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ABSTRAK

Kegiatan aktualisasi ini dilaksanakan berdasarkan hasil pengamatan di
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar yang menunjukkan
bahwa pengelolaan dokumen mutu laboratorium masih dilakukan secara
manual melalui penyimpanan fisik. Kondisi tersebut menyebabkan proses
pencarian arsip tidak efisien, rawan rusak dan hilang, serta sulit ditelusuri.
Untuk mengatasi permasalahan tersebut, penulis mengaktualisasikan nilai-
nilai dasar ASN BerAKHLAK melalui gagasan pemecahan isu “Optimalisasi
Pengelolaan Dokumen Mutu Laboratorium Melalui Pemanfaatan Sistem
Digital di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar”. Aktualisasi
dilaksanakan di lingkungan UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar selama masa habituasi Latsar CPNS Tahun 2026 dengan lima
kegiatan utama: (1) menyusun format daftar dokumen mutu menggunakan
google sheet, (2) melakukan penyimpanan dokumen mutu berbasis google
drive dan linktree (3) membuat barcode panduan pengelolaan dokumen
mutu, (4) melaksanakan sosialisasi internal kepada user, serta (5)
melakukan implementasi dan evaluasi penggunaan sistem melalui
pendampingan teknis dan survei kepuasan. Seluruh kegiatan berjalan
dengan baik dan menghasilkan perubahan signifikan berupa meningkatnya
efektivitas, efisiensi, dan ketertiban pengelolaan dokumen mutu.
Penggunaan linktree mempermudah pencatatan, mempercepat
penelusuran arsip, serta meningkatkan akurasi data. Pegawai juga
memperoleh panduan lengkap sehingga proses adaptasi terhadap sistem
berlangsung lebih mudah. Secara keseluruhan, kegiatan ini mendukung
terwujudnya pelayanan administrasi yang modern, profesional, akuntabel
dan sejalan dengan visi UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota

Banjar.

Kata kunci : Google sheet, Google drive, linktree, digitalisasi,
BerAKHLAK, dokumen mutu.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 menyebutkan bahwa
Aparatur Sipil Negara (ASN) terdiri dari profesi pegawai negeri siplil
dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada
instansi pemerintah. ASN berperan sebagai pelaksana kebijakan
publik, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu bangsa yang
menjunjung tinggi profesionalitas, integritas, dan netralitas. Dalam
melaksanakan tugas dan fungsinya, ASN berpedoman pada nilai
dasar BerAKHLAK, vyaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif, yang menjadi
panduan perilaku dan budaya kerja ASN di seluruh Indonesia.
Penerapan nilai-nilai tersebut diharapkan mampu mendorong ASN
menjadi aparatur yang inovatif, responsif terhadap perubahan, serta
berkomitmen mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif,
transparan, dan berintegritas.

Pelatihan Dasar (Latsar) adalah salah satu tahapan penting
yang wajib diikuti oleh Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) sebagai
syarat pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS). Pada
kurikulum dalam Pelatihan Dasar Calon PNS, setiap peserta dituntut
untuk mampu melakukan aktualisasi materi pembelajaran yang telah
dipelajari di lingkungan kerja. Melalui kegiatan aktualisasi ini,
diharapkan CPNS mampu menunjukkan perilaku yang
mencerminkan nilai dasar ASN BerAKHLAK, manajemen ASN dan
SMART ASN, sehingga terbentuk ASN yang berintegritas,
kompeten, adaptif terhadap perubahan, serta berorientasi pada
pelayanan publik yang unggul.

Laboratorium Kesehatan Daerah (Labkesda) memegang

peranan vital dalam sistem kesehatan nasional, khususnya sebagai



benteng pertahanan diagnostik di tingkat wilayah. Secara umum,
kedudukannya diatur dalam kerangka otonomi daerah sebagai Unit
Pelaksana Teknis (UPT). Laboratorium Kesehatan Daerah biasanya
berkedudukan sebagai Unit Pelaksana Teknis (UPT) dibawah Dinas
Kesehatan Provinsi atau Kabupaten/Kota. Laboratorium Kesehatan
Provinsi berfungsi sebagai laboratorium pembina dan rujukan tingkat
provinsi. Laboratorium Kesehatan Kabupaten/Kota berfungsi
sebagai pelaksana teknis operasional yang melayani kebutuhan
masyarakat dan fasilitas kesehatan di wilayah setempat. Secara
organisasi, Laboratorium Kesehatan Daerah merupakan unsur
pelaksana tugas teknis operasional dan/atau tugas teknis penunjang
tertentu di bidang laboratorium kesehatan.

Tugas utama Laboratorium Kesehatan Daerah adalah
melaksanakan pelayanan pemeriksaan, pengujian, dan kalibrasi
untuk menunjang diagnosa penyakit serta pemantauan kesehatan
lingkungan. Adapun beberapa jenis pelayanan Laboratorium
Kesehatan Daerah yaitu :

1. Pelayanan Pemeriksaan Klinis
2. Pelayanan Kesehatan Masyarakat (Kesmas)
3. Fungsi Rujukan dan Surveilans
4. Tugas Tambahan (Kalibrasi dan Pendidikan)

Berkaitan dengan pembentukan ASN yang berlandaskan
BerAKHLAK, penulis sebagai Pranata Laboratorium Kesehatan di
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar mengidentifikasi
kekurangan yang perlu mendapat perhatian serius guna mencapali
tujuan pembentukan ASN yang profesional, serta dalam rangka
mewujudkan visi dan misi organisasi. Melalui kegiatan aktualisasi
yang menerapkan konsep nilai dasar BerAKHLAK, sangat besar
harapan penulis dapat memberikan kontribusi melalui kegiatan-
kegiatan yang bersifat solutif dan inovatif, sehingga nantinya dapat

menjadi seorang ASN yang profesional di bidangnya.



Standar Mutu dan Digitalisasi Birokrasi Berdasarkan UU No. 20
Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara, ASN dituntut untuk
memiliki kinerja yang berorientasi pada pelayanan publik yang
profesional dan berbasis digital. Dalam lingkup laboratorium,
pengelolaan dokumen mutu merupakan jantung dari akreditasi
(seperti ISO/IEC 17025). Kondisi ideal yang diharapkan adalah
terciptanya tata kelola dokumen yang terintegrasi, mudah diakses,
aman, dan meminimalisir penggunaan kertas (paperless) guna

menjamin ketertelusuran data yang valid.

1. Kondisi sekarang

Terselenggaranya pemerintahan yang baik (good
governance) merupakan cita-cita dan harapan bangsa
Indonesia. Saat ini pengelolaan dokumen mutu pada UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar masih belum
seluruhnya tertata secara digital dan masih dalam bentuk
konvensional. Dokumen mutu di Laboratorium Kesehatan
Daerah masih dominan dalam bentuk fisik dan tersebar di
berbagai folder komputer lokal tanpa struktur yang seragam.
Sulitnya melacak riwayat revisi dokumen dan risiko kerusakan
dokumen fisik akibat faktor lingkungan.

Kondisi ini akan membuat pegawai sering mengalami
hambatan dan kendala saat membutuhkan arsip data dokumen
mutu tersebut, sehingga harus mengirimkan data berulang kali
jika ada yang perlu di revisi. Jika kondisi ini dibiarkan, akan
terjadi penurunan kepatuhan terhadap standar mutu, potensi
temuan saat audit akreditasi, serta rendahnya efisiensi kerja
pegawai. Hal ini tentu menghambat visi Laboratorium Kesehatan

Daerah dalam memberikan pelayanan prima.



Berdasarkan pengalaman dan pengamatan penulis saat
bertugas di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar
terdapat beberapa isu yang saya temukan antara lain:

a. Belum Optimalnya Pengelolaan Dokumen Mutu Laboratorium
Melalui Pemanfaatan Sistem Digital di UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Proses pengelolaan dokumen mutu di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar dimulai dari
masing-masing user atau staff yang berkepentingan untuk
membuat atau merevisi dokumen mutu, kemudian dilakukan
pemeriksaan tata naskah penulisan dokumen. Kemudian
dilakukan pencatatan berupa nomor dokumen, jenis
dokumen, nomor revisi, pembuat dokumen, dan tanggal terbit
dokumen kedalam format Ms. Excel. Setelah tercatat,
dilakukan proses pencetakan hard copy untuk di validasi
pimpinan. Tahap terakhir dokumen di distribusikan ke user
atau bagian terkait, kemudian hard copy dokumen juga
disimpan di dalam ordner sesuai urutan klasifikasi agar siap
dimanfaatkan pengguna atau staf UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Saat ini salah satu proses pencatatan dokumen mutu
masih menggunakan lembar kerja Ms. Excel yang dikelola
secara terpisah pada masing-masing perangkat user. Kondisi
tersebut membuat proses pencarian dokumen membutuhkan
waktu lebih lama serta berpotensi menimbulkan kesalahan
data, duplikasi, maupun perbedaan informasi antar user/
petugas.

Terbatasnya akses kolaboratif antar user dalam proses
pengelolaan dokumen mutu karena data masih tersimpan
dalam file Ms. Excel offline, sehingga koordinasi antar user

menjadi kurang efisien. Jika ada pembaharuan data/ revisi



dokumen, user lain harus menyalin dan memperbaharui file

secara manual. Hal ini dapat menimbulkan kesalahan data

dan memperlambat penyelesaian pembaharuan dokumen.

ThisPC > DATA(D) > LABKESDA > AKREDITASI >

E=
sammpg @B G T A ean 2N

Gambar 1. Contoh File Penyimpanan Dokumen Mutu dengan
Penamaan yang Belum Seragam

Tampilan folder penyimpanan yang berisi beberapa file
dokumen terpisah dan digunakan oleh petugas secara
mandiri tanpa adanya sistem integrasi. Kondisi ini
menunjukkan bahwa sistem pendataan dokumen belum
terpusat.
Saat ini sistem penyimpanan dokumen mutu di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar belum
sepenuhnya tertata secara efektif dan optimal. Berdasarkan
hasil rekapitulasi arsip dokumen mutu selama periode
Oktober hingga Desember 2025, tercatat sebanyak 60
dokumen mutu yang telah tersedia di UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar. Rinciannya disajikan dalam
table berikut :



Tabel 1. Jumlah Dokumen Mutu Periode Oktober -

Desember 2025
Jenis Dokumen Jumlah (Oktober — Keterangan
Desember 2025)
Surat Keputusan 10 dokumen Dicetak dan disimpan
(SK) dalam ordner fisik
Standar Operasional 20 dokumen Dicetak dan disimpan
Prosedur (SOP) dalam ordner fisik
Instruksi Kerja (1K) 20 dokumen Dicetak dan disimpan
dalam ordner fisik
Formulir (FR) 10 dokumen Dicetak dan disimpan
masing-masing PJ
Total Dokumen 60 dokumen

Kondisi

saat ini menunjukkan bagaimana arsip

dokumen mutu masih tersimpan secara fisik di dalam ordner

dan belum terpusat untuk pencatatan dokumen tersebut.

Kondisi tersebut dapat dilihat pada dokumentasi berikut :

LAB 2 BAB 3
TeK Ml

Gambar 2. Tempat Penyimpanan Dokumen Mutu

Berdasarkan kondisi tersebut, pengelolaan dokumen

mutu seperti ini dapat menimbulkan beberapa kendala,

seperti sulitnya perncarian arsip dokumen, risiko rusak dan




hilangnya dokumen, serta meningkatnya kebutuhan ruang
penyimpanan fisik. Dalam kondisi ini, transparansi
pengelolaan dokumen menjadi rendah karena informasi
dokumen hanya dapat diakses oleh pihak tertentu yang
mengetahui lokasi penyimpanan dokumen. Jika pimpinan
atau karyawan lain yang memerlukan dokumen harus
mencari langsung ke tempat arsip atau meminta bantuan
petugas tertentu, hal ini dapat menghambat efisiensi kerja dan
proses pelayanan. Arsip yang sudah berbentuk digital adalah
solusi yang efektif dipilih untuk mengantisipasi permasalahan

tersebut.

. Belum Optimalnya Pencatatan Stok BMHP Secara Bulanan di
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar
Pencatatan stok opname dari Bahan Media Habis
Pakai (BMHP) di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar masih menggunakan cara manual hanya dengan
pencatatan melalui form kartu stok tanpa melalui buku register
untuk pengisian stok BMHP. Secara teknis hal ini masih
kurang optimal karena ada beberapa petugas yang keliru
mencatat jumlah BMHP yang diambil dari gudang, sehingga
jumlah stok akhir bulanan BMHP seringkali tidak sesuai
dengan form kartu kendali yang tercatat. Kondisi ini
menyebabkan belum optimalnya pencatatan stok BMHP
secara bulanan di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah

Kota Banjar.
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Gambar 3. Kartu Kendali Stok Bahan Media Habis Pakai

Berdasarkan hasil rekapitulasi stok opname Bahan
Media Habis Pakai (BMHP) selama periode bulan Oktober

hingga Desember 2025, tercatat sebagai berikut :

PEMERINTAH KOTA BANJAR

LAMPIRAN STOK OPNAME BARANG PERSEDIAAN

TAHUN 2025

Periode : 01/10/2025 - 31/12/2025

URUSAN 1. Urusan Wajib Pelayanan Dasar
BIDANG :1.2. Kesehatan
UNIT :1.2.1. DINAS KESEHATAN
SUB-UNIT :1.2.1.12. UPTD LABORATORIUM KESEHATAN DAERAH
GUDANG 3. GUDANG ALKES/BMHP APED
SALDO | MUTASE MENURUT MENURUT
AWAL CARKTAN stok | CEX FIsIK
KODE REK MAMA REKENING SAT PER. (HASIL SELISIH | KETERANGAN
2RI00E | acin | wewvar | | sTok
TERPILIH OPNAME)
1.1.7.14.2.1 [Alat Kesehatan Dinkes
117142119 BGLB Unit 0 10 1] E 0 -9
117142125 Blood Lancet Box o 3| [ 3 0 -3
Kapas Pembalut [ Absorben 250 gram Roll of 3| E 1 of -1
Alkohol swab Box 0 5| 1] 4 o -4
X Nitril examination gloves (m) Bax [\ 10| [ 10} [ -1
1171421273 Yellow Tips Pak of 7| 0f 7] 0f -7
1171421374 Blue Tips Pak of 7| 0f 7 0 -7
1.1.7.1.4.2.1.278 Sarung Tangan Powder Free Box 0 13 El 4 0 -4
117.142.1.790 Anti AB Golongan Darah 10 ml wial o 1 [ 1 of -1
1.1.7.1.4.2.1.350 Anti-A Monoclonal Golongan Darah (Vial 10 wial of 1 1] 1] of -1
1.1.7.1.4.2.1.351 :‘r:li-B Monoclonal Golongan Darah (Vial 10 Wial [ 1 [ 1] [} -1
1.1.7.1.4.2.1.557 Mla‘sker Headloop Polos Box of 5| 2| 3 of -3
1.17.1.4.2.1.582 Blood Lancet Box 0 1 1 o 0f 0|
1.17.14.2.1.662 Handsanitizer laco 500ml Baotol [ 10| 0f 104 0f -10|
1171421902 Isopore 1"+Dispenser'ils Box of 2| 0f 2 0f -2
1.1.7.1.4.2.1.1054 Alkohol 70% 1L Batel 0f 15| 1] 14] 0 -14
11714211056 Callpack Box o 2 2] of o o
1.1.7.142.1.1068 Chrona Care Masker Bedzh Earloop Box o 5| 5| of of o

Gambar 4. Lampiran Stok Opname Bahan Media Habis Pakai

(BMHP) Periode Oktober - Desember 2025

Berdasarkan data pada

tabel

diatas,

terdapat

beberapa BMHP yang selisih jumlah antara data stok dengan

cek fisik. Salah satu penyebab dari hal ini karena sistem




pencatatan masih manual dan belum ada sistem rekap stok
opname bulanan BMHP di UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Banjar.

Jika hal ini tidak segera diselesaikan akan menimbulan
beberapa dampak seperti risiko kehabisan stok BMHP
sehingga berpengaruh terhadap pelayanan laboratorium ke
masyarakat. Selain itu, ada dampak kerugian finansial dan
pemborosan anggaran karena dapat terjadi penumpukan stok
BMHP kadaluarsa dan pembelian ganda BMHP. Oleh karena
itu perlu adanya perbaikan sistem pencatatan BMHP di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Masih Rendahnya Kesadaran Petugas Laboratorium dalam
Menggunakan APD Lengkap Ketika Melakukan Pengujian
Mikrobiologi

Alat Pelindung Diri (APD) merupakan perlengkapan
yang dikenakan untuk melindungi diri dari risiko, pada konteks
laboratorium untuk melindungi diri dari paparan infeksi dan
penularan penyakit. Contoh APD yang umum digunakan di
laboratorium yaitu, jas laboratorium, masker, dan handscoon.
Pengamatan awal menunjukkan adanya sebagian petugas
laboratorium yang tidak menggunakan APD secara lengkap
saat melakukan pengujian.

Pranata Laboratorium Kesehatan merupakan jabatan
fungsional yang memiliki tugas utama dalam pemeriksaan
sampel/ spesimen. Oleh sebab itu, petugas Pranata
Laboratorium Kesehatan memiliki salah satu kewajiban untuk
menggunakan APD lengkap disetiap pemeriksaan. Adapun
rincian Pranata Laboratorium Kesehatan di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah terlampir dalam tabel
berikut:



Tabel 2. Data Pegawai Pranata Laboratorium Kesehatan Tahun 2025

di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

No Nama Status/ Jabatan

1 Rasiah PNS/ Pranata Laboratorium

Kesehatan Penyelia

2 | Asep Ayat Firmansyah PNS/ Pranata Laboratorium
Kesehatan Penyelia

3 Juli Ariko Sandhi PNS/ Pranata Laboratorium
Kesehatan Pelaksana Lanjutan

4 Indah Rachmawati CPNS/ Pranata Laboratorium
Kesehatan Ahli Pertama
5 Nisfi Dwi Wahyuni CPNS/ Pranata Laboratorium

Kesehatan Ahli Pertama

Proses pencatatan kepatuhan penggunaan APD di
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah menggunakan

formulir kepatuhan APD sebagai berikut :

—

Gambar 5. Contoh Form Observasi Kepatuhan APD
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Adapun data rekapan jumlah karyawan yang tidak
menggunakan APD dengan lengkap Periode Oktober hingga
Desember 2025 yakni sebagai berikut :

Tabel 3. Rekap Data Penggunaan APD Periode Oktober —

Desember 2025
Bulan Jumlah Karyawan yang Menggunakan APD
Lengkap Tidak Lengkap
Oktober 2 orang 3 orang
November 3 orang 2 orang
Desember 4 orang 1 orang

Ketidakpatuhan APD yang dilakukan cukup bervariasi,
tetapi umumnya satu jenis APD yang terlewatkan. Alasan
ketidakpatuhan ini disebabkan karena penggunaan APD
lengkap memberikan rasa tidak nyaman, seperti penggunaan
masker dalam jangka waktu yang lama. Selain itu, kurangnya
pengawasan dan tidak adanya teguran secara langsung
menyebabkan ketidakpatuhan ini terus terjadi.

Ketidakpatuhan dalam penggunaan APD dapat
meningkatkan risiko keselamatan kerja bagi petugas
laboratorium karena mikroorganisme yang diperiksa termasuk
patogen dengan tingkat bahaya menengah hingga tinggi.
Risiko lain yang bisa terjadi berupa kontaminasi silang pada
sampel yang menyebabkan hasil yang diperoleh menjadi tidak
valid. Hal ini dapat memengaruhi mutu layanan dan
menurunnya kepercayaan pasien kepada institusi serta

dampak buruk lainnya.

2. Kondisi yang diharapkan
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Kondisi yang diharapkan dari setiap isu yang muncul dapat
dilihat pada tabel berikut:

Tabel 4. Isu Strategis

Keterkaitan Isu dengan

Kota Banjar

Kota Banjar

Kota Banjar

o o . Kondisi yang Kedudukan dan Peran

No. | Identifikasi Isu | Kondisi Saat Ini

Diharapkan ASN dalam Mendukung
Smart Governance

1 Belum - Seluruh Tersedianya Dalam isu ini, ASN
optimalnya dokumen mutu | sistem berperan sebagai agent
sistem laboratorium penyimpanan of change yang harus
pengelolaan hanya dokumen mutu | menggunakan
dokumen mengandalkan | digital yang kompetensi Smart
mutu bentuk mampu ASN (adaptasi
laboratorium hardcopy saja. | menyimpan, teknologi) dan
di UPTD | - Belum ada menelusuri, dan | prinsip Manajemen
Labkesda sistem mengelola ASN (profesional
Kota Banjar pengelolaan dokumen standar kerja) untuk

dokumen mutu | secara efisien mentransformasi sistem

laboratorium dan aman tersebut menjadi lebih

secara digital efektif, akuntabel, dan
berbasis digital.

