Mei 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan -

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan

4. Hasil Kegiatan ;-

5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VII

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 3 4 5
1 |Senin/ Penyusunan  Quesioner . 08.30 — 09.30
. _ Dokumentasi dan
23 Mei 2022 | aksi perubahan. . . wiB
Hasil kegiatan
(1Jam)
2 |Selasa/ Penyusunan  Quesioner 09.00 — 10.00
24 Mei 2022 | aksi perubahan Dokumentasi wWIB
(1Jam)
3 |Rabu/ Penerapan dan uji coba 08.30 - 09.30
25 Mei 2022 | aplikasi surat dinas masuk | Dokumentasi WIB
dan disposisi online. (1Jam)
4 | Kamis/ Hari Libur Nasional
26 Mei 2022 | ( Kenaikan Isa Almasih)
5 |[Jumat/ Penerapan dan uji coba 08.30 - 09.30
27 Mei 2022 | aplikasi surat dinas masuk | Dokumentasi wWIB
dan disposisi online. (1Jam)
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log 09.00 - 10.00
28 Mei 2022 | activity minggu ke- 7. Dokumentasi wIB
(1Jam)
7 |Minggu/
99 Hari Libur. - -
29 Mei 2022
Jakarta, 29 Mei 2022
Mengetahui Peserta
Men

[
FAJAR HENERO BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255

BAMBARNG PURBOYO, S.E.
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 23 Mei 2022
Waktu : Pukul 08.30 — 09.30 WIB
1. Jenis Kegiatan :

Penyusunan Quesioner aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :

Mengetahui sejauh mana ketertarikan user/pengguna dalam penerapan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin, 23 Mei 2022 Pukul 08.30 — 09.30 WIB

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :

Link questioner Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
(SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri
https://forms.gle/ZXKNZJE3RcyPeM7SA dikirim ke WAG.

Kesimpulan :
Questioner dikirim melalui WAG untuk Mengetahui sejauh mana ketertarikan

user/pengguna dalam penerapan SIAP UDIN MASPOL.

Evidence / Dokumentasi :




3. Apakah apiikas] SIAP UDIN MASPOL dapat membantu dalam Adminitrasl Surat  *
QUESIONER SIAP UDIN MASPOL Dinss Mol

SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE Wikt o oval

Bapak / Ibu yang terhormat

1.Mohon dengan hormat bantuan dan kesediaan Bapak / bu untuk menjawab seluruh
pernyataan yang adn

2. Menurut pendapat Bapak / Ibu / Saudara, bagaimana dengan adanya Sistem Surat Dinas
Masuk dan Disposisi Online.

D Sangat Memb antu

) Membantu

Tidak Membantu

) Sangat Tidak Membantu
Petunjuk Pengisian:

1silah pada kolom jawaban yang menurut Bapak / lbu / Saudara paling sesuai.

~ Required
4. Apakah apiikas! SIAP UDIN MASPOL dapst bermanfast dalam meningkatian  *
pengetahuan tentang Adminitrasl Surat Dinas Masuk
1. Apakah apiikasl SIAP UDIN MASPOL mudah di akses ™
Mark oniy one oval.
Mark only one ovai.
— Sangat Bermanfaat
() sangat Mudah
3 ) Bermanfaat
D Mudah =
— ) Tidak Bermanfaat
() Tidak Mudah

% () Sangat Tidak Bemnantaat
(_) sangat Tidak Mudah

" " . - 5. Apskah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat membantu tugas dalam melakukan  *
2. Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL mudah dipahami dan digunakan i initrasi Dinas Masuk.
Mark only one oval.

Mark oniy one oval.

Sangat Mudah

) Sangat Memb antu
) Mudah

Membantu
Tidak Mudah

) Tidak Membantu
() sangat Tidak Mudah

Sangat Tidak Membantu

L_SKaYKa7E3 4T g iicdr.