2 Belum Belum Tersedianya Dalam isu ini, peran
optimalnya tersedianya buku | buku register sebagai Smart ASN,
pencatatan register untuk untuk pengisian | diharapkan mampu
stok BMHP pengisian stok stok bulanan membawa perubahan
secara bulanan Bahan Bahan Media (inovasi) dengan
bulanan di Media Habis Habis Pakai mendigitalisasi atau
UPTD Pakai (BMHP) di | (BMHP) di sistematisasi
Labkesda UPTD Labkesda | UPTD Labkesda | pencatatan stok BMHP.

Hal ini sejalan dengan




tugas ASN sebagai
pelaksana kebijakan
dan pelayan publik yang
profesional demi
terwujudnya tata kelola
pemerintahan Smart

Governance.

Masih
rendahnya
kesadaran
petugas
laboratorium
dalam
menggunakan
APD lengkap
ketika
melakukan
pengujian

mikrobiologi

Petugas
laboratorium
jarang
menggunakan
APD secara
lengkap saat
pengujian

mikrobiologi

Meningkatnya
kepatuhan
petugas
laboratorium
dalam
kelengkapan
penggunaan
APD untuk
semua jenis

pengujian

Isu ini menunjukkan
perlunya penguatan
Manajemen ASN dalam
aspek profesionalisme
dan kepatuhan
terhadap standar
keselamatan kerja (K3),
serta tuntutan bagi
Smart ASN untuk
menginternalisasi nilai
Digital Culture (budaya
kerja modern) guna
meminimalisir risiko
kecelakaan kerja demi
menjamin mutu
pelayanan publik yang
akuntabel dalam
kerangka Smart

Governance.

3. Isu yang diangkat

Dari sejumlah isu yang teridentifikasi, akan diambil satu

isu untuk diangkat menjadi sebuah rancangan aktualisasi.

Metode yang digunakan penulis untuk penetapan isu tersebut




adalah analisis isu berdasarkan metode USG. Metode USG

(Urgency, Seriousness, Growth) digunakan untuk menentukan

isu yang paling prioritas untuk diselesaikan.

a. Urgency (U) menunjukkan tingkat kebutuhan penanganan

segera terhadap isu;

b. Seriousness (S) menunjukkan seberapa besar dampak isu

terhadap kinerja di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah

Kota Banjar;

c. Growth (G) menunjukkan potensi perkembangan isu jika

tidak segera ditangani.

Parameter untuk metode USG dapat dilihat sebagai berikut :

Tabel 5. Keterangan Parameter USG

Urgency

Seriousness

Growth

5 = Sangat Mendesak

5 = Sangat Gawat

5 = Sangat Cepat

4 = Mendesak

4 = Gawat

4 = Cepat

3 = Cukup Mendesak

3 = Cukup Gawat

3 = Cukup Cepat

2 = Kurang Mendesak

2 = Kurang gawat

2 = Kurang Cepat

1 = Sangat Kurang

Mendesak

1 = Sangat Kurang

Gawat

1 = Sangat
Kurang Cepat

Berikut adalah hasil analisis isu dengan menggunakan

metode USG :
Tabel 6. Analisis Isu Prioritas
Parameter _
No Isu Jumlah | Peringkat
ujl s | G
Belum optimalnya
1 _ 5 5 5 15 1
sistem pengelolaan
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dokumen mutu
laboratorium di UPTD
Laboratorium
Kesehatan Daerah

Kota Banjar

Belum optimalnya
pencatatan stok Bahan
Media Habis Pakai
(BMHP) secara bulanan | 5 4 4 13 2
di UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota

Banjar

Masih rendahnya
kesadaran petugas
laboratorium dalam
menggunakan APD 4 4 3 11 3
lengkap ketika
melakukan pengujian

mikrobiologi

Berdasarkan hasil analisis menggunakan metode USG,
isu dengan nilai tertinggi dan dianggap paling prioritas untuk
diselesaikan adalah “Belum Optimalnya Sistem Pengelolaan
Dokumen Mutu Laboratorium di UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar’. Adapun faktor-faktor penyebab isu dapat
dilakukan perumusan sebab dengan menggunakan metode
Diagram Fishbone. Metode ini digunakan untuk menemukan
akar permasalahan secara mendalam dan terstruktur dengan
menitikberatkan pada hubungan sebab-akibat (cause and
effect).
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MAN

Tidak adanya admin

METHOD

Dokumen tersebar di

khusus yang mengelola
integritas data digital

berbagai unit/ruangan
tanpa folder induk yang

secara berkelanjutan. jelas

Petugas laboratorium
fokus pada pengujian
sampel, sehingga tugas
administrasi dokumen
sering terabaikan

Sistem penomoran
belum terintegrasi

Belum optimalnya
sistem pengelolaan

dokumen mutu
laboratorium di UPTD

PROBLEM

Labkesda Kota Banjar
Penumpukan dokumen
fisik memakan ruang

Keterbatasan ruang
arsip penyimpanan

penyimpanan dan
beresiko terjadi

kerusakan dokumen

dokumen setiap
tahunnya

MATERIAL ENVIRONMENT

Gambar 6. Diagram Fishbone

Budaya “paper-based”
yang masih kuat membuat
transisi digital menjadi
beban bukan solusi

Setelah dilakukan analisis penyebab terhadap isu prioritas

dengan menggunakan Fishbone, diperoleh penyebab-penyebab

prioritas yang perlu diselesaikan yaitu :
Tabel 7. Tabel Analisis Fishbone

No Kategori Penyebab Alternatif Pemecahan Masalah
1. | Man - Petugas laboratorium fokus | - Melaksanakan sosialisasi
pada pengujian sampel, dengan petugas terkait
sehingga tugas pentingnya penyimpanan
administrasi dokumen dokumen mutu
sering terabaikan - Menunjuk salah seorang
- Tidak adanya admin petugas untuk mengelola
khusus yang mengelola sistem penyimpanan
integritas data digital dokumen mutu
secara berkelanjutan
2. | Material Penumpukan dokumen fisik | Membuat sistem pengelolaan
memakan ruang dokumen dalam bentuk digital
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penyimpanan dan beresiko | menggunakan google drive/

terjadi kerusakan dokumen | linktree

Method Belum adanya sistem Membuat Daftar Induk Dokumen
penomoran dokumen dan Mutu Laboratorium berbasis

folder induk yang terintegrasi | Google Sheet

Environment | Keterbatasan ruang arsip Menyediakan ruang
penyimpanan dokumen penyimpanan dokumen mutu
setiap tahunnya dalam bentuk google drive/

linktree

Berdasarkan hasil analisis tersebut, dapat disimpulkan
bahwa isu “Belum Optimalnya Sistem Pengelolaan Dokumen
Mutu Laboratorium di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar” bukan hanya disebabkan oleh satu faktor,
melainkan merupakan akibat dari kombinasi beberapa aspek,
terutama kesulitan dalam mencari arsip dokumen mutu tertentu
serta kurangnya pemahaman pegawai terhadap pengelolaan
arsip digital. Temuan ini menjadi dasar dalam perumusan
rencana kegiatan aktualisasi dengan fokus pada penataan,
pendataan, dan pengelompokkan arsip dokumen mutu secara
lebih sistematis, serta mendorong pemanfaatan teknologi digital
untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan
dokumen mutu di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota

Banjar.
B. Tujuan
Secara tujuan aktualisasi dibedakan menjadi 2 yaitu tujuan

umum dan tujuan khusus.

1. Tujuan Umum
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Tujuan umum dilaksanakannya aktualisasi Pelatihan Dasar
CPNS ini adalah untuk membentuk karakter Pegawai Negeri
Sipil yang senantiasa mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) dalam pelaksanaan
tugas jabatan sehari-hari serta kedudukan dan peran ASN dalam
manajemen ASN dan smart ASN menuju smart governance
melalui digitalisasi secara langsung di unit kerja penulis yaitu

UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

2. Tujuan Khusus

Tujuan khusus dari pelaksanaan aktualisasi Pelatihan Dasar
CPNS ini adalah untuk mengoptimalkan peran jabatan Pranata
Laboratorium Kesehatan Ahli Pertama dalam mendukung
transformasi digital di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar melalui pengembangan sistem pengelolaan
dokumen mutu laboratorium dengan pemanfaatan sistem digital.
Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, ketepatan,
dan keamanan pengelolaan arsip dokumen mutu, serta
mewujudkan tata kelola administrasi yang transparan, akuntabel,

dan sejalan dengan prinsip Smart Governance.

C. Manfaat
1. Manfaat bagi peserta
a. Penulis mampu menjadi ASN dengan mencerminkan nilai-
nilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif serta menerapkan kedudukan dan peran ASN
yaitu Manajemen ASN dan Smart ASN pada kegiatan

pengelolaan dokumen melalui pemanfaatan sistem digital
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yang dilakukan agar ASN menjadi lebih bertanggungjawab
dan memiliki integritas dalam menjalankan tugasnya.

b. Dengan melakukan penyimpanan dokumen berbasis digital
penulis dapat meningkatkan kualitas mutu dokumen selama
penyimpanan, serta mencegah adanya kerusakan pada
dokumen tersebut.

c. Dengan terpecahkannya permasalahan yang ada, maka akan
memudahkan dalam pelaksanaan tugas sehingga mampu

memberikan pelayanan yang optimal.

2. Manfaat bagi organisasi

a. Terwujudnya visi dan misi UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar demi menyelenggarakan pelayanan
yang profesional, bermutu, akuntabel, dan terpercaya di
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

b. Dengan optimalnya pengelolaan dokumen mutu melalui
pemanfaatan sistem digital dapat meningkatkan
pelayanan yang dilakukan sehingga lebih memudahkan
dan menghemat waktu dalam pencarian dokumen yang
disimpan di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar.

c. Terciptanya Pegawai Negeri Sipil yang profesional,
berkarakter, disiplin, bertanggung jawab, dan memiliki

integritas tinggi sesuai dengan nilai-nilai dasar ASN.

3. Manfaat bagi masyarakat
Kegiatan ini berdampak positif pada peningkatan kualitas
pelayanan publik bagi masyarakat, karena proses administrasi
menjadi lebih tertib dan transparan. Masyarakat dapat
memperoleh manfaat dari pelayanan yang lebih responsif dan

akurat.
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BAB Il
PROFIL ORGANISASI

A. Gambaran Umum Organisasi
1. Sejarah Singkat UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar

Kota Banjar merupakan salah satu kota ujung timur di
Provinsi Jawa Barat, Indonesia. Kota Banjar adalah gerbang
pintu utama jalur lintas selatan Jawa Barat yang terlebih dahulu
dikenal dengan terminal bus Patroman, sehingga Kota Banjar
sering kali disebut sebagai Banjar Patroman. Kota Banjar resmi
terbentuk pada 21 Februari 2003 yang sebelumnya diusulkan
pada tahun 2001 menjadi Daerah Otonom sebagaimana
tertuang dalam Surat Keputusan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Ciamis tanggal 9 Maret 2001 No.
188.4/KEP/DPRD-10/2001 tentang Persetujuan Peningkatan
Status Kota Administratif Banjar menjadi Daerah Otonom. Pada
tanggal 11 November 2002, Dewan Perwakilan Rakyat RI
mengesahkan Undang-Undang No. 27 Tahun 2002 tentang
Pembentukan Kota Banjar di Provinsi Jawa Barat.

Secara geografis Kota Banjar terletak diantara 07019°30” —
07026°30” Lintang Selatan dan 108028 00" — 108040 00" Bujur
Timur. Berdasarkan pengukuran pada Peta Rupa Bumi
Bakosurtanal (sekarang Badan Informasi geospasial) tahun
2003, luas wilayah Kota Banjar adalah 131,97 km2. Kota banjar
terletak dibagian timur Provinsi Jawa Barat dan memiliki batas-
batas wilayah sebagai berikut :

a) Sebelah Utara : Kecamatan Cisaga (Kabupaten Ciamis),

Kecamatan Dayeuhluhur dan Kecamatan Wanaraja

(Kabupaten Cilacap)
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b) Sebelah Timur : Kecamatan Lakbok (Kabupaten Ciamis),

Kecamatan Wanareja (Kabupaten Cilacap)

c) Sebelah Selatan : Kecamatan Cimaragas (Kabupaten

Ciamis), Kecamatan Lakbok (Kabupaten Ciamis)

d) Sebelah Barat : Kecamatan Cimaragas (Kabupaten Ciamis),

Kecamatan Cijeungjing (Kabupaten Ciamis)

Secara administratif wilayah Kota Banjar terdiri dari 4
(empat) kecamatan yaitu : Kecamatan Banjar, Kecamatan
Pataruman, Kecamatan Purwaharja dan Kecamatan Langensari
dengan 16 Desa atau 9 Kelurahan, 285 RW (Rukun Warga) dan
1.097 RT (Rukun Tetangga) dan jumlah penduduk sampai tahun
2020sebanyak  202.160 jiwa (internet situs  resmi
https://gis.dukcapil.kemendagri.go.id/peta/2018 tentang jumlah
penduduk Kota Banjar). Komposisi penduduk Kota Banjar
adalah 101.610 jiwa atau 50,12% laki-laki dan penduduk
perempuan sebanyak 100.550 jiwa atau 49,88%.

UPTD Labkesda Kota Banjar berada di wilayah perkotaan
Kota Banjar tepatnya berada di Jalan K.H. Zaenal Mustofa No.
5, Kelurahan Banjar, Kecamatan Banjar, Kota Banjar, Jawa
Barat Kode Pos 46311, tepatnya di wilayah kerja BLUD UPTD
Puskesmas Banjar 3 dengan titik koordinat -7.371675,
108.525394.

o
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Gambar 7. Peta lokasi UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah

Kota Banjar
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B. Visi dan Misi Organisasi

Berikut ini merupakan visi dan misi UPTD Laboratorium

Kesehatan Daerah Kota Banjar.
1. Visi

Visi dari UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

adalah “Menjadi Laboratorium Rujukan Kesehatan Masyarakat

yang Profesional, Bermutu, dan Terpercaya untuk Mendukung

Masyarakat Hidup Sehat Secara Mandiri di Kota Banjar”.
2. Misi

Untuk mewujudkan visi tersebut, UPTD Laboratorium

Kesehatan Daerah Kota Banjar menetapkan misi pelayanan

sebagai berikut :

a.

Menyelenggarakan Pelayanan Pemeriksaan Laboratorium
Kesehatan Masyarakat yang Profesional, Bermutu,
Akuntabel, dan Terpercaya;

Mengoptimalkan Standar Kompetensi Sumberdaya Manusia
yang Handal;

Mengembangkan Pelayanan Berbasis Teknologi Informasi
yang Tepat Guna,

Membangun Kerjasama Lintas Sektor dan Lintas Program
yang Berkesinambungan Guna Mendukung Pelayanan
Laboratorium Kesehatan Masyarakat;

Berperan Aktif dalam Mendukung Upaya Peningkatan Derajat

Kesehatan Masyarakat.

C. Tugas Pokok, Fungsi dan Peran Organisasi

a.

Dinas Kesehatan Kota Banjar

Tugas pokok Dinas Kesehatan Kota Banjar diatur
dalam Peraturan Walikota (Perwal) Banjar Nomor 86 Tahun
2021, yang menetapkan dinas ini untuk melaksanakan

kewenangan daerah di bidang kesehatan, meliputi
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perumusan kebijakan teknis, pelayanan kesehatan

masyarakat, pencegahan penyakit, serta kesehatan

lingkungan.
Adapun fungsi utama dari Dinas Kesehatan Kota Banjar
ialah :

1. Perumusan Kebijakan Teknis : Menyusun kebijakan di
bidang pelayanan kesehatan masyarakat, pengendalian
penyakit, dan kesehatan lingkungan.

2. Pelaksanaan Pelayanan : Menyelenggarakan pelayanan
kesehatan masyarakat, pemberantasan penyakit, dan
pembinaan kesehatan.

3. Pengendalian dan Evaluasi : Melakukan pengendalian
serta evaluasi atas pelaksanaan kegiatan teknis
kesehatan.

4. Administrasi : Melaksanakan administrasi Dinas di lingkup
Kesehatan.

5. Tugas Tambahan : Melaksanakan fungsi lain yang

diberikan oleh Walikota sesuai bidangnya.

Peran Strategis dari Dinas Kesehatan Kota Banjar ialah :

e Meningkatkan perilaku hidup bersih dan sehat (PHBS) di
masyarakat.

e Meningkatkan pemerataan pelayanan kesehatan dasar
dan rujukan.

e Menjamin ketersediaan obat esensial dan generik.

e Meningkatkan cakupan layanan kesehatan, seperti

kunjungan ibu hamil.

D. Tugas Pokok, Fungsi dan Peran Unit Kerja

a. UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar
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Laboratorium Kesehatan Daerah (Labkesda) memegang
peranan vital dalam sistem kesehatan masyarakat, khususnya
dalam hal diagnostik dan pengawasan lingkungan. Dasar hukum
utamanya saat ini mengacu pada Peraturan Menteri Kesehatan
(PMK) No. 34 Tahun 2022 tentang Akreditasi Pusat Kesehatan
Masyarakat, Klinik, Laboratorium Kesehatan, Unit Transfusi
Darah, Tempat Praktik Mandiri Dokter, dan Tempat Praktik
Mandiri Dokter Gigi. Tugas pokok Laboratorium Kesehatan
Daerah adalah melaksanakan pelayanan pemeriksaan,
pengujian, dan kalibrasi untuk menunjang diagnosa penyakit dan
pemantauan kesehatan masyarakat.
Fungsi utamanya meliputi:

1) Penyelenggara Teknis : Melakukan pengambilan,
pengolahan, dan analisis sampel sesuai standar
operasional.

2) Pusat Rujukan : Menjadi laboratorium rujukan bagi
Puskesmas atau Kklinik di wilayah kerjanya yang tidak
memiliki fasilitas pemeriksaan tertentu.

3) Penjaminan Mutu : Melaksanakan pemantapan mutu
internal dan eksternal secara berkala.

4) Pengelola Data : Menyusun laporan hasil pemeriksaan
sebagai bahan pengambilan kebijakan bagi Dinas
Kesehatan setempat (misal: data tren penyakit atau

tingkat pencemaran air).

b. Pranata Laboratorium Kesehatan Ahli Pertama

Tugas pokok Jabatan Fungsional Pranata Laboratorium
Kesehatan Ahli Pertama bersadarkan Permen PANRB No 7
Tahun 2022 adalah melaksanakan pelayanan laboratorium
kesehatan meliputi perencanaan, pengoperasian alat,

pelaksanaan pemeriksaan, evaluasi, dan pelaporan. Adapun
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uraian kegiatan Pranata Laboratorium Kesehatan Ahli Pertama
meliputi :

1) Persiapan Pelayanan : Menyusun rencana kerja tahunan,
memverifikasi persiapan peralatan, dan bahan penunjang
untuk pemeriksaan spesialisik

2) Pelaksanaan Pemeriksaan : Melakukan pemeriksaan
lapangan/laboratorium secara khusus (seperti
pemeriksaan molekuler, imunologi kompleks, atau
toksikologi)

3) Validasi Hasil : Melakukan validasi terhadap hasil
pemeriksaan laboratorium yang dilakukan oleh jenjang di
bawahnya sebelum diserahkan kepada dokter atau
pasien

4) Penjaminan Mutu (QC) : Melakukan evaluasi terhadap
hasil Quality Control (QC) internal dan mengikuti Program
Nasional Pemantauan Mutu Eksternal (PME)

5) Pengembangan Metode : Menguji dan mengoptimalkan
metode pemeriksaan baru agar lebih efisien dan akurat

6) Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3) : Mengelola
limbah B3 (Bahan Berbahaya dan Beracun) serta
memastikan protokol biosafety di laboratorium berjalan
ketat

E. Struktur Organisasi

Struktur organisasi UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar menggambarkan pembagian tugas, fungsi, dan
tanggung jawab antara pimpinan serta masing-masing unit kerja
dalam mendukung penyelenggaraan pemerintahan dan
pelayanan publik di tingkat kecamatan, Susunan organisasi
tersebut dapat disajikan pada gambar berikut ini:
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BAB Il
CAPAIAN AKTUALISASI

A. Capaian Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan aktualisasi dan habituasi ini dilaksanakan di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar selama 30 hari, yaitu pada
tanggal 10 Februari sampai dengan 16 Maret 2026, melalui pelaksanaan
lima kegiatan utama yang berfokus pada penguatan tata kelola dokumen
mutu laboratorium. Selama kegiatan berlangsung, penulis sebagai
pelaksana kegiatan mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif), serta mengaktualisasikannya melalui
mata diklat Manajemen ASN, Pelayanan Publik, Smart ASN, dan Smart
Governance.