Apakah apilkas] SIAP UDIN MASPOL dapat membantu dalam Adminitrasl Surat =
Dinas Masuk

Mark only one oval.
D sangat Membantu
) Membantu

Tidak Membantu

() sangat Tidak Membantu

Apakah apilkasi SIAP UDIN MASPOL dapat dalam -
Jan tentang Surat Dinas Masuk

Mark oniy one oval.

() sangat Bermanfaat

D Borman

) Tidak Bermanfaat

D Sangat Tidak Bemanfaat

Apakah apiikasi SIAP UDIN MASPOL dapat membantu tugas dalam melakukan ~ *
sistemn Adminitrasi Surat Dinas Masuk

Nark only one ovai.
) sangat Membantu

D Membanta
(D Tidak Membantu

() sangat Tidak Membantu

Jakarta, 23 Mei 2022

Paserta

FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 24 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1. Uraian Kegiatan :

Penerapan dan uji coba aplikasi surat dinas masuk dan disposisi online.

Tujuan Kegiatan :
Mengetahui teraksesnya aplikasi aplikasi SIAP UDIN MASPOL pada jaringan

internet dan berjalan tanpa kendala.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Rabu, 24 Mei 2022 jam 08.30 — 09.30 WIB. Bertempat
di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terujinya aplikasi SIAP UDIN MASPOL dengan baik dan sesuai yang
diharapkan.

Kesimpulan :
Uji coba Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri berjalan dengan lancar.

Evidence / Dokumentasi:

-
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Jakarta, 24 Mei 2022

sefta

I
FAJAR HE ASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 25 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 08.30 — 09.30 WIB
1. Uraian Kegiatan :

Penerapan dan uji coba aplikasi surat dinas masuk dan disposisi online.

Tujuan Kegiatan :
Mengetahui teraksesnya aplikasi aplikasi SIAP UDIN MASPOL pada jaringan

internet dan berjalan tanpa kendala.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Rabu, 25 Mei 2022 jam 08.30 — 09.30 WIB. Bertempat
di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terujinya aplikasi SIAP UDIN MASPOL dengan baik dan sesuai yang

diharapkan.

Kesimpulan :
Uji coba Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada

Baglemwil Rolemtala Srena Polri berjalan dengan lancar.

Evidence / Dokumentasi:

p SRS

. = = U

O B




eras iae

Jakarta, 25 Mei 2022

Peserta

|
FAJAR HEND ASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 26 Mei 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan -
2. Tujuan Kegiatan -
3. Pelaksanan Kegiatan : -
4. Hasil Kegiatan ;-
5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal :Jumat, 27 Mei 2022
Waktu : Pukul 08.30 — 09.30 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

6)

Penerapan dan uji coba aplikasi surat dinas masuk dan disposisi online.

Tujuan Kegiatan :
Mengetahui teraksesnya aplikasi aplikasi SIAP UDIN MASPOL pada jaringan

internet dan berjalan tanpa kendala.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Jumat, 27 Mei 2022 jam 08.30 — 09.30 WIB.

Bertempat di ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terujinya aplikasi SIAP UDIN MASPOL dengan baik dan sesuai yang
diharapkan.

Kesimpulan :
Uji coba Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online pada
Baglemwil Rolemtala Srena Polri berjalan dengan lancar.

Evidence / Dokumentasi:

M Grel @ VoeTue B Mas | PRORL NS PRIC

User Name : KASUBBAGLEMWIL |

1 ® te2 20220433 ASHENA L APAT
UNDIS2/VIREN. 2.3, 2022 SMENA = U

v



™ Gva

Daei Dicagebam bepads Lot Diposizt sevan Dis.

P Bag'=ub Bagan v
Dirsjekian brpoda I Dispoosini- ANt
s

Jakarta, 27 Mei 2022

Peserta

FAJAR HENDRO KORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 28 Mei 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Menyusun laporan log activity minggu ke- 7.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke- 7 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :

Dilaksanakan pada hari Sabtu, 28 Mei 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal
peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke- 7 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.
Nosis. 20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke- 7 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6) Evidence/ Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke- 7.