Pelaksanaan aktualisasi ini berangkat dari tujuan umum Pelatihan
Dasar CPNS, yaitu membentuk karakter ASN yang profesional dan
berintegritas melalui pengamalan nilai-nilai dasar BerAKHLAK dalam
tugas jabatan. Secara khusus, kegiatan ini diarahkan untuk
mengoptimalkan peran jabatan Pranata Laboratorium Kesehatan Ahli
Pertama dalam mendukung transformasi digital di UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar. Fokus utama aktualisasi adalah
pengelolaan dokumen mutu laboratorium berbasis digital sebagai solusi
atas permasalahan kearsipan manual yang selama ini belum tertib,
akurat, dan sulit ditelusuri.

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi diarahkan untuk mewujudkan
pengelolaan dokumen mutu laboratorium yang lebih efisien, cepat,
aman, dan terorganisir, sekaligus sebagai wujud penerapan prinsip
Smart Governance di lingkungan UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar. Kegiatan ini mencerminkan bagaimana ASN dituntut

mampu mengembangkan inovasi berbasis teknologi, meningkatkan
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kualitas layanan internal, serta menghadirkan budaya kerja yang efisien

juga lebih adaptif dan kolaboratif.

Adapun rincian kegiatan yang akan dilaksanakan adalah sebagai

berikut:

1.

Menyusun format daftar dokumen mutu menggunakan Google Sheet
sebagai media pencatatan yang terpusat dan dapat di akses secara

kolaboratif.

. Melakukan penyimpanan soft copy dokumen mutu berbasis Google

Drive dan Linktree untuk mempermudah akses dokumen.
Membuat scan barcode lembar panduan penyimpanan dokumen

mutu berbasis Google Drive dan Linktree dalam bentuk pamflet.

. Melaksanakan sosialisasi internal kepada user terkait sistem

penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Drive dan Linktree.

. Melakukan implementasi dan evaluasi pelaksanaan sistem

penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Drive dan Linktree.

Kelima kegiatan tersebut berjalan dengan baik dan menghasilkan

luaran (output) yang mendukung peningkatan efektivitas layanan

administrasi, penguatan budaya kerja berbasis digital, serta penerapan

prinsip Smart Governance di lingkungan UPTD Laboratorium Kesehatan

Daerah Kota Banjar.

Sebagai bentuk pertanggungjawaban kegiatan, berikut disajikan

tabel pelaksanaan kegiatan aktualisasi beserta waktu, output, nilai-nilai

ASN yang teraktualisasi, dan keterangannya:
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Tabel 8. Capaian Kegiatan Aktualisasi

berbasis
Google Drive

dan Linktree

— 25 Februari
2026

https://drive.google.com/drive/folders/15em60eKPwJSkcmpbA-
3uHbtas-dKXvFC?usp=sharing

Menghasilkan sistem pengelolaan dokumen mutu

laboratorium berbasis digital menggunakan linktree

e Kompeten
e Harmonis

e Loyal

No Daftar Waktu Output Nilai Dasar | Keterangan
Kegiatan Pelaksanaan ASN
1 Menyusun Kegiatan Menghasilkan database dokumen mutu e Berorientasi | 100 %
format daftar dilaksanakan laboratorium menggunakan google sheet dan siap Pelayanan | kegiatan
dokumen mutu | pada minggu digunakan dalam pencatatan dokumen mutu yang | e Akuntabel | terlaksana
menggunakan | ke-1 pada bisa diakses pada laman berikut ini : e Kompeten
Google Sheet | tanggal 10-14 https://tr.ee/daftardokumenlabkesdabanjar e Harmonis
Februari 2026 o Loyal
o Adaptif
o Kolaboratif
2 Melakukan Kegiatan Tersedianya media penyimpanan dokumen mutu e Berorientasi | 100 %
penyimpanan dilaksanakan laboratorium berbasis Google Drive yang mudah Pelayanan | kegiatan
dokumen mutu | dari tanggal 12 diakses secara online pada laman berikut ini : e Akuntabel terlaksana
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sehingga mudah diakses jika dibutuhkan atau jika Adaptif

ada perubahan oleh masing-masing user melalui Kolaboratif

laman berikut ini :

https://linktr.ee/dokumenlabkesdakotabanjar
Membuat scan | Kegiatan Terdistribusikannya barcode yang terhubung ke Berorientasi | 100 %
barcode dilaksanakan pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu Pelayanan | kegiatan
panduan dari tanggal 23 laboratorium yang dapat diakses oleh seluruh Akuntabel | terlaksana
pengelolaan — 28 Februari pegawai melalui laman berikut ini : Kompeten
dokumen mutu | 2026 https://tr.ee/panduandokumenmutu Harmonis
berbasis Pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu Loyal
Google Drive dicetak sebanyak 2 buah (1 untuk user ATLM dan 1 Adaptif
dan Linktree disimpan pada bagian pendaftaran) dan berupa Kolaboratif

softfile yang didistribusikan melalui WhatsApp Grup

UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.
Melaksanakan | Kegiatan Terselenggaranya sosialisasi internal kepada Berorientasi | 100 %
sosialisasi dilaksanakan seluruh pegawai UPTD Laboratorium Kesehatan Pelayanan | kegiatan
internal terkait | dari tanggal 26 Daerah Kota Banjar sehingga peserta dapat Akuntabel | terlaksana
sistem memahami cara pengelolaan dokumen mutu Kompeten
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https://linktr.ee/dokumenlabkesdakotabanjar
https://tr.ee/panduandokumenmutu

penyimpanan Februari — 11 laboratorium menggunakan google drive dan linktree |e Harmonis

dokumen mutu | Maret 2026 dengan tepat sesuai prosedur. e Loyal

berbasis e Adaptif

Google Drive e Kolaboratif

dan Linktree

Melakukan Kegiatan Terlaksananya implementasi pengelolaan dokumen |e Berorientasi | 100 %
implementasi dilaksanakan mutu laboratorium menggunakan google drive dan Pelayanan | kegiatan
dan evaluasi dari tanggal 6 - linktree dengan pengelolaan 13 dokumen Surat e Akuntabel | terlaksana
pelaksanaan 16 Maret 2026 Keputusan (SK), 25 dokumen Standar Operasional e Kompeten

sistem Prosedur (SOP), 24 dokumen Instruksi Kerja (1K), e Harmonis
penyimpanan dan 10 dokumen Formulir Pencatatan (FR). e Loyal

dokumen mutu Hasil evaluasi yang telah dilakukan menunjukkan o Adaptif

berbasis semua responden menilai sistem pengelolaan e Kolaboratif

Google Drive dokumen mutu berbasis digital ini mudah digunakan,

dan Linktree

membantu mempercepat pengelolaan dan pencarian
dokumen mutu, memudahkan jika ada perubahan isi
dokumen, dan layak diterapkan dalam kegiatan

administrasi sehari-hari.
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B. Uraian Kegiatan

Setelah proses aktualisasi dan habituasi dilaksanakan secara

bertahap

sesuai perencanaan, berbagai aktivitas pendukung

pengelolaan dokumen mutu laboratorium berbasis digital berhasil

direalisasikan selama kurang lebih 30 hari kerja. Adapun uraian

pelaksanaannya dijabarkan sebagai berikut.

1. Menyusun format daftar dokumen mutu menggunakan Google

Sheet sebagai media pencatatan yang terpusat dan dapat di

akses secara kolaboratif.

a. Tahapan kegiatan

1)

2)

3)
4)

5)

Melakukan koordinasi dengan pimpinan dan user terkait
rencana penyusunan format Google Sheet.
Mengumpulkan contoh format pencatatan dokumen mutu
yang selama ini digunakan oleh user.

Menyusun rancangan struktur format pada Google Sheet.
Melakukan input contoh data sampel untuk memastikan
format dapat diterapkan secara konsisten.

Melakukan validasi dan inovasi format pencatatan

dokumen mutu bersama mentor dan user.

b. Hasil kegiatan

1)

2)

3)

Kebutuhan dan rencana sistem pengelolaan dokumen
mutu laboratorium berbasis digital berhasil dirumuskan
melalui koordinasi dengan mentor sesuai kebutuhan kerja
di UPTD Labkesda Kota Banjar.

Tersedianya format pencatatan dokumen mutu yang
seragam sehingga memudahkan user dalam melakukan
penelusuran, input, dan pembaruan data secara konsisten
melalui Google Sheet.

Terwujudnya sistem pencatatan dokumen mutu yang

terpusat dan dapat diakses secara kolaboratif, sehingga
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mengurangi terjadinya duplikasi dan kesalahan data
melalui Google Sheet pada laman berikut ini

https://tr.ee/daftardokumenlabkesdabanjar.

4) Tersedianya berita acara validasi format pencatatan
dokumen mutu berbasis Google Sheet yang divalidasi
oleh Kepala UPTD Labkesda Kota Banjar.

5) Tersedianya dokumentasi kegiatan.

Gambar 9. Koordinasi dengan Mentor untuk meminta

bimbingan

Gambar 10. Koordinasi dengan beberapa user terkait

rencana penyusunan format penyimpanan dokumen mutu

G Get ional email like "@your- com” Plus 2 TB of storage per user, longer video calls, and more with Google Workspace. TryWorkspace X
DAFTAR DOKUMEN MUTU UPTD LABKESDA KOTA BANJAR  # B & D B (k- B8 shae - 4+ o
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
QU ® 2 & % 0% - $ % 0 00 23 Tmes.. v |- ["|+ B I & A % @ =R R TR S ~ B
A2 - f sK
A 5 c v t v s
¢+ Jenis Dokumen No. Dokumen Judul Dokumen No. Revisi | Nama Pembuat Dokumen | Tanggal Berlaku Unit Distribusi
2 S 400.7/011.1/KPTS/LABKESDA/X/2025 | SK Penetapan Daftar Nilai Kritis o1 Kepala UPLD Labkesda | 01 Oktober 2025 Lab Klinik @
4 -
. H
s
w0
+

OP ~ K v FORM =

Gzambar 11. Daftar dokumen mutu laboratorium UPTD
Labkesda Kota Banjar berbasis Google Sheet
(https://ir.ee/daftardokumenlabkesdabanjar)
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https://tr.ee/daftardokumenlabkesdabanjar
https://tr.ee/daftardokumenlabkesdabanjar

PEMERINTAH KOTA BANJAR
DINAS KESEHATAN
UPTD LABKESDA KOTA BANJAR

JI KH. Mustofa No. 5, Banjar, Kecamatan Banjar, Kota Banjar
Email labkesdabanjarkota@gmail com Pos - 46311

BERITA ACARA VALIDASI FORMAT PENCATATAN DOKUMEN
Nomor . 400.7/005/IVLABKESDA/2026

o

. Catatan/ Saran Perbaikan

1. Deskripsi Usulan Pastikan keamanan data terjaga dengan baik

Penyusunan format pencatatan dokumen ini bertujuan untuk meningkatkan

efisiensi, ketertelusuran dan kerapian administrasi dokumen mutu di UPTD 4. Pemyataan Validasi
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar Dengan ini, saya menyatakan bahwa format pencatatan dokumen yang
« Nama Format : Daftar Dokumen Mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah diusulkan telah DITINJAU dan DISETUJUI untuk diimplementasikan
Kota Banjar
+ Media Google Sheet (https://bit y/daftardokumeniabkesdabanjar)

Banjar,_12 Februari 2026

« Perubahan Pembuatan format baru

~

Komponen Format yang Diverifikasi

No Unsur Penilaian Status (Ya/Tidak) Catatan u

7. [ Kelengkapan kolom informasi utama Ya O

2. | Kemudahan pengguna (user friendly) Ya Sarnu, A Md.AK

3| Kesesuaian dengan SOP perusahaan Ya NIP. 197001121997031003
| Keamanan data/ akses konirol Ya

Gambar 12. Berita acara validasi format pencatatan dokumen

mutu

Nilai — nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

1) Berorientasi pelayanan
Menyusun sistem pencatatan dokumen mutu agar
tersistem secara terpusat dengan baik dan dapat diakses
dengan mudah.

2) Akuntabel
Melakukan pencatatan dan pembaruan daftar dokumen
mutu secara konsisten agar informasi yang tercatat
memiliki keakuratan data.

3) Kompeten
Menggunakan kemampuan teknis dalam penggunaan
Google Sheet untuk meningkatkan profesionalisme dalam
pengelolaan dokumen mutu laboratorium.

4) Harmonis
Melaksanakan kolaborasi dan komunikasi yang baik
dengan sesama user dalam menyelaraskan format
pencatatan dokumen mutu guna menciptakan lingkungan
kerja yang saling mendukung.

5) Loyal
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f.

Mendukung kebijakan dan arah pengembangan
digitalisasi dokumen dengan menerapkan sistem
pencatatan yang lebih modern sebagai bentuk kontribusi
dalam peningkatan tata kelola instansi.

6) Adaptif
Menyesuaikan diri dengan perubahan sistem kerja dari
pencatatan manual ke sistem digital untuk meningkatkan
tata kelola instansi.

7) Kolaboratif
Melibatkan seluruh petugas dalam proses sosialisasi dan
penerapan sistem pencatatan dokumen mutu agar sistem
dapat berjalan selaras dan berkelanjutan.

Kedudukan dan peran ASN

1) Manajemen ASN
Melaksanakan pengelolaan pencatatan dokumen secara
tertib, akurat, dan transparan sebagai wujud pelaksanaan
fungsi ASN sebagai pelayan publik.

2) Smart ASN
Menerapkan  optimalisasi  sistem  digital  untuk
meningkatkan efektivitas kerja dan memperkuat sistem

manajemen data.

. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi

Penerapan sistem pencatatan dokumen berbasis Google
Sheet berkontribusi dalam mendukung terwujudnya visi UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar dalam
memberikan pelayanan yang profesional dan bermutu melalui
tata kelola administrasi yang efektif, terstruktur, dan
berorientasi pada pemanfaatan teknologi informasi. Hal ini
selaras dengan misi penataan layanan kearah digitalisasi.

Penguatan terhadap nilai — nilai organisasi
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Pelaksanaan optimalisasi pencatatan dokumen melalui

google sheet ini memperkuat nilai organisasi dalam hal

profesionalitas, transparansi, dan akuntabilitas kerja.

2. Melakukan penyimpanan soft copy dokumen mutu berbasis

Google Drive dan Linktree untuk mempermudah akses dokumen

a. Tahapan kegiatan

1)

2)
3)
4)

Mempersiapkan soft copy dokumen pada komputer/
laptop.

Membuat akun google drive dan linktree.

Melakukan upload soft copy dokumen pada google drive.
Memasukkan link google drive yang berisi dokumen ke
dalam linktree untuk memudahkan dalam
pengelompokkan dan pencarian dokumen mutu

laboratorium.

b. Hasil kegiatan

1)

2)

3)

4)

Tersedianya media penyimpanan dokumen mutu
laboratorium UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar dalam google drive.

Tersedianya sistem pengelolaan dokumen mutu
laboratorium yang terpusat dan mudah di akses melalui
akun linktree UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar.

Terwujudnya kemudahan dalam mengakses dokumen
mutu laboratorium khususnya saat ingin menambahkan
atau memperbaharui dokumen melalui linktree sehingga
meningkatkan efisiensi kerja pegawai.

Terwujudnya prinsip paperless karena penggunaan
dokumen dalam bentuk soft copy, dan mengurangi
pemakaian lemari arsip dokumen sehingga pemanfaatan

ruang lebih efisien.
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5) Tersedia dokumentasi proses penyimpanan dan

pengelolaan dokumen mutu laboratorium.

A Home - Google

& orive Q  Scarch in Drive @ 8 4
+ New Welcome to Drive akreditasilabkesdakotabanjar@gmail.com X
A ome > Suggested folders
NoR .
@ myorive v Suggested files @
*Lo Computers Hi, Akreditasi!
Name Reason suggested
2, shared with me Manage your Google Account
© Recent DAFTAR DOKUMEN MUTU UPTD LABKESDAKOTA BAN...  You've opened fre¢
% samed [ Copyof K PEMERKSAAN WIDAL doox 2 Youcrosed Fop{ | SO moresecounts o
© spam Copy of IK PEMERIKSAAN TROMBOSIT SECARA MA. You created - Feb 1
A T @ copyo - oueestea e & 12% of 15 GB used
rast
O storsge [ SO Pemeriksaan HBATC doex 2% You opened - 9:32,
Privacy Polcy + Terms of Service
A =R [ Copy of IK PEMERIKSAAN URINE METODE MIKROSK. You created - Feb 11

Get more storage T s nf 1 BEAEOIMCA AN WIATII BEBNAB LA A 0 Vo

EN MUTU LA

% drivego ve/u/0) folders/1 5em60eKPwISkcmpbA-3uHbtas-dKXVF 5 @ AskGoogle

& orive Q searchinDrive S +
+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB ~ v 80
& Home Type - || People - || Modified v || Source ~
@ MyOie Name 4 Owner Date modified File size =
L3 Computers
BB FORMULIR PENCATATAN (FR) Q- 613 PM
2, shared with me
© Recent B INSTRUKSI KERJA (IK) Q 613 PM -
% Smved B3 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) (. 1 610 PM -
© spam . .
B SURAT KEPUTUSAN (SK) Q- 614 PM H
W Tash
O Storage
1.86 GB of 15 GB used

Get more storage

N SURAT CRUTUSAN (50 -G

e erchinCive 2 0 ) »
& oie Q seschingi 08 +:0 & oo Q seachinie 2 060450
+ tew MyDrive > DOKUMENMUTULAB > SURATKEPUTUSAN (SK) - & ——
+ New MyDrive > DOKUMENMUTULAB > SURATKEPUTUSAN (SK) + & 20
@ o e - || Focple - | Madind + || Source -
o o Toe - | Peope + || Vosed + || Saume +
*@ wyore Nare 4 omer Dmemodfed  Fesz T
\g Conpies '@ Woin \ame 4 Owner Duerodiied  Fleske T
) K Pedomar Mansjemen Data dan rformas 0~ 7o 16148 H 2B Comosers
2 s 0 St oo 0 e
© Rt [0 sk Penecapen NlaikKritsdocx & 0~ B HOKB : & Sundwithre
i 0 SRR At D i Fomec koo ” w e
h s K Penghuran it Motucoce 2 0~ e L 0
Jroome i Pk yong Beruce £ " e 16
0 om [0 SkPeicghatanMuty Laborsoimdose & 0~ B T i 0
B T 0 S . o <
o s I SKProgram Mansemeniskococe 2 0~ e o . 4 ot Vet e W 0 4 L
ke wh
:m — BN [0 SK Ponetaon Batas Rentang Nial Rfuban don Nisi Keetrlyg . 0~ "
et more sorage s [ SKPenetann Jevis Pelayaran LABKESDRdoc 34 0~ M L
[Fr— n A . 5

Gambar 14. Penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) pada google

drive
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& oive Q. Sewchinorie = o8 + 8@ Qo Q sewchindrie £ e +x0

+ tew My Dri. DOKUMEN MUTUL. STANDAR OPERASIONA... - = (v=| 1 © + e MyDri.. > DOKUMENMUTUL STANDAR OPERASIONA... - 2 (vZ| 0
Tiype < || Peoph oo 3 A
fmps 0 owemosted  Fie =| @ o . s
o
) 300 oniiaciPosio,Pengan dan Spo o " »
2 orosni A . 0~
P ——— ° X P =8
P T o ‘ *
B 507 Pemwrbssn Colfrm  ECok ui e B docs 52 o~ o °
o 0 "
D 50% Pemrbesa Clfrm dan E.cl s Ao doce 3 ° " .
o ° ‘ v;
D SO Pomerkessn Ghkoss Derah Sk docx 2 [ =
™ ens o ~ °

Gambar 15. Penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP)

pada google drive

Q. seachnoe 3 o Q Searchin D 2 o8 + =@
MyDrive > DOKUMENMUTULAB > INSTRUKSIKERJA(K) ~ = MyDrive > DOKUMENMUTULAB > INSTRUKSIKERJA(K) - = 7Ela o
e R = e e B A wdfed  finsin =

O Mencuci Tangan doce 2

ebassn Golcngan Oarsh doce 2
[0 Pomerikeann ALT SGPT (GLORY DIAGNOSTIC) doex 2

»o000000:;

& orive Q sesrchinrhe £ o8 + 5@ &orie Q. Searchinbrbe 3 o + 50
+ o MyDri.. > DOKUMENMUTUL.. > FORMULIRPENCATATA.. - = (v=| & © + New My Dri. DOKUMENMUTUL.. > FORMULRPENCATATA.. -~ & (v=[ ® 0
0 e = motted 1 =

B Form Kty et Ruangen (KR x50
Form Kepatiban Kebarsnan Tangan e

1]
B FormLog Maimensece Laboratem ex .

»0o00000
©0 0000y

Gambar 17. Penyimpanan dokumen Formulir Pencatatan (FR) pada

google drive

O | Links & mhanee @ Q| Links e D Inkwsescimenisn. 1
- L& o] tick T
INSTRUKSI KERJA 0K) 7 © ey
PSS GO RS ON RS, & SURAT KEPUTUSANISK) 7 © gt
' g docs.groglecom/spresdshests o/ Npeoc..
28 a 2 4 teick
] i T
FORMULIR PENCATATAN [FR ©
Pepocs gecomprasdehest BHIIC s STANDA OPERASIONAL PROSEDUR 1S0P) // ©

- e oss googecomgreshestal U . &
2 dutd
f G ¢ Deans

Gambar 18. Mengorganisir file dokumen mutu (SK, SOP, IK, dan FR)

ke dalam Linktree
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Dokumen Labkesda Kota Banjar
Arsip Dokumen Mutu UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar.

PANDUAN PENYIMPANAN
DOKUMEN MUTU - Google Drive

DAFTAR DOKUMEN MUTU LAB - Google Sheet
SURAT KEPUTUSAN (SK)
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

INSTRUKSI KERJA (IK)

FORMULIR PENCATATAN (FR)

©®

Gambar 19. Tampilan akhir laman linktree UPTD Labkesda Kota Banjar

c. Nilai — nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

1)

2)

3)

4)

Berorientasi pelayanan

Melakukan kurasi dokumen dengan rapi agar rekan kerja
atau masyarakat dapat mengakses informasi dengan
cepat, tepat, dan mudah.

Akuntabel

Mengelola folder Google Drive dengan penuh tanggung
jawab dan memastikan integritas data (dokumen asli tidak
terhapus atau dimodifikasi tanpa izin).

Kompeten

Menggunakan platform teknologi terkini (Linktree &
Google Drive) untuk meningkatkan kualitas hasil kerja dan
efisiensi organisasi.

Harmonis

Membangun sistem yang inklusif di mana semua anggota
tim memiliki akses yang sama terhadap dokumen mutu

demi mewujudkan lingkungan kerja yang kondusif.
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5)

6)

7

Loyal

Menjaga kerahasiaan dokumen negara yang bersifat
internal dan hanya membagikan akses melalui Linktree
kepada pihak yang berwenang.

Adaptif

Melakukan inovasi dengan beralih dari penyimpanan fisik
yang berisiko rusak ke penyimpanan berbasis digital yang
lebih fleksibel.

Kolaboratif

Memanfaatkan fitur shared drive untuk memberi
kesempatan kepada berbagai pihak berkontribusi dalam

pembaruan dokumen mutu secara terbuka.

. Kedudukan dan peran ASN

1)

2)

Manajemen ASN

ASN berkedudukan sebagai pelaksana kebijakan yang
harus memastikan setiap dokumen mutu tersedia saat
dibutuhkan untuk audit atau evaluasi. Penyimpanan yang
rapi mencerminkan integritas dalam bekerja. Dengan
akses dokumen yang cepat, waktu kerja tidak terbuang
sia-sia hanya untuk mencari file, sehingga produktivitas
unit kerja meningkat secara signifikan.

Smart ASN

Kegiatan ini mempraktikkan kecakapan menggunakan
perangkat lunak dan ekosistem digital untuk meningkatkan
efisiensi kerja. Melalui Linktree mampu menunjukkan
peran dalam memberikan pelayanan yang ramah
(informasi yang mudah ditemukan). Hal ini mempermudah
kolaborasi antar-pegawai karena akses informasi tidak lagi
bersifat tertutup atau sulit dicari. Selain itu, kegiatan ini

mengubah budaya kerja konvensional (penyimpanan
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lokal/Flashdisk) menuju budaya kerja digital yang lebih
aman dari risiko kehilangan data.
e. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Adanya  kegiatan ini  menghasilkan data yang
didokumentasikan dengan jelas dan akurat sehingga
berkaitan dengan misi organisasi yaitu profesional dan
akuntabel dalam rangka mewujudkan visi UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar memberikan pelayanan yang
profesional dan bermutu.
f. Penguatan terhadap nilai — nilai organisasi
Kegiatan upload soft copy dokumen bertujuan untuk
memberikan kemudahan dalam proses mengakses data arsip
pada google drive dan linktree. Adanya kegiatan ini dapat
meningkatkan nilai organisasi yang menjadi dasar dalam

bekerja yakni nilai profesional, mahir dan akuntabel.

3. Membuat scan barcode lembar panduan penyimpanan dokumen
mutu berbasis Google Drive dan Linktree dalam bentuk pamflet
a. Tahapan kegiatan

1) Menyusun panduan penyimpanan dokumen mutu
berbasis Google Drive dan Linktree dalam bentuk pamflet.

2) Melakukan review dan validasi panduan bersama mentor
untuk memastikan panduan praktis dan jelas.

3) Membuat QR-code yang terhubung langsung ke lembar
panduan (pamflet) penyimpanan dokumen mutu berbasis
Google Drive dan Linktree.

4) Menyebarluaskan QR-code secara digital melalui media
komunikasi internal yaitu grup WhatsApp UPTD

Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

41



5) Melakukan uji coba pemindaian untuk memastikan lembar
panduan dapat dibuka dengan baik dari perangkat
pegawai.

. Hasil kegiatan

1) Tersedianya panduan penggunaan sistem yang lengkap,
jelas, dan mudah dipahami oleh seluruh pegawai dalam
bentuk pamflet.

2) Tersedianya barcode sebagai media akses cepat menuju
pamflet panduan sistem pengelolaan dokumen mutu
laboratorium berbasis digital sehingga memudahkan
pegawai mempelajari sistem secara mandiri.

3) Berfungsinya barcode hasil uji coba pada berbagai
perangkat tanpa kendala akses.

4) Terdistribusikannya barcode panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital kepada seluruh pegawai
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar
melalui WhatsApp sebagai media pembelajaran yang
praktis dan modern.

5) Adanya bukti dokumentasi kegiatan berupa foto proses
penyusunan panduan, perancangan barcode, pengujian
barcode, tampilan desain final, serta bukti pengiriman
barcode pada grup WhatsApp UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Gambar 20. Konsultasi dengan mentor terkait pembuatan
barcode panduan pengelolaan dokumen mutu
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Gambar 21. Pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu
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Gambar 22. Barcode panduan pengelolaan dokumen mutu

Pl Nani Labkesd
09.18 © B W D et al O79% - Q) 1 Lchonds
Anda
UPTD LABKESDA KOTA BANJ u @ Assalamu'alaikum punten pak kalab dan
< 2 online c O # pak
izin share informasi bapak ibu, aa teteh, be... = mi
) 7, O K Waalaikumssalam
??70,8 i cesan? £ Siap neng e
Panduan Penyimpanan t—.’\ Nisfi Dwi Wahyuni
\ Dokumen Mutu Berbasis Digital And
\ UPTD LABKESDA KOTA BANJAR B salamu'alaikum punten pak kalab dan
) / [ &
/) SC AN HERE I ( izin share informasi bapak ibu, aa teteh, be... e
|

Waalaikumsalam siappp tehh

5 2 pesan belum dibaca
Sansan Labkesda
§ Anda

09.17

[~ Assalamu alaikum punten pak kalab dan
Open‘Scan AW mﬂewce Scar\ Barcode. pak ktu
Izin "havc informasi bapak ibu, aa teteh, be. —
https://tr.ee/panduandokumenmutu Waalaikumsalam okeee siap 09
T b v My @ erowalavkesds
Assalamu alalkum punten pak kalab dan pak Anda
Ktu J @ Assalamu'alaikum punten pak kalab dan
pak ktu [,
|1"“ share "'fc"f"aS' bapak ibu, aa teteh, Izin share informasi bapak ibu, aa teteh, be. -
berikut terlampir barcode panduan
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Gambar 23. Bukti penyebaran informasi barcode panduan
melalui WAG UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 24. Uji coba pemindaian barcode panduan

pengelolaan dokumen mutu berbasis digital

c. Nilai — nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

1)

2)

3)

4)

Berorientasi pelayanan

Menyediakan panduan berbentuk pamflet agar pegawai
lebih cepat memahami sistem penyimpanan dokumen
secara digital.

Akuntabel

Menjamin bahwa materi panduan disampaikan secara
benar, jelas, dan konsisten.

Kompeten

Menggunakan kemampuan teknis dalam membuat
pamflet serta mengemas informasi dengan baik dan
mudah untuk dipahami.

Harmonis

Berkoordinasi dengan pegawai lain selama proses uji

coba panduan dan penyebaran barcode.
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5) Loyal
Menyediakan media pembelajaran yang membantu
peningkatan kualitas layanan organisasi.
6) Adaptif
Menggunakan format visual berupa pamflet dan QR-Code
sebagai sarana belajar modern yang responsif terhadap
perkembangan teknologi.
7) Kolaboratif
Bekerjasama dengan mentor, user, dan rekan Kkerja
lainnya dalam penyusunan materi panduan penyimpanan
dokumen.
. Kedudukan dan peran ASN
1) Manajemen ASN
Menyediakan sarana informasi yang mempermudah
proses kerja dan meningkatkan efisiensi pelayanan
administrasi instansi.
2) Smart ASN
Mengembangkan konten informasi digital sebagai bagian
dari transformasi layanan internal yang informatif dan
efektif.
. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Pembuatan scan barcode panduan penyimpanan dokumen
mendukung visi UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
melalui penyediaan media pembelajaran yang mudah
diakses, cepat, dan akurat. Kegiatan ini juga memperkuat misi
organisasi dalam menciptakan layanan yang efisien,
informatif, dan berbasis teknologi.
Penguatan terhadap nilai — nilai organisasi
Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi TERAKURAT (Tepat
Guna, Ramah, Akurat, dan Terpercaya) dengan menyediakan

media informasi yang lebih informatif, ramah pengguna, dan
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dapat diandalkan sebagai acuan penggunaan aplikasi

internal.

4. Melaksanakan sosialisasi internal kepada user terkait sistem

penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Drive dan Linktree

a. Tahapan kegiatan

1)

2)

3)
4)
5)

Melakukan koordinasi dengan Kasubbag Kepegawaian
dan Umum untuk menentukan waktu, tempat, dan peserta
sosialisasi.

Menyiapkan materi sosialisasi, termasuk materi
presentasi, pamflet penggunaan sistem digital, dan
demonstrasi penggunaan sistem penyimpanan dokumen
mutu berbasis Google Drive dan Linktree.

Melaksanakan sosialisasi secara langsung.
Mendokumentasikan kegiatan sosialisasi.

Melaporkan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada mentor

dan Kasubbag Kepegawaian dan Umum.

b. Hasil kegiatan

1)

2)

3)

Terselenggaranya sosialisasi kepada sebanyak 17 orang
pegawai di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar sehingga peserta dapat memahami cara mengelola
dokumen mutu berbasis digital dengan tepat sesuai
prosedur.

Meningkatnya kemampuan pegawai dalam menyimpan
dokumen mutu melalui google drive, serta mengorganisir
file dokumen mutu pada linktree melalui demonstrasi
langsung.

Seluruh peserta sosialisasi telah menerima pamflet
panduan dalam bentuk softfile, sehingga memudahkan
mereka mempelajari ulang materi setelah kegiatan

berlangsung.
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4) Terlaksananya sesi tanya jawab dan mendapatkan umpan
balik dari peserta yang menjadi dasar untuk perbaikan
minor pada tampilan maupun alur penggunaan sistem.

5) Barcode akses pamflet panduan sistem pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital didistribusikan melalui grup
WhatsApp UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar, sehingga seluruh pegawai dapat mengakses
panduan kapan pun.

6) Adanya bukti dokumentasi kegiatan berupa foto persiapan
koordinasi materi dan teknis sosialisasi, pelaksanaan
sosialisasi, serta dokumentasi peserta yang mengikuti

kegiatan.

Gambar 25. Koordinasi dengan Kasubag Umpeg terkait

jadwal dan teknis sosialisasi internal
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Gambar 26. Bahan paparan presentasi sosialisasi internal
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Gambar 28. Sosialisasi internal dengan staf bagian pendaftaran
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Gambar 29. Resume kegiatan sosialisasi internal
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Gambar 30. Daftar hadir peserta sosialisasi internal

c. Nilai — nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

1)

Berorientasi pelayanan
Memberikan pemahaman yang memudahkan pegawai
dalam melaksanakan tugas administrasi  untuk

meningkatkan pelayanan publik.

2) Akuntabel

3)

4)

5)

6)

Menyediakan informasi yang jelas dan akurat agar

penggunaan sistem dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten

Menggunakan kemampuan teknis dalam menyampaikan
materi sosialisasi secara efektif dan informatif.

Harmonis

Berinteraksi secara positif dan mendukung seluruh
pegawai selama sosialisasi.

Loyal

Sosialisasi merupakan wujud kontribusi terhadap
organisasi dalam meningkatkan kualitas layanan bagi
masyarakat.

Adaptif
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Sosialisasi ini menjadi implementasi dari sikap adaptif
melalui adanya inovasi dan antusiasme dalam mendorong
adanya perubahan.
7) Kolaboratif
Melibatkan Mentor, Kasubbag, user, dan pegawai lain
dalam pelaksanaan sosialisasi.
d. Kedudukan dan peran ASN
1) Manajemen ASN
Menyampaikan informasi dan pembekalan agar pegawai
mampu mengelola dokumen secara tertib dan efisien.
2) Smart ASN
Mengoptimalkan kemampuan digital pegawai UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar melalui
sosialisasi pengelolaan dokumen berbasis digital.
e. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Kegiatan sosialisasi ini mendukung visi UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar dalam memberikan pelayanan
profesional dan akurat dengan meningkatkan pemahaman
pegawai dalam menggunakan sistem digital, sehingga
mampu mewujudkan misi dalam meningkatkan pelayanan
administrasi lebih cepat, tertib, dan akuntabel.
f. Penguatan terhadap nilai — nilai organisasi
Sosialisasi ini memperkuat nilai-nilai UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar melalui keterbukaan
informasi, serta mampu meningkatkan profesionalitas dan
keterampilan pegawai dalam penggunaan teknologi digital

untuk meningkatkan efisiensi kerja.
5. Melakukan implementasi dan evaluasi pelaksanaan sistem

penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Drive dan Linktree

a. Tahapan kegiatan
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1)

2)

3)

4)

Melaksanakan implementasi awal penyimpanan dokumen
mutu berbasis Google Drive dan Linktree oleh user.
Mengumpulkan dan menganalisis umpan balik dari
pegawai untuk mengetahui tingkat kepuasan dan
masukan perbaikan sistem.

Melakukan perbaikan jika diperlukan pada sistem
berdasarkan hasil umpan balik tersebut.

Berkoordinasi dan berkonsultasi dengan mentor dalam hal
proses evaluasi dan pelaporan hasil.

. Hasil kegiatan

1)

2)

3)

4)

Terlaksananya implementasi awal sistem pengelolaan
dokumen mutu laboratorium berbasis digital oleh pegawai
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar,
sehingga sistem mulai digunakan secara resmi dalam
proses administrasi dokumen mutu. Pada tahap
implementasi ini, sebanyak 106 arsip surat (13 dokumen
SK, 25 dokumen SOP, 24 dokumen IK, dan 10 dokumen
FR) berhasil diinput dan dikelola melalui google drive dan
linktree.

Pegawai memperoleh pendampingan teknis langsung
sehingga mampu mengelola dokumen mutu laboratorium
dengan lebih percaya diri dan tanpa kendala berarti
Terkumpulnya hasil evaluasi berupa umpan balik
pengguna melalui Google Form diikuti oleh 16 responden
pegawai UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar, berisi tingkat kepuasan, kemudahan penggunaan,
serta keakuratan dan kerapihan data.

Hasil jawaban responden, menunjukkan bahwa mayoritas
pengguna menilai sistem pengelolaan dokumen mutu
menggunakan linktree mudah digunakan, membantu

mempercepat proses input dan pembaharuan dokumen,
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serta layak diterapkan dalam kegiatan administrasi sehari-
hari.
5) Adanya bukti dokumentasi kegiatan berupa tangkapan

layer hasil implementasi pengelolaan dokumen mutu,

evaluasi Google Form dan rekap hasil evaluasi.
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Gambar 31. Implementasi pengelolaan dokumen SK
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Gambar 32. Implementasi pengelolaan dokumen SOP
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Gambar 34. Implementasi pengelolaan dokumen FR
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Kesesuaian struktur folder penyimpanan pada Google Drive dengan kebutuhan di *
Labkesda?

Evaluasi Pelaksanaan Sistem
Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis
Digital

UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

Nama Lengkap * O O O O O

Jabatan * 1 2 3 4 5

Gambar 35. Format evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan

dokumen mutu berbasis digital melalui google form

Kesesuaian struktur folder penyimpanan pada Google Drive dengan kebutuhan di Labkesda?

16 responses

100 10 (62.5%)

75

6(37.5%
50 ¢ )
25

0(0%) 0 (0%} 0(0%)
0.0 !

Gambar 36. Hasil penilaian kesesuaian struktur penyimpanan
dengan kebutuhan di UPTD Labkesda Kota Banjar
Hasil penilaian kesesuaian struktur penyimpanan pada
google drive dengan kebutuhan di UPTD Labkesda Kota
Banjar menunjukkan bahwa 62,5% pengguna memberikan
nilai angka 5 (sangat setuju) dan 37,5% pengguna
memberikan nilai angka 4 (setuju).

Seberapa mudah Anda memahami tampilan awal (interface) pada Linktree?
16 responses

9(56.3%)

7 (43.8%)

Gambar 37. Hasil penilaian kemudahan memahami tampilan

awal linktree
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Hasil penilaian kemudahan memahami tampilan awal
pada linktree menunjukkan bahwa 56,3% pengguna
memberikan nilai angka 5 (sangat setuju) dan 43,8%

pengguna memberikan nilai angka 4 (setuju).

Kecepatan dalam menemukan dokumen yang dicari?
16 responses

10.0

9 (56.3%)
75

7 (43.8%)

5.0

25

0 (0%) 0 (0%) 0 (0%)
0.0 | |

Gambar 38. Hasil penilaian kecepatan dalam mencari dokumen
Hasil penilaian kecepatan dalam menemukan
dokumen yang dicari dengan sistem digital menunjukkan
bahwa 56,3% pengguna memberikan nilai angka 5 (sangat
setuju) dan 43,8% pengguna memberikan nilai angka 4
(setuju).

Seberapa jelas pemahaman Anda mengenai pengelolaan dokumen mutu melalui Linktree?
16 responses

8 8 (50%) 8 (50%)

6
4

2

0 (0%) 0 (0%) 0 (0%)
0 |
1 2 3 4 5

Gambar 39. Hasil penilaian seberapa jelas pemahaman
pengguna menggunakan sistem pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital

Hasil penilaian seberapa jelas pemahaman pengguna
menggunakan sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis
digital menunjukkan bahwa 50% pengguna memberikan nilai
angka 5 (sangat setuju) dan 50% pengguna memberikan nilai

angka 4 (setuju).

55



Seberapa terbantu Anda dengan adanya barcode panduan pengelolaan dokumen mutu berbasis
digital?