Jakarta, 28 Mei 2022

Peserta

|

FAJAR HENDR(BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 29 Mei 2022
Waktu : Hari Libur

7. Uraian Kegiatan -

8. Tujuan Kegiatan -

9. Pelaksanan Kegiatan : -

10. Hasil Kegiatan ;-

11. Kesimpulan -

12. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta
Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VIl

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

NO HARI URAIAN KEGIATAN Kclél(JB-Ir:'ll'JA-\rN NET
1 2 3 4 5
1 Senin/ Melakukan monitoring dan 08.00 — 10.00
30 Mei 2022 | evaluasi atas hasil Impelementasi | Dokumentasi wWIB
dan quesioner aksi perubahan. (2Jam)
2 Selasa/ Melakukan monitoring dan 09.00 — 10.00
31 Mei 2022 | evaluasi atas hasil Impelementasi | Hasil Kegiatan WIB
dan quesioner aksi perubahan. (1Jam)
3 Rabu/ Hari Libur Nasional ( Hari Lahir
1 Juni 2022 | Pancasila) ] .
4 |Kamis/ Melakukan monitoring dan 08.30 - 10.00
2 Juni 2022 | evaluasi atas hasil Impelementasi | Dokumentasi wiB
dan quesioner aksi perubahan. (1,5Jam)
5 QJumat/ Melakukan  tindakan  korektif 09.00 — 10.00
3 Juni 2022 | apabila diperlukan. Dokumentasi wiB
(1Jam)
6 [Sabtu/ Menyusun laporan log activity 09.00 - 10.00
4 Juni 2022 | minggu ke- 8. Dokumentasi WIB
(1Jam)
! Z;nugngilleozz Hari Libur. - -
Jakarta, 5 Juni 2022
Mengetahui Peserta
)
AMBANG PURBOYO, S.E. FAJAR HENDRO BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636

NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 30 Mei 2022
Waktu : Pukul 08.00 — 10.00 WIB

Jenis Kegiatan :
Melakukan monitoring dan evaluasi atas hasil Impelementasi dan quesioner

aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :

Mengetahui atas hasil impelentasi dan quesioner aksi perubahan.

Pelaksanan Kegiatan :
Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin, 30 Mei 2022 Pukul 08.00 — 10.00

WIB. Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terlaksananya monitoring dan evaluasi atas hasil implementasi dan quesioner

aksi perubahan.

Kesimpulan :
Monitoring dan evaluasi implementasi dan quesioner aksi perubahan dapat

berjalan dengan baik.



6. Evidence/ Dokumentasi :

Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL mudah di akses

12 responses

@ Sangat Mudah

- raucan

- Tidak Mudah

- Sangat Tidak Mudah

Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL rmudah dipahami dan digunakan

12 responses

Sangat Mudah
Mudah

Tidak Mudahn

Sangat Tidak Mudah

0o

Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat membantu dalam Adminitrasi Surat Dinas Masuk

12 responses

@ Sangat Membantu

@ Membantu
@ Tidak Membantu
@ Sangart Tidak Membantu

Jakarta, 30 Mei 2022

Peserta

FAJAR HEND ASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 31 Mei 2022 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Melakukan monitoring dan evaluasi atas hasil Impelementasi dan quesioner

rencana aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :

Mengetahui atas hasil impelentasi dan quesioner aksi perubahan.

Pelaksanan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 31 Mei 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terlaksananya monitoring dan evaluasi atas hasil implementasi dan quesioner

aksi perubahan.

Kesimpulan :
Monitoring dan evaluasi implementasi dan quesioner aksi perubahan dapat

berjalan dengan baik.