16 responses

15

13 (81.3%)

0 (0%) 0 (0%) 0 (0%)
o |
1 2 3

Gambar 40. Hasil penilaian adanya barcode panduan
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital
Hasil penilaian terbantunya pengguna dengan adanya
barcode panduan pengelolaan dokumen mutu berbasis digital
menunjukkan bahwa 81,3% pengguna memberikan nilai
angka 5 (sangat setuju) dan 18,8% pengguna memberikan

nilai angka 4 (setuju).

Keakuratan dan kerapihan data setelah menggunakan Linktree?

16 responses
15

12 (75%)

4 (25%)

0(0%) 0 ((lJ%) 0(0%)

1 2 3 4 5

Gambar 41. Hasil penilaian keakuratan dan kerapihan data
setelah menggunakan linktree
Hasil penilaian keakuratan dan kerapihan data
dokumen mutu setelah menggunakan sistem linktree
menunjukkan bahwa 75% pengguna memberikan nilai angka
5 (sangat setuju) dan 25% pengguna memberikan nilai angka

4 (setuju).
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Perbandingan efisiensi waktu dibandingkan sistem manual sebelumnya?

16 responses

15

12 (75%)

4 (25%)

Gambar 42. Hasil penilaian perbandingan efisiensi waktu
dibandingkan dengan sistem manual sebelumnya
Hasil penilaian perbandingan efisiensi waktu
dibandingkan dengan sistem manual yang digunakan
sebelumnya  menunjukkan  bahwa 75%  pengguna
memberikan nilai angka 5 (sangat setuju) dan 25% pengguna
memberikan nilai angka 4 (setuju).
Seberapa puas Anda terhadap sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital secara

keseluruhan?
16 responses

15

13 (81.3%)

0 (0%) 0(0%) 0(0%)
0 |
1 2 3

Gambar 43. Hasil penilaian kepuasan pengguna terhadap
sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital secara
keseluruhan

Hasil penilaian perbandingan efisiensi waktu
dibandingkan dengan sistem manual yang digunakan
sebelumnya menunjukkan bahwa 81,3% pengguna
memberikan nilai angka 5 (sangat setuju) dan 18,8%

pengguna memberikan nilai angka 4 (setuju).
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Berdasarkan hasil evaluasi penggunaan sistem
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital dapat
disimpulkan bahwa tingkat kepuasan pengguna sangat baik
dan sebagian besar responden merasa bahwa penggunaan
sistem digital sangat membantu, informatif, mudah
diaplikasikan, serta memenuhi kebutuhan pengguna dalam
mengakses dokumen mutu di UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar.

. Nilai — nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

1) Berorientasi pelayanan
Melaksanakan implementasi sistem  pengelolaan
dokumen berbasis digital yang lebih cepat dan tertib.

2) Akuntabel
Melakukan evaluasi penggunaan sistem secara
transparan berdasarkan data dan umpan balik pegawai
dengan menggunakan google form.

3) Kompeten
Menerapkan pengetahuan teknis dalam memastikan
sistem berjalan optimal dan sesuai dengan kebutuhan
instansi.

4) Harmonis
Menjalin komunikasi yang baik dengan user/ pegawai
selama proses implementasi dan evaluasi.

5) Loyal
Berkomitmen mendukung peningkatan tata kelola arsip
sesuai kebutuhan organisasi dengan memanfaatkan
sistem digital.

6) Adaptif
Mengakomodasi perubahan sistem pengelolaan dokumen
berbasis digital dan memperbaiki sistem berdasarkan hasil

evaluasi.
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7) Kolaboratif
Bekerja sama dengan mentor, Kasubbag Kepegawaian
dan Umum, serta pegawai dalam proses uji coba dan
penyempurnaan sistem.
. Kedudukan dan peran ASN
1) Manajemen ASN
Mendorong penggunaan sistem informasi sebagai sarana
pengelolaan dokumen/ administrasi publik yang efektif dan
efisien.
2) Smart ASN
Memanfaatkan kompetensi teknologi informasi untuk
meningkatkan kualitas dan kemudahan akses informasi
secara digital di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar.
. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Implementasi dan evaluasi pengelolaan dokumen secara
digital ini mendukung visi UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar dengan mewujudkan proses yang lebih
tertib, cepat, dan akurat untuk mewujudkan pelayanan yang
profesional. Evaluasi berkelanjutan juga membantu misi
organisasi dalam mengembangkan pelayanan publik yang
adaptif, responsif, dan berbasis teknologi.
Penguatan terhadap nilai — nilai organisasi
Kegiatan ini memperkuat penerapan nilai-nilai UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar melalui
penggunaan sistem pengelolaan dokumen yang informatif,
mudah digunakan, berintegritas dalam pengelolaan data,

serta mendukung budaya kerja yang lebih profesional.
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C. Jadwal Kegiatan Aktualisasi Habituasi
Kegiatan aktualisasi habituasi ini dilaksanakan selama 30 hari kerja pada jam kerja mulai tanggal 10 Februari 2026

sampai dengan 16 Maret 2026, berlokasi di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

No Kegiatan FEBRUARI MARET
10 [ 11 [ 12 [13 [ 14 [ 15 [ 16 [ 17 [ 18 [ 19 [20 [ 21 [ 22 [ 23 [ 24 [ 25 [ 26 [ 27 | 28 [ 0] 1M [12]13]14 [15] 16
s [RIK|J [s [mls s rR|K[J[s[m]s [s][r R [ K

]
e
n
m

1. | Menyusun format daftar
dokumen mutu
menggunakan Google
Sheet

2. | Melakukan
penyimpanan dokumen
muty berbasis Google
Drive dan Linkiree.

3. | Memhbuat scan barcode
panduan. penyimpanan
dokumen mutu berbasis

Google Drive dan

Linktree

4. | Melaksanakan.
sosialisaslinternal
terkaif. sistem,
penvimpanan dokumen
muty berbasis Google
Drive dan Linkiree

muty herbasis Google
Drive dan Linkiree

Keterangan : B Hari minggu/ hari libur nasional
) Pelaksanaan kegiatan

Gambar 44. Jadwal Kegiatan Aktualisasi Habituasi
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D. Analisis Dampak

Kegiatan aktualisasi habituasi yang dilaksanakan dengan
menerapkan atau tidak menerapkan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) akan memberikan dampak
terhadap kegiatan yang dilaksanakan. Adapun analisis dampak
adalah sebagai berikut :

1. Jika Tidak Dilaksanakan (penerapan nilai-nilai dasar ASN pada

setiap kegiatan)

Tabel 9. Analisis dampak jika tidak dilaksanakan

No

Nama Kegiatan

Analisis Dampak

Menyusun format
daftar dokumen
mutu
menggunakan
Google Sheet
sebagai media
pencatatan yang
terpusat dan
dapat di akses

secara kolaboratif

Berorientasi Pelayanan

Indikator : sistem, kemudahan akses

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka format pencatatan
dokumen sulit dipahami, navigasi membingungkan,
dan akhirnya menghambat akses informasi data

dokumen mutu dengan cepat.

Akuntabel

Indikator : akurat

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka dapat terjadi
manipulasi data atau kelalaian informasi yang
menyebabkan daftar dokumen mutu tidak dapat
dipertanggungjawabkan keabsahannya saat proses

audit.

Kompeten
Indikator : penguasaan teknis

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka media pencatatan
dapat mengalami eror, data tertumpuk (redundant), dan
sistem tidak mampu mengolah informasi secara efektif.
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Harmonis

Indikator : kondusif

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka dapat memicu
konflik antar pegawai dan hilangnya kepercayaan

dalam tim sehingga menghambat pengelolaan sistem.

Loyal
Indikator : komitmen

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses
pembuatan pencatatan dokumen menjadi tidak sesuai

dengan kebutuhan organisasi.

Adaptif

Indikator : penggunaan teknologi

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka organisasi akan
tertinggal secara digital, proses kerja menjadi lamban,

dan pemborosan ruang penyimpanan fisik (kertas).

Kolaboratif

Indikator : kerja sama

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka daftar dokumen
mutu hanya mencakup perspektif satu pihak saja,
sehingga tidak komprehensif dan sulit

diimplementasikan secara luas.

Melakukan
penyimpanan soft
copy dokumen
mutu berbasis
Google Drive dan
Linktree untuk

Berorientasi Pelayanan

Indikator : kemudahan akses

Jika nilai ini diabaikan, penyusunan struktur folder
mungkin berantakan dan sulit dipahami pengguna.
Masyarakat atau rekan kerja akan kesulitan mencari
dokumen yang dibutuhkan.
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mempermudah

akses dokumen

Akuntabel

Indikator : akuntabilitas

Tanpa akuntabilitas, tidak ada manajemen otoritas
akses (siapa yang boleh melihat/mengedit). Dokumen
penting berisiko terhapus secara tidak sengaja atau

dimanipulasi tanpa jejak.

Kompeten
Indikator : kemampuan pengarsipan

Tidak adanya keinginan untuk belajar fitur keamanan
atau pengarsipan digital yang benar. Penyimpanan
dilakukan "asal ada" tanpa memperhatikan kualitas
resolusi dokumen atau penamaan file (naming

convention).

Harmonis

Indikator : kemudahan akses

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka akses hanya
dikuasai oleh segelintir orang atau tidak dibagikan
secara adil kepada rekan sejawat yang membutuhkan.

Loyal
Indikator : komitmen

Penggunaan akun pribadi (bukan akun instansi) untuk
menyimpan dokumen negara atau menyebarkan link

akses kepada pihak yang tidak berwenang.

Adaptif
Indikator : adaptasi teknologi
Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka sistem

penyimpanan tetap memakai cara konvensional
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sehingga kinerja tidak efisien dan instansi akan

tertinggal transformasi digital.

Kolaboratif

Indikator : partisipasi

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka sistem
pengelolaan dokumen tidak sesuai dengan kebutuhan
karena dibuat tanpa koordinasi serta masukan dari
pihak terkait.

Membuat scan
barcode lembar
panduan
penyimpanan
dokumen mutu
berbasis Google
Drive dan Linktree
dalam bentuk

pamflet

Berorientasi Pelayanan

Indikator : informatif
Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka pengguna akan
kesulitan memahami cara pengelolaan dokumen mutu

secara digital sehingga layanan menjadi tidak optimal.

Akuntabel

Indikator : tanggung jawab

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka penyusunan
lembar panduan tidak dilakukan dengan penuh

tanggung jawab.

Kompeten
Indikator : kemampuan penulisan

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka lembar panduan
menjadi kurang jelas, tidak sistematis dan sulit

dipahami oleh pengguna.

Harmonis

Indikator: menghargai masukan
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Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka penyusunan
lembar panduan kurang optimal karena tidak

mendapatkan masukan penting dari pihak terkait.

Loyal
Indikator: mendukung organisasi

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka lembar panduan
tidak mencerminkan komitmen dalam meningkatkan

kualitas pengelolaan dokumen mutu laboratorium.

Adaptif

Indikator: inovatif, penyesuaian diri

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka lembar panduan
tidak relevan dengan perkembangan teknologi dan

kebutuhan pengguna.

Kolaboratif

Indikator: kerja sama

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses
penyusunan menjadi kurang efektif.

Melaksanakan
sosialisasi internal
kepada user
terkait sistem
penyimpanan
dokumen mutu
berbasis Google

Drive dan Linktree

Berorientasi Pelayanan
Indikator: edukatif

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka informasi tidak
tersampaikan dengan baik dan pegawai tidak

mendapatkan edukasi yang memadai.

Akuntabel
Indikator: tanggung jawab
Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses sosialisasi

dilakukan tanpa rasa tanggung jawab.
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Kompeten
Indikator: peningkatan kapasitas diri

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka kemampuan
dalam menyampaikan informasi  publik  tidak

berkembang dan sosialisasi menjadi kurang efektif.

Harmonis
Indikator: kondusif
Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses sosialisasi

tidak berjalan dengan baik.

Loyal
Indikator: kontribusi

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka upaya untuk
mendukung tujuan organisasi dalam meningkatkan

kualitas pelayanan publik menjadi terhambat.

Adaptif

Indikator: inovasi, perubahan

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka sosialisasi tidak
mengikuti perkembangan teknologi dan pesan tidak

tersampaikan secara optimal.

Kolaboratif

Indikator: partisipatif

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses sosialisasi
kurang mendapat dukungan bersama, sehingga tujuan
menjadi tidak optimal.

Melakukan
implementasi dan

evaluasi

Berorientasi Pelayanan

Indikator: kemudahan akses
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pelaksanaan
sistem
penyimpanan
dokumen mutu
berbasis Google

Drive dan Linktree

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka implementasi
dilakukan tanpa meminta feedback dari pengguna.
Evaluasi hanya fokus pada tersedianya sistem, bukan

kemudahan akses bagi pengguna.

Akuntabel

Indikator: transparan, kepercayaan

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka dapat terjadi
penyalahgunaan wewenang akses dan hilangnya
kepercayaan pimpinan terhadap validitas laporan

digitalisasi dokumen mutu.

Kompeten
Indikator: pengembangan

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka sistem
pengelolaan dokumen tidak berkembang karena tidak

ada acuan perbaikan.

Harmonis

Indikator: pemerataan kompetensi

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka munculnya
kesenjangan digital di kantor dan resistensi dari rekan
kerja, sehingga sistem baru ini justru memicu konflik

internal.

Loyal
Indikator: menjaga nama baik

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka citra ASN,
pimpinan, dan instansi dapat terdampak negatif karena
tidak ada upaya nyata untuk meningkatkan kualitas

layanan.
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Adaptif

Indikator: inovatif, kreatif

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka proses evaluasi
tidak berkembang, inovasi berhenti di tengah jalan.
Instansi gagal bertransformasi ke arah paperless dan

tetap terjebak dalam birokrasi yang lambat.

Kolaboratif

Indikator: kerja sama, sinergis

Jika nilai ini tidak dilaksanakan maka sistem tidak
terintegrasi dengan kebutuhan organisasi secara luas,
sehingga manfaatnya hanya dirasakan oleh satu pihak
saja (tidak komprehensif).

2. Jika Dilaksanakan (penerapan nilai-nilai dasar ASN pada setiap

kegiatan)

Tabel 10. Analisis dampak jika dilaksanakan

No

Nama Kegiatan

Analisis Dampak

Menyusun format
daftar dokumen
mutu
menggunakan
Google Sheet
sebagai media
pencatatan yang
terpusat dan
dapat di akses

secara kolaboratif

Berorientasi Pelayanan

Indikator: sistem, kemudahan akses

Jika nilai ini dilaksanakan maka format pencatatan
dokumen mutu dapat tersusun secara sistematis,
mudah diakses, dan membantu pengguna memperoleh

dokumen dengan cepat dan jelas.

Akuntabel

Indikator: akurat

Jika nilai ini dilaksanakan maka data yang terdapat
pada pencatatan dokumen mutu berasal dari sumber

yang jelas dan terpercaya.
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Kompeten
Indikator: penguasaan teknis

Jika nilai ini dilaksanakan maka pencatatan dokumen
mutu menjadi optimal, rapi, dan sesuai standar teknis

sehingga mendukung pengolahan data yang efektif.

Harmonis

Indikator: kondusif

Jika nilai ini dilaksanakan maka koordinasi berjalan
lancar dan proses pencatatan dokumen mutu dapat

diselesaikan dengan suasana kerja yang positif.

Loyal
Indikator: komitmen

Jika nilai ini dilaksanakan maka proses pencatatan
dokumen mutu dilakukan dengan sungguh-sungguh

dan sesuai dengan kebutuhan organisasi.

Adaptif

Indikator: penggunaan teknologi

Jika nilai ini dilaksanakan maka pencatatan dokumen
mutu menjadi lebih efisien dan selaras dengan
perkembangan teknologi, proses kerja menjadi lebih
cepat, dan mengurangi penggunaan kertas

(paperless).

Kolaboratif
Indikator: kerja sama
Jika nilai ini dilaksanakan maka proses pengumpulan

dan validasi data menjadi lebih cepat dan lengkap.
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Melakukan
penyimpanan soft
copy dokumen
mutu berbasis
Google Drive dan
Linktree untuk
mempermudah

akses dokumen

Berorientasi Pelayanan

Indikator: kemudahan akses
Jika nilai ini dilaksanakan maka media penyimpanan
dokumen mutu menjadi mudah diakses, interaktif, dan

pengguna dapat memahami informasi dengan baik.

Akuntabel

Indikator: akuntabilitas

Jika nilai ini dilaksanakan maka data yang ada pada
sistem penyimpanan valid, tepat, dan dapat

dipertanggungjawabkan.

Kompeten
Indikator: kemampuan pengarsipan

Jika nilai ini dilaksanakan maka media penyimpanan
menjadi informatif dengan visualisasi yang relevan,

serta mudah dipahami oleh pengguna.

Harmonis

Indikator: kemudahan akses

Jika nilai ini dilaksanakan maka sistem pengelolaan
dokumen mutu mampu diakses dengan mudah oleh
seluruh pegawai dan berjalan kondusif dengan

masukan dari mentor maupun rekan kerja.

Loyal
Indikator: komitmen

Jika nilai ini dilaksanakan maka proses pengelolaan
dokumen yang dibuat mampu mendukung kebutuhan

organisasi.
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Adaptif

Indikator: adaptasi teknologi

Jika nilai ini dilaksanakan maka sistem pengelolaan
dokumen telah mengikuti perkembangan teknologi,
lebih efisien, dan mampu menyajikan data secara
efektif.

Kolaboratif

Indikator: kerja sama

Jika nilai ini dilaksanakan maka sistem pengelolaan
dokumen lebih tepat guna karena disusun melalui

koordinasi dan masukan dari pihak terkait.

Membuat scan
barcode lembar
panduan
penyimpanan
dokumen mutu
berbasis Google
Drive dan Linktree
dalam bentuk

pamflet.

Berorientasi Pelayanan

Indikator: informatif

Jika nilai ini dilaksanakan maka lembar panduan
mampu memberikan informasi yang jelas sehingga
pengguna dapat memahami penggunaan sistem

dengan mudah.

Akuntabel
Indikator: tanggung jawab
Jika nilai ini dilaksanakan maka lembar panduan

disusun secara teliti dan sesuai kebutuhan.

Kompeten
Indikator: kemampuan penulisan

Jika nilai ini dilaksanakan maka lembar panduan
tersusun rapi, sistematis, mudah dipahami, dan

meningkatkan kualitas pemahaman pengguna.

Harmonis
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Indikator: menghargai masukan
Jika nilai ini dilaksanakan maka penyusunan lembar
panduan mendapatkan masukan dari beberapa pihak

sehingga hasilnya lebih optimal.

Loyal
Indikator: mendukung organisasi

Jika nilai ini dilaksanakan maka lembar panduan dapat
membantu organisasi dalam meningkatkan kualitas

pengelolaan dokumen mutu laboratorium.

Adaptif

Indikator: inovatif, penyesuaian diri

Jika nilai ini dilaksanakan maka lembar panduan
relevan dengan perkembangan sistem, teknologi, dan
kebutuhan pengguna.

Kolaboratif

Indikator: kerja sama

Jika nilai ini dilaksanakan maka penyusunan lembar
panduan menjadi lebih efektif, selaras, dan

menghasilkan pedoman yang lengkap.

Melaksanakan
sosialisasi internal
kepada user
terkait sistem
penyimpanan
dokumen mutu
berbasis Google

Drive dan Linktree

Berorientasi Pelayanan
Indikator: edukatif

Jika nilai ini dilaksanakan maka informasi mengenai
sistem pengelolaan dokumen mutu dapat tersampaikan
dengan jelas dan pegawai mendapatkan edukasi yang

memadai.

Akuntabel
Indikator: tanggung jawab
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Jika nilai ini dilaksanakan maka proses sosialisasi

dilakukan dengan penuh tanggung jawab.

Kompeten
Indikator: peningkatan kapasitas diri

Jika nilai ini dilaksanakan maka kemampuan dalam
menyampaikan informasi publik dalam sosialisasi

meningkat.

Harmonis

Indikator: kondusif

Jika nilai ini dilaksanakan maka proses sosialisasi
berjalan dengan suasana yang kondusif dan saling

menghargai.

Loyal
Indikator: kontribusi

Jika nilai ini dilaksanakan maka sosialisasi dapat

memberikan kontribusi nyata bagi organisasi.

Adaptif
Indikator: inovasi, perubahan

Jika nilai ini dilaksanakan maka sosialisasi dapat
mengikuti perkembangan teknologi sehingga pesan

tersampaikan dengan lebih cepat dan efektif.

Kolaboratif

Indikator: partisipatif

Jika nilai ini dilaksanakan maka proses sosialisasi
melibatkan berbagai pihak sehingga mendapat

dukungan bersama dan hasilnya lebih optimal.
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Melakukan
implementasi dan
evaluasi
pelaksanaan
sistem
penyimpanan
dokumen mutu
berbasis Google
Drive dan Linktree

Berorientasi Pelayanan

Indikator: kemudahan akses
Jika nilai ini dilaksanakan maka akan meningkatkan

kemudahan akses dokumen bagi pengguna.

Akuntabel

Indikator: transparan, kepercayaan

Jika nilai ini dilaksanakan maka evaluasi dilakukan
secara transparan sehingga meningkatkan

kepercayaan publik terhadap proses dan hasilnya.

Kompeten
Indikator: pengembangan

Jika nilai ini dilaksanakan maka hasil evaluasi menjadi

dasar penyempurnaan layanan.

Harmonis

Indikator: pemerataan kompetensi

Jika nilai ini dilaksanakan maka tidak ada lagi
kesenjangan digital, sehingga tidak ada pemicu konflik

internal.

Loyal
Indikator: menjaga nama baik

Jika nilai ini dilaksanakan maka evaluasi dilakukan

secara profesional dan menjaga nama baik instansi.

Adaptif
Indikator: inovatif, kreatif
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Jika nilai ini dilaksanakan maka hasil evaluasi
mendorong inovasi dan kreativitas  dalam

pengembangan layanan publik.

Kolaboratif

Indikator: kerja sama, sinergis

Jika nilai ini dilaksanakan maka evaluasi dilakukan
secara sinergis dengan berbagai pihak dan mampu
mewujudkan kebutuhan organisasi dengan tepat.
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BAB IV
PENUTUP
A. Kesimpulan

Pelaksanaan aktualisasi dengan judul “Optimalisasi Pengelolaan
Dokumen Mutu Laboratorium Melalui Pemanfaatan Sistem Digital di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar” telah memberikan dampak
nyata terhadap peningkatan kualitas tata kelola dokumen di lingkungan
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar. Melalui rangkaian
kegiatan yang meliputi pembuatan daftar dokumen mutu berbasis google
sheet, mengelola dokumen mutu laboratorium berbasis google drive dan
linktree, membuat lembar panduan penyimpanan dokumen berbasis google
drive dan linktree dalam bentuk pamflet, melaksanakan sosialisasi internal
ke seluruh pegawai, serta melakukan implementasi dan evaluasi
pelaksanaan sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital, upaya
digitalisasi arsip dokumen mutu berhasil diwujudkan secara terstruktur dan
berkelanjutan.

Kegiatan aktualisasi ini menunjukkan bahwa penerapan nilai-nilai dasar
ASN BerAKHLAK mampu memperkuat kualitas proses maupun hasil kerja.
Nilai Berorientasi Pelayanan memastikan sistem dibangun sesuai
kebutuhan pegawai, nilai Akuntabel mendorong ketertelusuran data, nilai
Kompeten meningkatkan kapasitas teknis, nilai Harmonis menumbuhkan
komunikasi kerja yang efektif, nilai Loyal memperkuat komitmen terhadap
tujuan organisasi, nilai Adaptif membantu menyesuaikan diri dengan
perkembangan teknologi, dan nilai Kolaboratif memastikan keterlibatan
seluruh pihak dalam penyempurnaan sistem.

Dengan diterapkannya sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis
digital, proses pencatatan, pencarian, pengarsipan, serta pembaharuan
dokumen mutu menjadi lebih cepat, rapi, dan akurat. Pegawai memperoleh
kemudahan dalam memanfaatkan sistem melalui panduan tertulis, serta
kegiatan sosialisasi yang meningkatkan pemahaman penggunaan. Secara

keseluruhan, kegiatan ini berkontribusi pada terwujudnya pelayanan

76



administrasi yang lebih efektif, efisien, transparan, dan selaras dengan visi

UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Sebagai

penguatan terhadap uraian di

atas,

berikut disajikan

perbandingan kondisi sebelum dan sesudah adanya sistem pengelolaan

dokumen mutu berbasis digital.

Tabel 11. Perbandingan sebelum dan setelah adanya gagasan kreatif

dan jejak digital

rusak/hilang,
penyimpanan pada

media terpisah dapat

hilang atau tidak sinkron.

Tidak ada jejak digital
yang tersimpan secara

online.

No Aspek Sebelum Setelah
1 Ketersediaan Data pencatatan Pencatatan dokumen mutu
data pencatatan | dokumen mutu belum terpusat dalam satu google
dokumen terpusat, tersebar di sheet yang mudah diakses
berbagai user
2 Aksesibilitas Tidak ada platform yang | Google drive dan linktree
informasi dapat diakses user dapat diakses seluruh
secara langsung dan pegawai, kapan saja dan
transparan dari mana saja
3 Kecepatan Pencarian dokumen Dokumen mutu dapat
pencarian mutu memakan waktu ditemukan hanya dalam
dokumen mutu lama hitungan detik melalui fitur
search data dan dapat
langsung diakses pada
linktree
4 Keamanan data | Arsip fisik mudah Sistem memiliki

akuntabilitas tinggi dengan
pencatatan digital, sistem
akses akun, serta data
tersimpan lebih aman dan

mudabh ditelusuri
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5 Pemahaman

pengguna/ user

Tidak ada panduan
secara khusus terkait
pengelolaan dokumen

mutu

Pengguna mudah
memahami sistem
pengelolaan dokumen
mutu melalui pamflet

panduan dan sosialisasi

Tabel 12. Perbandingan sebelum dan setelah dilaksanakan kegiatan

sosialisasi internal

sistem pengelolaan

aktualisasi

No Kegiatan Sebelum Setelah

1 | Menyusun format daftar | Pencatatan dokumen Tersedia database
dokumen mutu mutu belum terpusat, pencatatan terpusat di
menggunakan Google | masih tersebar di Google Spreadsheet
Sheet sebagai media berbagai file user dan dengan struktur yang
pencatatan yang belum memiliki format seragam sehingga mudah
terpusat baku diperbaharui dan diolah

2 | Melakukan Tidak ada platform digital | Tersedia google drive dan
penyimpanan dokumen | pengelolaan dokumen linktree sebagai platform
mutu berbasis Google | yang dapat diakses user digital yang menjadi wadah
Drive dan Linktree secara langsung dan pengelolaan dokumen
untuk mempermudah transparan mutu secara interaktif,
akses dokumen informatif dan mudah

diakses

3 | Membuat scan barcode | Tidak ada panduan tertulis | Tersedia pamflet panduan
lembar panduan mengenai cara pengelolaan dokumen
penyimpanan dokumen | pengelolaan dokumen mutu berbasis digital yang
mutu berbasis Google mutu mudah diakses dalam
Drive dan Linktree bentuk barcode
dalam bentuk pamflet

4 | Melaksanakan Informasi mengenai Kegiatan sosialisasi sistem

pengelolaan dokumen
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kepada user terkait dokumen mutu belum mutu berbasis digital
sistem penyimpanan disebarluaskan kepada meningkatkan pemahaman
dokumen mutu berbasis | user atau pegawai user atau pegawai
Google Drive dan

Linktree

Melakukan Belum ada mekanisme Tersedia hasil evaluasi
implementasi dan formal untuk penggunaan sistem
evaluasi pelaksanaan mengevaluasi manfaat pengelolaan dokumen
sistem penyimpanan dan kualitas dari sistem mutu berbasis digital yang
dokumen mutu berbasis | pengelolaan dokumen menjadi dasar perbaikan
Google Drive dan mutu oleh user atau sistem kedepannya
Linktree pegawai

Tabel di atas menunjukkan bahwa implementasi sistem pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital tidak hanya memperbaiki aspek teknis
pengarsipan, tetapi juga membawa perubahan signifikan terhadap budaya
kerja, efisiensi administrasi, kualitas layanan internal, serta tingkat
kerapihan dan keamanan data. Perpindahan dari sistem manual ke sistem
digital memberikan dampak nyata berupa proses kerja yang lebih tertib,

mudah diawasi, dan mendukung akuntabilitas pemerintahan yang modern.

B. Saran
Berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan aktualisasi nilai-nilai dasar
ASN dapat disampaikan beberapa saran sebagai berikut:

1. Penerapan nilai-nilai dasar ASN tidak hanya dilaksanakan pada
masa aktualisasi habituasi, namun diharapkan dapat diterapkan
secara berkelanjutan untuk meningkatkan kualitas pelaksanaan
pekerjaan di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

2. Penerapan nilai — nilai dasar ASN dapat disosialisasikan lebih lanjut
dan diterapkan oleh seluruh pegawai di lingkungan UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.
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3. Sistem pengelolaan dokumen mutu laboratorium berbasis digital
diharapkan dapat terus dikembangkan lebih baik lagi, sehingga
bermanfaat meningkatkan efisiensi kinerja pegawai dan pelayanan

di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Banjar, 25 Maret 2026

Fpler

Indah Rachmawati, S.Si.
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Lampiran 1. Lembar Log Activity

Nama Peserta

Instansi

LAMPIRAN

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-1

: Indah Rachmawati, S.Si.

: Dinas Kesehatan (UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar)

No Hari/Tgl

Kegiatan

Output

Nilai Dasar ASN

Keterkaitan
Dengan Mata
Diklat

1. Selasa, 10
Februari
2026

Berkoordinasi dengan mentor
dan user terkait rencana
penyusunan format
penyimpanan dokumen mutu

berbasis Google Sheet.

Mendapatkan dukungan,
masukan dan arahan
tentang format pencatatan

dokumen mutu.

Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal,
Adaptif,
Kolaboratif

Manajemen ASN
Smart ASN
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Rabu, 11

Mengumpulkan contoh

Tersedianya format

Berorientasi

Manajemen ASN

Februari penyimpanan dokumen mutu pencatatan dokumen mutu | Pelayanan Smart ASN
2026 dari beberapa user dan pada Google Sheet. Akuntabel
menyusun rancangan struktur Kompeten
format pencatatan dokumen Harmonis
mutu pada Google Sheet. Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Kamis, 12 e Menginput contoh  data | » Tersedianya berita acara | Berorientasi Manajemen ASN
Februari penyimpanan dokumen mutu validasi format Pelayanan Smart ASN
2026 pada daftar dokumen Google pencatatan dokumen Akuntabel
Sheet dan melakukan validasi mutu berbasis Google Kompeten
format pencatatan dokumen Sheet. Harmonis
mutu dengan mentor. » Tersedianya akun Loyal
Membuat akun Google Drive Google Drive sebagai Adaptif
penyimpanan dokumen mutu media penyimpanan Kolaboratif
laboratorium. dokumen mutu.
Jum’at, 13 Melengkapi pengisian daftar | > Terdapat database Berorientasi Manajemen ASN
Februari dokumen mutu berbasis pencatatan dokumen Pelayanan Smart ASN
2026 Google Sheet. mutu berbasis Google | Akuntabel
Sheet. Kompeten

83




Membuat folder
penyimpanan dokumen mutu

pada Google Drive.

» Terdapat folder
penyimpanan dokumen
mutu pada Google

Drive.

Harmonis
Loyal
Adaptif

Kolaboratif

5 Sabtu, 14 °
Februari
2026

Melengkapi pengisian daftar
dokumen mutu berbasis
Google Sheet.

Melakukan penyimpanan
dokumen Surat Keputusan

(SK) ke dalam Google Drive.

» Terdapat database

pencatatan dokumen
mutu berbasis Google
Sheet.

» Terdapat dokumen Surat

Keputusan (SK) berbasis
Google Drive.

Berorientasi
Pelayanan
Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif

Kolaboratif

Manajemen ASN
Smart ASN

Mentor

i

H. Samsu, A.Md.AK

PENATA TK.I NIP. 197001121997031003

Banjar, 14 Februari 2026

Peserta

Fples

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

N B

. Hari/Tanggal : Selasa/ 10 Februari 2026

Nama Kegiatan
Berkoordinasi dengan mentor dan user terkait rencana penyusunan
format penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Sheet.
Tujuan Kegiatan
Mendapatkan dukungan, masukan dan arahan tentang format
pencatatan dokumen mutu.
Tahapan Kegiatan
a. Melakukan koordinasi dengan mentor dan beberapa user
terkait rencana penyusunan format penyimpanan dokumen
mutu berbasis Google Sheet.
Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah adanya output berupa dukungan, masukan dan
arahan tentang format pencatatan dokumen mutu.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
a. Berorientasi pelayanan
Koordinasi dengan mentor dan rekan kerja menunjukkan
komitmen untuk memastikan setiap kegiatan habituasi
berjalan baik sehingga berdampak pada peningkatan kualitas
pelayanan di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar.
b. Akuntabel
Melaporkan rencana kegiatan dan meminta dukungan mentor
merupakan bentuk pertanggungjawaban dalam setiap
langkah pelaksanaan habituasi.

c. Kompeten
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Kegiatan ini mencerminkan upaya untuk terus belajar dan
memastikan setiap tahapan habituasi dilaksanakan sesuai
arahan dan standar yang berlaku.

d. Harmonis
Komunikasi yang baik dan sopan melalui koordinasi dengan
mentor dan user menunjukkan upaya menjaga hubungan
kerja yang harmonis.

e. Loyal
Meminta dukungan, masukkan, dan saran dari mentor dalam
pelaksanaan habituasi mencerminkan dedikasi untuk
menjalankan tugas sebagai CPNS dengan optimal demi
kepentingan instansi.

f. Adaptif
Melakukan koordinasi dengan memberikan rencana
penyusunan format dokumen menggunakan Google Sheet
menunjukkan kesiapan beradaptasi dengan cara kerja
berbasis digital yang lebih cepat dan efektif.

g. Kolaboratif
Kegiatan ini merupakan bagian dari kerjasama antara peserta
latsar dengan user dan mentor untuk memastikan kegiatan
habituasi berjalan lancar dan terarah.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Kegiatan koordinasi ini mendukung prinsip manajemen ASN
yang menekankan pentingnya komunikasi, pembinaan, serta
pengawasan dalam pelaksanaan tugas.

b. Smart ASN
Mengajukan rencana penyusunan format penyimpanan
dokumen berbasis digital mencerminkan karakter Smart ASN
yang memanfaatkan teknologi untuk mempercepat proses

kerja.
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8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Koordinasi yang baik dengan mentor dan user membantu
memastikan kegiatan habituasi berjalan terarah dan mendukung
peningkatan kualitas pelayanan di UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar. Hal ini selaras dengan visi UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar melalui pelaksanaan tugas yang
terencana, komunikatif, dan berorientasi pada pelayanan yang lebih
baik.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi.

Kegiatan koordinasi ini memperkuat penerapan nilai TERAKURAT
(Tepat Guna, Ramah, Akurat, dan Terpercaya). Komunikasi yang
sopan, informatif, dan bertanggung jawab mencerminkan sikap
amanah, ramah, serta akuntabel, sekaligus mendukung lingkungan
kerja yang profesional di UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar.

10. Dokumentasi Kegiatan

Gambar 1.1 Koordinasi dengan Mentor untuk meminta bimbingan
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Gambar 1.2 Koordinasi dengan beberapa user terkait rencana

penyusunan format penyimpanan dokumen mutu

11.Tanda Tangan

Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

N B

. Hari/Tanggal : Rabu/ 11 Februari 2026

Nama Kegiatan

a. Mengumpulkan contoh penyimpanan dokumen mutu dari
beberapa user.

b. Menyusun rancangan struktur format pencatatan dokumen
mutu pada Google Sheet.

Tujuan Kegiatan
Tersedianya format pencatatan dokumen mutu pada Google Sheet.
Tahapan Kegiatan

a. Menanyakan contoh penyimpanan dokumen mutu pada
beberapa user.

b. Membuat rancangan format daftar dokumen mutu UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar pada Google
Sheet.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 09.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah mendapatkan referensi pencatatan dokumen
mutu, serta adanya format daftar dokumen mutu UPTD Laboratorium
Kesehatan Daerah Kota Banjar pada Google Sheet.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan
Kegiatan penyusunan sistem pencatatan dokumen mutu agar
tersistem secara terpusat dengan baik dan dapat diakses
dengan mudah.

b. Akuntabel
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Melakukan pencatatan dan pembaruan daftar dokumen mutu
secara konsisten agar informasi yang tercatat memiliki
keakuratan data.

c. Kompeten
Menggunakan kemampuan teknis dalam penggunaan Google
Sheet untuk meningkatkan profesionalisme dalam
pengelolaan dokumen mutu laboratorium.

d. Harmonis
Melaksanakan kolaborasi dan komunikasi yang baik dengan
sesama user dalam menyelaraskan format pencatatan
dokumen mutu guna menciptakan lingkungan kerja yang
saling mendukung.

e. Loyal
Kegiatan ini mendukung kebijakan dan arah pengembangan
digitalisasi dokumen dengan menerapkan sistem pencatatan
yang lebih modern sebagai bentuk kontribusi dalam
peningkatan tata kelola instansi.

f. Adaptif
Menyesuaikan diri dengan perubahan sistem kerja dari
pencatatan manual ke sistem digital untuk meningkatkan tata
kelola instansi.

g. Kolaboratif
Melibatkan seluruh petugas dalam proses sosialisasi dan
penerapan sistem pencatatan dokumen mutu agar sistem
dapat berjalan selaras dan berkelanjutan.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Dengan berkoordinasi langsung bersama user, kegiatan ini
mencerminkan penerapan prinsip Manajemen ASN dalam hal
komunikasi efektif, akurat, dan transparan sebagai pelayan
publik.
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b. Smart ASN

Menerapkan optimalisasi sistem digital untuk meningkatkan

efektivitas kerja dan memperkuat sistem manajemen data.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Penerapan sistem pencatatan dokumen berbasis Google Sheet

berkontribusi dalam mendukung terwujudnya tata kelola administrasi

yang efektif, terstruktur, dan berorientasi

teknologi informasi. Hal ini selaras dengan misi penataan layanan

kearah digitalisasi.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi

Pelaksanaan optimalisasi ini memperkuat nilai organisasi dalam hal

profesionalitas, transparansi, dan akuntabilitas kerja.

10. Dokumentasi Kegiatan

 AKREDITASI x |+

Q> ThisPC > NewVolume(D) > dokumen > AKREDITASI >

N Sort = View

T INSTRUKSI KERIA

7 KARTU KENDALI
MSDS.
PENCATATAN FORM

7 SKLABKESDA

T SOP LABKESDA

2 nd st

@ 3MI400.2 FORM PEMERIKSAAN KESMAS . 06/

@ 7.PPN.1.0.0.1 Sertifikat HIV Nisfi Dwi Wahyuni

o CEKLIS DOKUMEN

5 & CONTOH FORM PERMINTAAN PEMERIKSAA..

v & CONTOH FORM PERMINTAAN PEMERIKSAA..

@ CONTOH PELABELAN PADA PENAMPUNGA..

@ 1K PENGGUNAAN ALAT WONDFO FIA METER

‘@ Monitoring Evaluasi Tindakan Perbaikan

& ORIENTASI PEGAWAI BARU LABKESDA KOTA.

@i Register Penerimann Sampel Firefox PDF Document 5775 K8

18 ftems

0w

 Huan

pada pemanfaatan

Search AKREDITAS! 3

Gambar 1.3 Contoh penyimpanan dokumen mutu beberapa user
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Gambar 1.4 Penyusunan format dokumen mutu pada Google sheet

( https://tr.ee/daftardokumenlabkesdabanijar )

11.Tanda Tangan

Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Kamis/ 12 Februari 2026
2. Nama Kegiatan
a. Menginput contoh data penyimpanan dokumen mutu pada
daftar dokumen Google Sheet.
b. Melakukan validasi format pencatatan dokumen mutu dengan
mentor.
c. Membuat akun Google Drive penyimpanan dokumen mutu
laboratorium.
3. Tujuan Kegiatan
a. Kegiatan ini bertujuan agar tersedia berita acara validasi
format pencatatan dokumen mutu berbasis Google Sheet
oleh mentor.
b. Kegiatan ini bertujuan agar tersedia akun penyimpanan
dokumen mutu laboratorium berbasis Google Drive.
4. Tahapan Kegiatan
a. Melakukan input contoh pengisian data pada Google sheet
daftar dokumen mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah

Kota Banjar ( https://tr.ee/daftardokumenlabkesdabanjar ).

b. Berkoordinasi dengan mentor terkait validasi format
pencatatan dokumen mutu pada Google sheet.
c. Membuat akun pada Google Drive yang akan digunakan
sebagai media penyimpanan dokumen mutu.
5. Pelaksanaa Hasil Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah adanya contoh hasil pengisian data pada Google
sheet daftar dokumen mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah

Kota Banjar, berita acara validasi format pencatatan dokumen mutu
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pada Google sheet, serta akun Google Drive yang akan digunakan

sebagai media penyimpanan dokumen mutu.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan
Dengan adanya contoh pengisian data, mampu memberikan

kemudahan bagi user dalam memahami proses pendataan.