6. Evidence/ Dokumentasi :

Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat bermanfaat dalam meningkatkan pengetahuan tentang
Adminitrasi Surat Dinas Masuk

12 responses

® Sangat Sermantaar

® sermantaat

@ Tidak Sermantaat

® Sangat Tidak Bermanfaat

Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat membantu tugas dalam melakukan sisterm Adminitrasi
Surat Dinas Masuk
12 responses

Sangat Membantu
Membantu

Tidak Membantu
Sangat Tidak Membantu

(Ll

Apakahn Setuju. Data Adminitrasi Sisterm Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN

MASPOL) dapat tersimpan dengan baik dan aman
12 responses

Sangat Setuju
Setuju

Tidak Setuju
Sangat Tidak Setuju

Jakarta, 31 Mei 2022

Pese

FAJAR HEND SKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 1 Juni 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan -

2. Tujuan Kegiatan -

3. Pelaksanan Kegiatan

4. Hasil Kegiatan ;-

5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 2 Juni 2022
Waktu : Pukul 08.30 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :
Melakukan monitoring dan evaluasi atas hasil Impelementasi dan quesioner

aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :

Mengetahui atas hasil impelentasi dan quesioner aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Kamis, 2 Juni 2022 jam 08.30 — 10.00 WIB.
Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Terlaksananya monitoring dan evaluasi atas hasil implementasi dan quesioner

aksi perubahan.

Kesimpulan :
Monitoring dan evaluasi implementasi dan quesioner aksi perubahan dapat

berjalan dengan baik.

Evidence / Dokumentasi:
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Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat bermanfaat dalam meningkatkan pengetahuan tentang
Adminitrasi Surat Dinas Masuk

12 responses

Sanga: Bermantaar
Bermanraat

Tidak Sermantaat
Sangat Tidak Bermanfaat

Apakah aplikasi SIAP UDIN MASPOL dapat membantu tugas dalam melakukan sisterm Adminitrasi
Surat Dinas Masuk
12 responses

Sangat Membaniu
Membantu

Tidak Membantu
Sangat Tidak Membantu

i Online (SIAP UDIN

Apakah Setuju. Data Adminitrasi Sisterm Surat Dinas Masuk dan
MASPOL) dapat tersimpan dengan baik dan aman
12 responses

- sSangat Setuju

- setuju

- Tidak Setuju

® Sancat Tidak Setuju

Saya memberikan apresiasi yang positif terhadap Sistem Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online
{SIAP UDIN MASPOL)

12 responses

@ Sangat Setuju

@ Setuju

- Tidak Setaju

@ Sangat Tidak Setuju

Jakarta, 2 juni 2022

Pegert

FAJAR HEND SKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Jumat, 3 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Melakukan tindakan korektif apabila diperlukan.

Tujuan Kegiatan :

Mengetahui kekurangan data pada aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Jumat, 3 Juni 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :

Terlaksananya tindakan korektif dengan baik.

Kesimpulan :
Dalam pelaksanaan aksi perubahan akan ada kekurangan dalam
menampilkan data sehingga tindakan korektif sangat penting dalam

pelaksanaan giat tersebut.



6)

Evidence / Dokumentasi:

Jakarta, , 3 Juni 2022
Peserta

!

FAJAR HENDRY BASKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 4 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Menyusun laporan log activity minggu ke- 8

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke- 8 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :

Dilaksanakan pada hari Sabtu, 4 Juni 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal
peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke- 8 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.
Nosis. 20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke- 8 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6) Evidence/ Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke- 8.

Jakarta, 4 Juni 2022

Peserta

FAJAR HEND) ASKORGO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Minggu, 5 Juni 2022
Waktu : Hari Libur

1. Uraian Kegiatan -
2. Tujuan Kegiatan -
3. Pelaksanan Kegiatan : -
4. Hasil Kegiatan ;-
5. Kesimpulan -

6. Evidence /Dokumentasi : -



Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - IX

: Fajar Hendro Baskoro, S.E.