. Akuntabel

Melakukan input data dan berkoordinasi dengan mentor
menunjukkan sikap bertanggung jawab atas tugas yang
diberikan.
Kompeten
Penggunaan alat digital seperti Google Sheets menunjukkan

adanya penguasaan teknologi untuk meningkatkan kinerja.

. Harmonis

Proses koordinasi dengan mentor menciptakan lingkungan

kerja yang kondusif melalui komunikasi yang baik.

. Loyal

Konsultasi kepada mentor menunjukkan sikap hormat kepada
hierarki dan menjaga nama baik instansi dengan memastikan
standar dokumen mutu telah tervalidasi.

Adaptif

Memanfaatkan Google Sheet merupakan bentuk adaptasi
terhadap digitalisasi birokrasi dan inovasi cara kerja.

. Kolaboratif

Adanya koordinasi dan validasi dengan mentor
mencerminkan keterbukaan dalam bekerja sama untuk

mencapai hasil yang lebih baik.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a.

Manajemen ASN
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Kegiatan ini mencerminkan Manajemen ASN melalui sikap
profesional dan tanggung jawab dalam memvalidasi tugas
kepada atasan.
b. Smart ASN
Kegiatan ini mewujudkan Smart ASN dengan memanfaatkan
teknologi digital (Google Sheets) untuk meningkatkan efisiensi
dan efektivitas pendataan dokumen mutu.
Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penerapan sistem pencatatan dokumen berbasis Google Sheet
berkontribusi dalam mendukung terwujudnya tata kelola administrasi
yang efektif, terstruktur, dan berorientasi pada pemanfaatan
teknologi informasi. Hal ini selaras dengan misi penataan layanan
kearah digitalisasi.
Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Pelaksanaan optimalisasi ini memperkuat nilai organisasi dalam hal

profesionalitas, transparansi, dan akuntabilitas kerja.

10. Dokumentasi Kegiatan

(G Get professional email like "@your-company.com” Plus 2 TB of storage per user, longer video calls, and more with Google Workspace. Try Workspace X
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Gambar 1.5 Contoh data yang sudah di input dalam Google sheet
Daftar Dokumen Mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota

Banjar
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PEMERINTAH KOTA BANJAR
"'“Tll DINAS KESEHATAN
UPTD LABKESDA KOTA BANJAR

JIKH. Mustofa No_ 5, Banjar, Kecamatan Banj;
Email: labkesdab: cota@gmail com P

b)

i

Kota Banjar
6311

BERITA ACARA VALIDAS|I FORMAT PENCATATAN DOKUMEN i
Tomor . 400.7/005/I/LABKESDA2026 3. Catatan/ Saran Perbaikan

1. Deskripsi Usulan Pastikan keamanan data terjaga dengan baik.

Penyusunan format pencatatan dokumen ini bertujuan untuk meningkatkan

efisiensi, ketertelusuran dan kerapian administrasi dokumen mutu di UPTD 4. Pernyataan Validasi
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar. Dengan ini, saya menyatakan bahwa format pencatatan dokumen yang
« Nama Format : Daftar Dok Mutu UPTD Laborat Kesehatan Daerah . 2 g
K::;:J:':a attar Bolumen Tl ahorslonum fesehatan Daere diusulkan telah DITINJAU dan DISETUJUI untuk diimplementasikan.
s Media Google Sheet (https://bit I dokumer )
* Perubahan : Pembuatan format baru 2 Februari 2026
2. Komponen Format yang Diverifikasi
No Unsur Penilaian Status (Ya/Tidak) Catatan
1. [ Kelengkapan kolom informasi utama Ya E
2. | Kemudahan pengguna (user friendly) Ya B
3. | Kesesuaian dengan SOP perusahaan Ya - ‘?Sarht%'u d.AK
4. | Keamanan data/ akses kontrol Ya - NIP. ig7001 121 997631003

Gambar 1.6 Berita acara validasi format pencatatan dokumen mutu
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. kreditasil i il.com
+ New Welcome to Drive i &
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» My D et
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Gambar 1.7 Akun Google Drive penyimpanan dokumen mutu

11.Tanda Tangan

Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Jum’at/ 13 Februari 2026

2. Nama Kegiatan

a.

Melengkapi pengisian daftar dokumen mutu berbasis Google
Sheet.
Membuat folder penyimpanan dokumen mutu pada Google

Drive.

3. Tujuan Kegiatan

a.

Kegiatan ini bertujuan untuk menyediakan database
pencatatan dokumen mutu berbasis Google Sheet.
Kegiatan ini  bertujuan untuk menyediakan folder

penyimpanan dokumen mutu pada Google Drive.

4. Tahapan Kegiatan

a.

Memasukkan detail dokumen mutu berupa Surat Keputusan
(SK) dalam database Google Sheet daftar dokumen mutu
UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.
Memasukkan detail dokumen mutu berupa Standar
Operasional Prosedur (SOP) dalam database Google Sheet
daftar dokumen mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Kota Banjar.

Membuat folder penyimpanan dokumen Surat Keputusan
(SK), Standar Operasional Prosedur (SOP), Instruksi Kerja
(IK), dan Formulir Pencatatan (FR) pada Google Drive.

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil pada

tahap awal ini meliputi:
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a.

Pencatatan dokumen Surat Keputusan (SK) pada Google
Sheet Daftar Dokumen Mutu UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar.

Pencatatan dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP)
pada Google Sheet Daftar Dokumen Mutu UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Pembuatan folder penyimpanan dokumen Surat Keputusan
(SK), Standar Operasional Prosedur (SOP), Instruksi Kerja
(IK), dan Formulir Pencatatan (FR) pada Google Drive.

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan

Memastikan dokumen mutu lengkap dan akurat agar proses
audit atau evaluasi berjalan lancar, yang pada akhirnya
meningkatkan  kualitas layanan organisasi kepada
masyarakat.

Akuntabel

Mengisi data dengan jujur, teliti dan dapat
dipertanggungjawabkan.  Penggunaan  Google Sheet
memungkinkan pelacakan histori perubahan (version history)
sebagai bentuk transparansi.

Kompeten

Menunjukkan kemampuan teknis dalam mengoperasikan
perangkat lunak digital dan pemahaman mendalam mengenai

standar mutu yang berlaku.

. Harmonis

Menjaga alur kerja tim dengan segera melengkapi data agar
tidak menghambat rekan kerja lain yang membutuhkan data.
Loyal

Menjaga kerahasiaan data organisasi yang bersifat internal
dan mematuhi instruksi atasan/ pedoman organisasi demi

mencapai tujuan instansi.
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f. Adaptif
Antusias dalam menggunakan teknologi digital (Google
Sheet) sebagai peralihan dari dokumen manual menuju
sistem yang lebih dinamis.

g. Kolaboratif
Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi dalam satu dokumen yang sama secara real-
time demi mencapai hasil yang maksimal.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
Pengembangan sistem merupakan bagian dari upaya
meningkatkan tata kelola dokumen agar lebih tertata dan
efektif.

b. Smart ASN
Kegiatan ini mencerminkan kemampuan ASN dalam
memanfaatkan teknologi digital yang mendukung keamanan
data serta kelancaran alur kerja tim secara real-time untuk
meningkatkan layanan publik dan efisiensi kerja.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penerapan sistem pencatatan dokumen berbasis Google Sheet
berkontribusi dalam mendukung terwujudnya tata kelola administrasi
yang efektif, terstruktur, dan berorientasi pada pemanfaatan
teknologi informasi. Hal ini selaras dengan misi penataan layanan
kearah digitalisasi.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Pelaksanaan optimalisasi ini memperkuat nilai organisasi dalam hal

profesionalitas, transparansi, dan akuntabilitas kerja.
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10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.8 Input data dokumen Surat Keputusan (SK) pada Google
Sheet Daftar Dokumen Mutu UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 1.9 Input data dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP)
pada Google Sheet Daftar Dokumen Mutu UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 1.10 Pembuatan folder dokumen mutu pada Google Drive

11.Tanda Tangan

Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Sabtu/ 14 Februari 2026

2. Nama Kegiatan

a.

Melengkapi pengisian daftar dokumen mutu berbasis Google
Sheet.
Melakukan penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) ke

dalam Google Drive.

3. Tujuan Kegiatan

a.

Kegiatan ini bertujuan untuk menyediakan database
pencatatan dokumen mutu berbasis Google Sheet.
Kegiatan ini bertujuan untuk menyimpan dokumen Surat

Keputusan (SK) dalam Google Drive.

4. Tahapan Kegiatan

a.

Memasukkan detail dokumen mutu berupa Instruksi Kerja (IK)
dalam database Google Sheet daftar dokumen mutu UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

Memasukkan detaill dokumen mutu berupa Formulir
Pencatatan (FR) dalam database Google Sheet daftar
dokumen mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar.

Menyimpan dokumen Surat Keputusan (SK) dalam file

penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Drive.

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil pada

tahap awal ini meliputi:

a. Pencatatan dokumen Instruksi Kerja (IK) pada Google Sheet

Daftar Dokumen Mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah

Kota Banjar.
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b. Pencatatan dokumen Formulir Pencatatan (FR) pada Google

Sheet Daftar Dokumen Mutu UPTD Laboratorium Kesehatan

Daerah Kota Banjar.

c. Penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) dalam Google

Drive.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan

Memastikan dokumen mutu lengkap dan akurat agar proses
audit atau evaluasi berjalan lancar, yang pada akhirnya
meningkatkan  kualitas layanan organisasi kepada
masyarakat.

Akuntabel

Mengisi data dengan jujur, teliti dan  dapat
dipertanggungjawabkan.  Penggunaan  Google Sheet
memungkinkan pelacakan histori perubahan (version history)
sebagai bentuk transparansi.

Kompeten

Menunjukkan kemampuan teknis dalam mengoperasikan
perangkat lunak digital dan pemahaman mendalam mengenai

standar mutu yang berlaku.

. Harmonis

Menjaga alur kerja tim dengan segera melengkapi data agar
tidak menghambat rekan kerja lain yang membutuhkan data.
Loyal

Menjaga kerahasiaan data organisasi yang bersifat internal
dan mematuhi instruksi atasan/ pedoman organisasi demi
mencapai tujuan instansi.

Adaptif

Antusias dalam menggunakan teknologi digital (Google
Sheet) sebagai peralihan dari dokumen manual menuju

sistem yang lebih dinamis.
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7.

8.

10.

g. Kolaboratif
Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi dalam satu dokumen yang sama secara real-
time demi mencapai hasil yang maksimal.
Keterkaitan dengan Mata Diklat
a. Manajemen ASN
Pengembangan sistem merupakan bagian dari upaya
meningkatkan tata kelola dokumen agar lebih tertata dan
efektif.
b. Smart ASN
Kegiatan ini mencerminkan kemampuan ASN dalam
memanfaatkan teknologi digital yang mendukung keamanan
data serta kelancaran alur kerja tim secara real-time untuk
meningkatkan layanan publik dan efisiensi kerja.
Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penerapan sistem pencatatan dokumen berbasis Google Sheet
berkontribusi dalam mendukung terwujudnya tata kelola administrasi
yang efektif, terstruktur, dan berorientasi pada pemanfaatan
teknologi informasi. Hal ini selaras dengan misi penataan layanan
kearah digitalisasi.
Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Pelaksanaan optimalisasi ini memperkuat nilai organisasi dalam hal

profesionalitas, transparansi, dan akuntabilitas kerja.

G Get professional email like "@your-company.com” Plus 2 TB of starage per user, longer video calls, and more with Google Workspace. TryWorkspace X
DAFTAR DOKUMEN MUTU UPTD LABKESDA KOTA BANJAR +r m & D = x - & sh -+ o
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help

Q £ ¢ & F 0% v | § % 0O 02 123 Times.. - o = A 5 AL - =

a3 - Lab Klinik
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Gambar 1.11 Input data dokumen Instruksi Kerja (IK) pada Google Sheet
Daftar Dokumen Mutu UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 1.12 Input data dokumen Formulir Pencatatan (FR) pada Google
Sheet Daftar Dokumen Mutu UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 1.13 Penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) pada Google

Drive
11.Tanda Tangan

Peserta

Fples

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama Peserta

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 2

: Indah Rachmawati, S.Si.

Instansi : Dinas Kesehatan (UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar)
Keterkaitan
No Hari/Tgl Kegiatan Output Nilai Dasar ASN Dengan Mata
Diklat
1. Senin, 16 Melakukan penyimpanan Terdapat dokumen Berorientasi Manajemen ASN
Februari dokumen Surat Keputusan (SK) | Surat Keputusan (SK) | Pelayanan, Smart ASN
2026 ke dalam Google Drive. berbasis Google Drive | Akuntabel,
sebanyak lima Kompeten,
dokumen. Harmonis,
Loyal,
Adaptif,
Kolaboratif
2 Rabu, 18 Melakukan penyimpanan Terdapat dokumen Berorientasi Manajemen ASN
Februari dokumen Standar Operasional Standar Operasional Pelayanan Smart ASN
2026 Prosedur (SOP) Akuntabel
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Prosedur (SOP) ke dalam berbasis Google Drive | Kompeten
Google Drive. sebanyak sepuluh Harmonis
dokumen. Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Kamis, 19 Melakukan penyimpanan Terdapat dokumen Berorientasi Manajemen ASN
Februari dokumen Standar Operasional Standar Operasional Pelayanan Smart ASN
2026 Prosedur (SOP) ke dalam Prosedur (SOP) Akuntabel
Google Drive. berbasis Google Drive | Kompeten
sebanyak sepuluh Harmonis
dokumen. Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Jum’at, 20 Melakukan penyimpanan Terdapat dokumen Berorientasi Manajemen ASN
Februari dokumen Instruksi Kerja (IK) ke | Instruksi Kerja (IK) Pelayanan Smart ASN
2026 dalam Google Drive. berbasis Google Drive | Akuntabel
sebanyak sepuluh Kompeten
dokumen. Harmonis
Loyal
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Adaptif
Kolaboratif
5 Sabtu, 21 Melakukan penyimpanan Terdapat dokumen Berorientasi Manajemen ASN
Februari dokumen Instruksi Kerja (IK) ke | Instruksi Kerja (IK) Pelayanan Smart ASN
2026 dalam Google Drive. berbasis Google Drive | Akuntabel
sebanyak sepuluh Kompeten
dokumen. Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif

Banjar, 21 Februari 2026

Mentor Peserta
e s
H. Samsu, A.Md.AK Indah Rachmawati, S.Si.
PENATA TK.I NIP. 197001121997031003 NIP. 199701222025052001
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

=

. Hari/Tanggal : Senin/ 16 Februari 2026

Nama Kegiatan

Melakukan penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) ke dalam

Google Drive.

Tujuan Kegiatan

Terdapat dokumen Surat Keputusan (SK) berbasis Google Drive.

Tahapan Kegiatan

Melakukan penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) ke dalam

folder Google Drive dokumen mutu laboratorium sebanyak lima

dokumen.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil dari

kegiatan ini adalah adanya output berupa dokumen Surat Keputusan

(SK) berbasis Google Drive sebanyak lima dokumen.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan
Dengan menyimpan dokumen di Google Drive, pencarian
dokumen menjadi lebih cepat dan akurat. Hal ini
memungkinkan ASN untuk memberikan respon atau layanan
kepada masyarakat/stakeholder dengan lebih cekatan karena
data pendukung mudah diakses.
b. Akuntabel

Google Drive menyediakan fitur version history (riwayat versi)
dan kontrol akses. Hal ini menjamin integritas data, dimana
setiap perubahan dapat dilacak, sehingga penggunaan
dokumen dapat dipertanggungjawabkan secara transparan.

c. Kompeten
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Menggunakan teknologi penyimpanan Google Drive
menunjukkan kemauan ASN untuk terus belajar dan
meningkatkan kompetensi di bidang teknologi informasi guna
meningkatkan kualitas kinerja.

d. Harmonis
Memudahkan kolaborasi antar rekan kerja melalui fitur
sharing folder. Setiap anggota tim dapat mengakses dokumen
yang sama tanpa hambatan birokrasi fisik, sehingga
membangun lingkungan kerja yang kondusif.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen negara
dengan mengatur izin akses (hanya kepada pihak yang
berwenang) merupakan bentuk dedikasi dalam menjaga
nama baik instansi.

f. Adaptif
Merupakan bentuk inovasi dalam menghadapi perubahan
zaman dari sistem pengarsipan manual/ fisik ke sistem digital
yang lebih efisien dan tahan lama.

g. Kolaboratif
Fitur editing secara real-time di Google Drive memungkinkan
berbagai pihak untuk bekerja bersama dalam satu dokumen
mutu, menggerakkan pemanfaatan sumberdaya bersama
untuk tujuan organisasi.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Kegiatan penyimpanan dokumen digital dapat mengurangi
penggunaan kertas (paperless) dan meminimalkan risiko
kehilangan dokumen fisik, sehingga proses administrasi
dalam Manajemen ASN menjadi lebih tertib dan efisien.

Selain itu, memudahkan atasan dalam memantau hasil kerja
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(output) pegawai secara objektif melalui dokumen-dokumen
yang tersimpan dan terorganisir dengan baik di Google Drive.
b. Smart ASN
Kegiatan ini menunjukkan digital skills dalam mengoperasikan
perangkat lunak berbasis Google Drive dan memahami etika
keamanan digital (Digital Safety) dalam mengelola data
instansi. Selain itu, Kkegiatan ini menunjukkan sikap
professional dalam bekerja karena menjamin data mutu tetap
tersedia kapanpun dibutuhkan.
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Adanya kegiatan ini menghasilkan data yang didokumentasikan
dengan jelas dan akurat sehingga berkaitan dengan misi yaitu
professional, akuntabel, dan mewujudkan pelayanan yang optimal
untuk masyarakat.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi.
Kegiatan upload soft copy dokumen mutu bertujuan untuk
memberikan kemudahan dalam proses mengaksas data arsip pada
google drive. Adanya kegiatan ini dapat meningkatkan nilai
organisasi yang menjadi dasar dalam bekerja yaitu nilai profesional,
mabhir dan akuntabel.