: Srena Polri

: Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk

dan Disposisi Online (SIAP UDIN MASPOL)
pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

OUTPUT KET
NO HARI URAIAN KEGIATAN KEGIATAN
1 2 4 6 7
1 |Senin/ Berita acara serah terima| Dokumentasi | 09.00 — 10.00
6 Juni 2022 | aksi perubahan. dan hasil WIB
kegiatan (1Jam)
2 |Selasa/ Penyusunan Laporan akhir 09.00 - 10.30.
7 Juni 2022 | pelaksanaan aksi | Dokumentasi wWIB
perubahan. (1,5Jam)
3 |Rabu/ Penyusunan Laporan akhir 09.00 - 10.00
8 Juni 2022 | pelaksanaan aksi | Dokumentasi wWIB
perubahan. (1Jam)
4 | Kamis/ Melakukan monitoring dan 09.00 — 13.00
9Juni 2022 |evaluasi atas hasil aksi Dokumentasi wiB
perubahan oleh Tim (4 Jam)
Pusdikmin Lemdiklat Polri
5 |[Jumat/ Penyusunan Laporan akhir 09.00 - 10.00
10 Juni 2022 | pelaksanaan aksi | Dokumentasi wiB
perubahan. (1Jam)
6 |Sabtu/ Menyusun laporan log 09.00 - 10.00
11 Juni 2022 | activity minggu ke- 9. Dokumentasi WiB
(1Jam)
7 |Minggu/ Hari Libur.
12 Juni 2022 ) ]
Jakarta, 11 Juni 2022
Mengetahui Peserta

PURBOYO, S.E.

FAJAR HEN

}
O BASKORO, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68070636

NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin, 6 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Jenis Kegiatan :

Penandatanganan Berita acara serah terima aksi perubahan dan penyerahan
buku panduan penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi
Online (SIAP UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Tujuan Kegiatan :

Penyerahan aplikasi dan panduan atas aksi perubahan.

Pelaksanan Kegiatan :

Kegiatan dilaksanakan tanggal dilaksanakan pada hari Rabu, 6 Juni 2022
Pukul 09.00 — 10.00 WIB. Bertempat di ruang kerja Kabaglemwil Rolemtala
Srena Polri.

Hasil Kegiatan :

Terlaksananya Serah terima atas aksi perubahan dan penyerahan panduan
penggunaan Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP
UDIN MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Kesimpulan :

Serah terima atas aksi perubahan dan penyerahan panduan penggunaan
Sistem Aplikasi Surat Dinas Masuk dan Disposisi Online (SIAP UDIN
MASPOL) pada Baglemwil Rolemtala Srena Polri dapat berjalan dengan baik.



6. Evidence/ Dokumentasi :




BERITA ACARA|
SERAH TERIMA AKS| PERUBAHAN
'SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSIS! ONLINE PADA
BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

Pada heri ini Senin, tanggal Enam Juni tahun Dua Ribu Dua Puluh Dua
(06/06/2022)  pui =

FAJAR HENDRO BASKORO,SE.

Pangkat PENATA NIP 197609172006041004 Jabatan PAMIN SUBBAGLEMWIL Il
BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI, telah menyerahkan dokumen berupa :

SISTEM APLIKASI SURAT DINAS MASUK DAN DISPOSISI ONLINE
(SIAP UDIN MASPOL) PADA BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI
2 BUKU PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASL.

Nama © Dra. AA. SAGUNG DIAN KARTINI

PangkatNRP : KOMBES POL/59040510

Jabatan KABAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI
disasikan oleh :

Nama BAMBANG PURBOYO, SE.

PangkaiNRP . AKBP/EB0TO8%

Jabatan KASUBBAGLEMWIL | BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI.
Oectikizn Gerits Acara il dibuat dengan sebeasr-benamy, untuk menguatkan

yang menerima, menyerahkan dan menyoksikan penyimpanan dokumen tarsebut

dengan membubuhkan tandatangannya davah il

Yang menerima,

a.n ASRENA

Yang menyerahkan, Y

ub
BAGLEMWIL ROLEMTALA SRENA POLRI

FAIAR NI
PENATA NIP 197608172006041004  KOMISARIS BESAR POLISI NRP 69040570
Saksi,

KASUBBAGLEMWIL | KABAGLEMUIL
ROLEMTALA POLRI

S
AJUN BESAR POLISI NRP 68070636

Jakarta, 6 Juni 2022

esefta

FAJAR HE O BASKORGO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 7 Juni 2022 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.30.00 WIB
1. Uraian Kegiatan :

Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :
Melaporkan aksi perubahan akhir yang telah dilaksanakan oleh siswa PKA
POLRI Angkatan VI T.A. 2022.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 7 Juni 2022 2022 jam 09.00 — 10.30 WIB.

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Mengumpulkan berkas dan menyusun laporan akhir aksi perubahan yang
telah dilaksanakan oleh siswa PKA POLRI Angkatan VI T.A. 2022.

Kesimpulan :

Tersusunnya laporan akhir aksi perubahan dengan baik dan lancar.



Evidence / Dokumentasi :

BAB _ok.docx
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niLembaga
i lingkungan pemerintah merupakan institusi yang sangat besar
Karena memilii lebih kurang 1 422 Satuan Kerja/Unit Organisasi yang
torsebar di seluruh Indonesia.Kondis!ini tontu menjad tantangan borat
bagi Poli

Kerja
yang ada dibawahnya agar dapat melaks anakan lugas dan tanggung

jawabnys sesuai harapan masyarakat
DI dalam Peraturan Kepolisian Nomor 2 Tahun 2020 Tentang
Perubahan kedua Atas Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tanun 2017 tentang Susunan Organisast dan Tata
Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas Besar Kepelisian
Negara Republlk Indenesia pada Lampiran IV Srena, yang dim aksud
dengan Srena Polri adalah Staf Perencanaan Umum dan Anggaran
Polrl yang berada pada unsur pengawas dan pembantu pimpinan
dalam bidang perencanaan umum dan anggaran pada fingkat Mabes
Polri yang berada di bawah Kapolri, berlugas menyslenggarakan fungsi
perencanaan umum dan  anggaran, menyiapkan perencanaan
kebijakan teknis dan strategi Polri, menyelenggarakan pembinaan
sistem organisasi dan manajemen, serfa tatalaksana di lingkungan
Polri, menyelenggarakan program reformasi birokiasi Polr, dan
i kinerja Polri
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Dalam menyelenggarakan pembinaan sistem organizasi dan
manajemen, serta talalaksana dilingkungan Poli, dimana pelaksanaan
tugas sehari-hari terdapat kegiatan surat menyurat. Surat adalah salah
satu sarana kemunikasi
menyampaikan informasi atau berita dan sering digunakan di dalam
baik Pl
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susty instans instansi pemerintah
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permasalahan  banyak ditemui dalam  menyelenggarakan
mengatur sistem administrasi/sural menyurat dalam mendukung
pelaksanaan fugas yang ada pada Baglemwil Rolemtala Srena Poir

dimana dalam kegiatan menyelenggarakan dan mengatur sistem

dan

ifsurat menyurat dalam mendukung pefaksanaan tugas
Baglemwil diperlukan sualu mekanisme yang lerstruktur sebagai
sarana penunjang kegiatan dalam melaksanakan proses surat masuk,
sural keluar dan penyimpanan adminitrasi surat dalam s

b dokumen
Baglemmi,

Dalam fat

kearsipan
dipariukan, dalam era globalisasi kecepatan dalam penyajian data
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i ha
Struktur Organisasi

Dalam melaksanakan fugas sehark-har Asrena Kapoin dibantu

cleh Bira Lemtala yang merupakan unsur pelaksana yang berada di

bawah Asrena Kapolr yang membawahi 3 (tiga) bagian, diantaranya
adalah Bagian Kelembagaan Wilayah (Baglemwil) yang bertugas
kewilayahan yang meliputi
pengembangan

membina sirukiur organisasi fingkat

pengkajian,  perumusan, dan  penyempurnaan

erganisasi dan manajemen Polri di tingkat wilayah

[

70%

Jakarta, 7 Juni 2022

er

FAJAR HEND SKORO, S.E.
NOSIS. 20220307021255




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu, 8 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB

Uraian Kegiatan :

Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :
Melaporkan aksi perubahan akhir yang telah dilaksanakan oleh siswa PKA
POLRI Angkatan VI T.A. 2022.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Selasa, 8 Juni 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang kerja Baglemwil Rolemtala Srena Polri.

Hasil Kegiatan :
Mengumpulkan berkas dan menyusun laporan akhir aksi perubahan yang
telah dilaksanakan oleh siswa PKA POLRI Angkatan VI T.A. 2022.

Kesimpulan :

Tersusunnya laporan akhir aksi perubahan dengan baik dan lancar.



Evidence / Dokumentasi:
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis, 9 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 11.30 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

6)

Melakukan monitoring dan evaluasi atas hasil aksi perubahan oleh Tim
Pusdikmin Lemdiklat Polri.

Tujuan Kegiatan :

Memberikan bimbingan teknis dan mengecek kelengkapan atas laporan hasil
aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan :

Dilaksanakan pada hari Kamis, 9 Juni 2022 jam 09.00 — 13.00 WIB. Bertempat
di ruang Rapat SSDM Palri.

Hasil Kegiatan :
Adanya masukan mengenai data kelengkapan atas atas laporan hasil aksi

perubahan.

Kesimpulan :
Bimbingan teknis dan mengecek kelengkapan atas laporan hasil aksi

perubahan dapat berjalan dengan baik.

Evidence / Dokumentasi:




Jakarta, 9 Juni 2022

Peseyta

FAJAR HENDROBASKORO, S.E.

NOSIS. 20220307021255



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Jumat, 10 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

6)

Penyusunan Laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan :
Melaporkan aksi perubahan akhir yang telah dilaksanakan oleh siswa PKA
POLRI Angkatan VI T.A. 2022.

Pelaksanaan Kegiatan :
Dilaksanakan pada hari Jumat, 10 Juni 2022 jam 09.00 — 10.00 WIB.

Bertempat di ruang Rapat Internal Baglemwil Rolemtala Srena Polri.
Hasil Kegiatan :
Mengumpulkan berkas dan menyusun laporan akhir aksi perubahan yang

telah dilaksanakan oleh siswa PKA POLRI Angkatan VI T.A. 2022.

Kesimpulan :

Tersusunnya laporan akhir aksi perubahan dengan baik dan lancar.

Evidence / Dokumentasi:
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu, 11 Juni 2022
Waktu : Pukul 09.00 — 10.00 WIB
1) Uraian Kegiatan :

2)

3)

4)

5)

Menyusun laporan log activity minggu ke- 9.

Tujuan Kegiatan :

Terciptanya kegiatan laporan minggu ke- 9 yang telah dilaksanakan.

Pelaksanaan Kegiatan :

Dilaksanakan pada hari Sabtu, 11 Juni 2022 Pukul 09.00 — 10.00 WIB.
Bertempat di JI. Sirna Galih IV Cinangka Sawangan Depok, rumah tinggal
peserta PKA atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah pembuatan log activity minggu ke- 9 peserta PKA
Polri Angkatan VI T.A. 2022 atas nama Fajar Hendro Baskoro, S.E.
Nosis. 20220307021255.

Kesimpulan :
Tersusunya laporan log activity minggu ke- 9 Peserta PKA Polri Angkatan VI
T.A. 2022 nama Fajar Hendro Baskoro, S.E. Nosis. 20220307021255.



6) Evidence/ Dokumentasi:

Menyusun laporan Log Activity minggu ke- 9.

Jakarta, 11 Juni 2022

Peseyta

FAJAR HENDROBASKORO, S.E.
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