10. Dokumentasi Kegiatan

X } SURAT KEPUTUSAN (SK) - Goo. X +

- G % drivegoogle.com/drive/u/0/folders

H
L Drive Q search in Drive = ® & 4 i o

+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB > SURAT KEPUTUSAN (SK) ~ = vE| 2 )0

o e Type ~ || People ~ || Modified ~ || Source ~
'@ MmyDrive Name 4 Owner Date modified File size =
»[0 Computers

[0 SK Hak dan Kewajiban Pengguna Layanan.docx % Q 10:14 AM 246 KB

2, Shared with me

© Recent [ SKKorelasi Antara Dua Hasil Pemeriksaan.docx 2% Q 10:15 AM 87KB

prisiaies [ SKKriteriaPemeriksaan yang Bermutudocx & @ me 10:15 AM 143KB

yang

@ ‘Spar [ SKPedoman Manajemen Data dan Informasi.docx 2% Q Feb 14 161KB

@ Trash

& storegs [  SK Penetapan Batas Rentang Nilai Rujukan dan Nilai Kontrol yg Di.. 2 (@) me 10:16 AM 282KB

1.86 GB of 15 GB used [l SKPenetapan Jenis Pelayanan LABKESDA.docx 2% Q 10:17 AM 371K8

Get more storage MM CU Dansanan Nilai Veibin dnnw 5 ~ ..
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Gambar 1.1 Penyimpanan dokumen Surat Keputusan (SK) pada Google

Drive

11.Tanda Tangan

Peserta

Fpler

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

=

. Hari/Tanggal : Rabu/ 18 Februari 2026

Nama Kegiatan
Melakukan penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur
(SOP) ke dalam Google Drive.
Tujuan Kegiatan
Terdapat dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) berbasis
Google Drive.
Tahapan Kegiatan
Melakukan penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur
(SOP) ke dalam folder Google Drive dokumen mutu laboratorium
sebanyak sepuluh dokumen.
Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.30 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah adanya output berupa dokumen Standar
Operasional Prosedur (SOP) berbasis Google Drive sebanyak
sepuluh dokumen.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
a. Berorientasi Pelayanan
Dengan menyimpan dokumen di Google Drive, pencarian
dokumen menjadi lebih cepat dan akurat. Hal ini
memungkinkan ASN untuk memberikan respon atau layanan
kepada masyarakat/stakeholder dengan lebih cekatan karena
data pendukung mudah diakses.
b. Akuntabel
Google Drive menyediakan fitur version history (riwayat versi)

dan kontrol akses. Hal ini menjamin integritas data, dimana
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setiap perubahan dapat dilacak, sehingga penggunaan
dokumen dapat dipertanggungjawabkan secara transparan.

c. Kompeten
Menggunakan teknologi penyimpanan Google Drive
menunjukkan kemauan ASN untuk terus belajar dan
meningkatkan kompetensi di bidang teknologi informasi guna
meningkatkan kualitas kinerja.

d. Harmonis
Memudahkan kolaborasi antar rekan kerja melalui fitur sharing
folder. Setiap anggota tim dapat mengakses dokumen yang
sama tanpa hambatan birokrasi fisik, sehingga membangun
lingkungan kerja yang kondusif.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen negara
dengan mengatur izin akses (hanya kepada pihak yang
berwenang) merupakan bentuk dedikasi dalam menjaga
nama baik instansi.

f. Adaptif
Merupakan bentuk inovasi dalam menghadapi perubahan
zaman dari sistem pengarsipan manual/ fisik ke sistem digital
yang lebih efisien dan tahan lama.

g. Kolaboratif
Fitur editing secara real-time di Google Drive memungkinkan
berbagai pihak untuk bekerja bersama dalam satu dokumen
mutu, menggerakkan pemanfaatan sumberdaya bersama
untuk tujuan organisasi.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Kegiatan penyimpanan dokumen digital dapat mengurangi
penggunaan kertas (paperless) dan meminimalkan risiko

kehilangan dokumen fisik, sehingga proses administrasi
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dalam Manajemen ASN menjadi lebih tertib dan efisien. Selain
itu, memudahkan atasan dalam memantau hasil kerja (output)
pegawai secara objektif melalui dokumen-dokumen yang
tersimpan dan terorganisir dengan baik di Google Drive.
Smart ASN

Kegiatan ini menunjukkan digital skills dalam mengoperasikan
perangkat lunak berbasis Google Drive dan memahami etika
keamanan digital (Digital Safety) dalam mengelola data
instansi. Selain itu, kegiatan ini menunjukkan sikap
professional dalam bekerja karena menjamin data mutu tetap

tersedia kapanpun dibutuhkan.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Adanya kegiatan ini menghasilkan data yang didokumentasikan

dengan jelas dan akurat sehingga berkaitan dengan misi yaitu

professional, akuntabel, dan mewujudkan pelayanan yang optimal

untuk masyarakat.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi

Kegiatan upload soft copy dokumen mutu bertujuan untuk

memberikan kemudahan dalam proses mengaksas data arsip pada

google drive. Adanya kegiatan ini dapat meningkatkan nilai

organisasi yang menjadi dasar dalam bekerja yaitu nilai profesional,

mabhir dan akuntabel.

10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.2 Penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP)

pada Google Drive

11.Tanda Tangan
Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

=

. Hari/Tanggal : Kamis/ 19 Februari 2026

Nama Kegiatan
Melakukan penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur
(SOP) ke dalam Google Drive.
Tujuan Kegiatan
Terdapat dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) berbasis
Google Drive.
Tahapan Kegiatan
Melakukan penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur
(SOP) ke dalam folder Google Drive dokumen mutu laboratorium
sebanyak sepuluh dokumen.
Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.30 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah adanya output berupa dokumen Standar
Operasional Prosedur (SOP) berbasis Google Drive sebanyak
sepuluh dokumen.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
h. Berorientasi pelayanan
Dengan menyimpan dokumen di Google Drive, pencarian
dokumen menjadi lebih cepat dan akurat. Hal ini
memungkinkan ASN untuk memberikan respon atau layanan
kepada masyarakat/stakeholder dengan lebih cekatan karena
data pendukung mudah diakses.
i. Akuntabel
Google Drive menyediakan fitur version history (riwayat versi)

dan kontrol akses. Hal ini menjamin integritas data, dimana
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setiap perubahan dapat dilacak, sehingga penggunaan
dokumen dapat dipertanggungjawabkan secara transparan.

j. Kompeten
Menggunakan teknologi penyimpanan Google Drive
menunjukkan kemauan ASN untuk terus belajar dan
meningkatkan kompetensi di bidang teknologi informasi guna
meningkatkan kualitas kinerja.

k. Harmonis
Memudahkan kolaborasi antar rekan kerja melalui fitur sharing
folder. Setiap anggota tim dapat mengakses dokumen yang
sama tanpa hambatan birokrasi fisik, sehingga membangun
lingkungan kerja yang kondusif.

[. Loyal
Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen negara
dengan mengatur izin akses (hanya kepada pihak yang
berwenang) merupakan bentuk dedikasi dalam menjaga
nama baik instansi.

m. Adaptif
Merupakan bentuk inovasi dalam menghadapi perubahan
zaman dari sistem pengarsipan manual/ fisik ke sistem digital
yang lebih efisien dan tahan lama.

n. Kolaboratif
Fitur editing secara real-time di Google Drive memungkinkan
berbagai pihak untuk bekerja bersama dalam satu dokumen
mutu, menggerakkan pemanfaatan sumberdaya bersama
untuk tujuan organisasi.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

c. Manajemen ASN
Kegiatan penyimpanan dokumen digital dapat mengurangi
penggunaan kertas (paperless) dan meminimalkan risiko

kehilangan dokumen fisik, sehingga proses administrasi
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dalam Manajemen ASN menjadi lebih tertib dan efisien. Selain
itu, memudahkan atasan dalam memantau hasil kerja (output)
pegawai secara objektif melalui dokumen-dokumen yang
tersimpan dan terorganisir dengan baik di Google Drive.
d. Smart ASN
Kegiatan ini menunjukkan digital skills dalam mengoperasikan
perangkat lunak berbasis Google Drive dan memahami etika
keamanan digital (Digital Safety) dalam mengelola data
instansi. Selain itu, kegiatan ini menunjukkan sikap
professional dalam bekerja karena menjamin data mutu tetap
tersedia kapanpun dibutuhkan.
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Adanya kegiatan ini menghasilkan data yang didokumentasikan
dengan jelas dan akurat sehingga berkaitan dengan misi yaitu
professional, akuntabel, dan mewujudkan pelayanan yang optimal
untuk masyarakat.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan upload soft copy dokumen mutu bertujuan untuk
memberikan kemudahan dalam proses mengaksas data arsip pada
google drive. Adanya kegiatan ini dapat meningkatkan nilai
organisasi yang menjadi dasar dalam bekerja yaitu nilai profesional,
mahir dan akuntabel.
10. Dokumentasi Kegiatan

& orive Q. searchin Drive = o & + = @

+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB > STANDAR OPERASIONA... ~ vE| 8 )0
X 20selected & & @ )
Name Owner Date modified File size =
WI SUP rEIEIIGan SaIE LABRESMAS UULA w 70w rm "
[ SOP Penerimaan Spesimen Klinik .docx &% Qe 9:31PM 915 KB
[ SOP Pengiriman Sampel Rujukan .docx 2% Qe 9:31PM 11MB
[ SOP Penyimpanan Reagen .docx 2t (A B0 9:32PM 1M8
[  SOP Permintaan Pasien APS .docx &% Q e 9:33PM 12M8
[ SOP PMI Pemeriksaan Kimia Klinik, Hematologi dan POCT .docx &% Q 9:34 PM 13MB
[ SOP Proses Seleksi Alat dan Bahan .pdf & o me 9:35 PM 158 KB
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Gambar 1.3 Penyimpanan dokumen Standar Operasional Prosedur
(SOP) pada Google Drive

11.Tanda Tangan

Peserta

Fpler

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

=

. Hari/Tanggal : Jum’at/ 20 Februari 2026

Nama Kegiatan

Melakukan penyimpanan dokumen Instruksi Kerja (IK) ke dalam

Google Drive.

Tujuan Kegiatan

Terdapat dokumen Instruksi Kerja (IK) berbasis Google Drive.

Tahapan Kegiatan

Melakukan penyimpanan dokumen Instruksi Kerja (IK) ke dalam

folder Google Drive dokumen mutu laboratorium sebanyak sepuluh

dokumen.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil dari

kegiatan ini adalah adanya output berupa dokumen Instruksi Kerja

(IK) berbasis Google Drive sebanyak sepuluh dokumen.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan
Dengan menyimpan dokumen di Google Drive, pencarian
dokumen menjadi lebih cepat dan akurat. Hal ini
memungkinkan ASN untuk memberikan respon atau layanan
kepada masyarakat/stakeholder dengan lebih cekatan karena
data pendukung mudah diakses.
b. Akuntabel

Google Drive menyediakan fitur version history (riwayat versi)
dan kontrol akses. Hal ini menjamin integritas data, dimana
setiap perubahan dapat dilacak, sehingga penggunaan
dokumen dapat dipertanggungjawabkan secara transparan.

c. Kompeten
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Menggunakan teknologi penyimpanan Google Drive
menunjukkan kemauan ASN untuk terus belajar dan
meningkatkan kompetensi di bidang teknologi informasi guna
meningkatkan kualitas kinerja.

d. Harmonis
Memudahkan kolaborasi antar rekan kerja melalui fitur
sharing folder. Setiap anggota tim dapat mengakses dokumen
yang sama tanpa hambatan birokrasi fisik, sehingga
membangun lingkungan kerja yang kondusif.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen negara
dengan mengatur izin akses (hanya kepada pihak yang
berwenang) merupakan bentuk dedikasi dalam menjaga
nama baik instansi.

f. Adaptif
Merupakan bentuk inovasi dalam menghadapi perubahan
zaman dari sistem pengarsipan manual/ fisik ke sistem digital
yang lebih efisien dan tahan lama.

g. Kolaboratif
Fitur editing secara real-time di Google Drive memungkinkan
berbagai pihak untuk bekerja bersama dalam satu dokumen
mutu, menggerakkan pemanfaatan sumberdaya bersama
untuk tujuan organisasi.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
Kegiatan penyimpanan dokumen digital dapat mengurangi
penggunaan kertas (paperless) dan meminimalkan risiko
kehilangan dokumen fisik, sehingga proses administrasi
dalam Manajemen ASN menjadi lebih tertib dan efisien.

Selain itu, memudahkan atasan dalam memantau hasil kerja
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(output) pegawai secara objektif melalui dokumen-dokumen
yang tersimpan dan terorganisir dengan baik di Google Drive.
b. Smart ASN
Kegiatan ini menunjukkan digital skills dalam mengoperasikan
perangkat lunak berbasis Google Drive dan memahami etika
keamanan digital (Digital Safety) dalam mengelola data
instansi. Selain itu, Kkegiatan ini menunjukkan sikap
professional dalam bekerja karena menjamin data mutu tetap
tersedia kapanpun dibutuhkan.
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Adanya kegiatan ini menghasilkan data yang didokumentasikan
dengan jelas dan akurat sehingga berkaitan dengan misi yaitu
professional, akuntabel, dan mewujudkan pelayanan yang optimal
untuk masyarakat.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan upload soft copy dokumen mutu bertujuan untuk
memberikan kemudahan dalam proses mengaksas data arsip pada
google drive. Adanya kegiatan ini dapat meningkatkan nilai
organisasi yang menjadi dasar dalam bekerja yaitu nilai profesional,
mabhir dan akuntabel.

10. Dokumentasi Kegiatan

v } INSTRUKSI KERJA (IK) - Goog!

< c 25 drive.google.com/drive/u/0/folders/1fXSR8

g
H
L Drive Q  search in Drive by ® & 4 o
+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB > INSTRUKSIKERJA (IK) ~+ & (v=| 22 ) 0O
& Home Type ~ || People ~ || Modified ~ | Source ~
"@ My Drive Name 4 Owner Date modified File size =
»[0 Computers
@ K Mencuci Tangan .docx &% Q 11:13 AM 914 KB
2, Shared with me
® Recent [ 1K Pemeriksaan ALT SGPT (GLORY DIAGNOSTIC) .docx &% Q 1114 AM 11MB
3% | tacred [ 1K Pemeriksaan Glukosa (GLORY DIAGNOSTIC) .docx 2% O 1115 AM 1.6 MB
® Spam : : . s o
[ 1K Pemeriksaan Glukosa Stik .docx & Q 1:16 AM MB
@ Trash
O storage [ K Pemeriksaan Golongan Darah .docx &% Q 117 AM 21MB
1.86 GB of 15 GB used [ 1K Pemeriksaan HCG .docx &% O 1124 AM 11MB

<
Getmore storage M 10 Damnsilnnnn Lnmaslant Butin (EVERIEY VY. 24\ Any 40 ~ .. swag Ana . .



KSI KERJA (IK) - Goos

25 drive.google.com/driv

L Drive Q  search in Drive = ® B

+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB > INSTRUKSIKERJA (IK) ~ & (v=| 2 ) @
@& Hore Type ~ people ~ || Modified ~ || Source
*@ Myorive Name 4 Owner Date modified File size =
»[0 Computers MJ IR FEIISHRSAAN GIURUSA OUR (UUCA s W e o AW
2, Shared with me [ K Pemeriksaan Golongan Darah .docx &% Q 1117 AM 21M8
@© Recent
[ 1K Pemeriksaan HCG .docx &% Q 1124 AM 11MB
Yr Starred
[ 1K Pemeriksaan Hematologi Rutin (SYSMEX KX-21) .docx &% Q 1:25 AM 1MB
® Spam
@ Trash [ K Pemeriksaan Kimia Urin .docx % Q 11:25 AM 11MB
& Storage
i [ K Pemeriksaan Laju Endap Darah (LED) .docx &% Q 11:26 AM 1.4MB
1.86 GB of 15 GB used
[ 1K Pemeriksaan Leukosit secara Manual .docx 2% Q 1:27 AM 929KB

Get more storage

Gambar 1.4 Penyimpanan dokumen Instruksi Kerja (IK) pada Google

Drive

11.Tanda Tangan

Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

=

. Hari/Tanggal : Sabtu/ 21 Februari 2026

Nama Kegiatan

Melakukan penyimpanan dokumen Instruksi Kerja (IK) ke dalam

Google Drive.

Tujuan Kegiatan

Terdapat dokumen Instruksi Kerja (IK) berbasis Google Drive.

Tahapan Kegiatan

Melakukan penyimpanan dokumen Instruksi Kerja (IK) ke dalam

folder Google Drive dokumen mutu laboratorium sebanyak sepuluh

dokumen.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil dari

kegiatan ini adalah adanya output berupa dokumen Instruksi Kerja

(IK) berbasis Google Drive sebanyak sepuluh dokumen.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan
Dengan menyimpan dokumen di Google Drive, pencarian
dokumen menjadi lebih cepat dan akurat. Hal ini
memungkinkan ASN untuk memberikan respon atau layanan
kepada masyarakat/stakeholder dengan lebih cekatan karena
data pendukung mudah diakses.
b. Akuntabel

Google Drive menyediakan fitur version history (riwayat versi)
dan kontrol akses. Hal ini menjamin integritas data, dimana
setiap perubahan dapat dilacak, sehingga penggunaan
dokumen dapat dipertanggungjawabkan secara transparan.

c. Kompeten
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Menggunakan teknologi penyimpanan Google Drive
menunjukkan kemauan ASN untuk terus belajar dan
meningkatkan kompetensi di bidang teknologi informasi guna
meningkatkan kualitas kinerja.

d. Harmonis
Memudahkan kolaborasi antar rekan kerja melalui fitur
sharing folder. Setiap anggota tim dapat mengakses dokumen
yang sama tanpa hambatan birokrasi fisik, sehingga
membangun lingkungan kerja yang kondusif.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen negara
dengan mengatur izin akses (hanya kepada pihak yang
berwenang) merupakan bentuk dedikasi dalam menjaga
nama baik instansi.

f. Adaptif
Merupakan bentuk inovasi dalam menghadapi perubahan
zaman dari sistem pengarsipan manual/ fisik ke sistem digital
yang lebih efisien dan tahan lama.

g. Kolaboratif
Fitur editing secara real-time di Google Drive memungkinkan
berbagai pihak untuk bekerja bersama dalam satu dokumen
mutu, menggerakkan pemanfaatan sumberdaya bersama
untuk tujuan organisasi.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
Kegiatan penyimpanan dokumen digital dapat mengurangi
penggunaan kertas (paperless) dan meminimalkan risiko
kehilangan dokumen fisik, sehingga proses administrasi
dalam Manajemen ASN menjadi lebih tertib dan efisien.

Selain itu, memudahkan atasan dalam memantau hasil kerja
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(output) pegawai secara objektif melalui dokumen-dokumen
yang tersimpan dan terorganisir dengan baik di Google Drive.
b. Smart ASN
Pengembangan fitur digital ini mencerminkan kemampuan
ASN dalam memanfaatkan teknologi untuk peningkatan
layanan publik.
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Adanya kegiatan ini menghasilkan data yang didokumentasikan
dengan jelas dan akurat sehingga berkaitan dengan misi yaitu
professional, akuntabel, dan mewujudkan pelayanan yang optimal
untuk masyarakat.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan upload soft copy dokumen mutu bertujuan untuk
memberikan kemudahan dalam proses mengaksas data arsip pada
google drive. Adanya kegiatan ini dapat meningkatkan nilai
organisasi yang menjadi dasar dalam bekerja yaitu nilai profesional,
mahir dan akuntabel.

10. Dokumentasi Kegiatan

3 INSTRUKSI KERJA (IK) - Goog! x

« G 2 drive.google.com/drive/u/0/folders/1fX9RBZ3HiXn31
o
H]
L Drive Q  search in Drive 1 0O & 4 i o
+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB > INSTRUKSI KERJA (IK) ~ vE|l 8 )0
X 20selected & & B O o
@ Home
*@ MyDrive Name 4 Owner Date modified File size =
»[0 Computers
[ IK Pemeriksaan Narkoba .docx 2% Q- 9:41PM 1AMB
2, Shared with me
[ K Pemeriksaan Sediaan Darah Malaria .docx &% Q 9:43PM 1.4 MB
@© Recent
¥ Starred [ 1K Pemeriksaan Trombosit secara Manual .docx &% (A 8 9:43PM 932K8
© Spam [ K Pemeriksaan Urea BUN (GLORY DIAGNOSTIC) .docx 2% Q 9:53 PM 1MB
@ Trash
[ K Pemeriksaan Urin Metode Makroskopis .docx &% o me 9:54 PM 1MB
& Storage
= [ K Pemeriksaan Urin Metode Mikroskopis .docx &% o me 9:55 PM 2MB
1.86 GB of 15 GB used
[ 1K Pemeriksaan Waktu Pembekuan .docx &% O - 9:56 PM 888 KB : <

Get more storage

Gambar 1.5 Penyimpanan dokumen Instruksi Kerja (IK) pada

Google Drive
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11.Tanda Tangan

Peserta

“Fopler

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama Peserta

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 3

: Indah Rachmawati, S.Si.

Instansi : Dinas Kesehatan (UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar)
o Keterkaitan
. _ Nilai Dasar
No Hari/Tgl Kegiatan Output Dengan Mata
ASN _
Diklat
1. Senin, 23 e Melakukan penyimpanan | a. Terdapat dokumen Berorientasi Manajemen
Februari dokumen Formulir Formulir Pencatatan (FR) | Pelayanan, ASN
2026 Pencatatan (FR) ke berbasis Google Drive Akuntabel, Smart ASN
dalam Google Drive. sebanyak sepuluh Kompeten,
e Berkoordinasi dengan dokumen. Harmonis,
mentor terkait rencana b. Mendapatkan dukungan, | Loyal,
pembuatan panduan masukan dan arahan Adaptif,
pengelolaan dokumen tentang format panduan Kolaboratif

mutu berbasis digital.

pengelolaan dokumen

mutu.
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Selasa, 24 Membuat akun dan . Tersedianya akun dan Berorientasi Manajemen
Februari barcode linktree sebagai barcode linktree dokumen | Pelayanan ASN
2026 media pengelolaan mutu UPTD Labkesda Akuntabel Smart ASN
dokumen mutu. Kota Banjar. Kompeten
Membuat rancangan . Tersedianya draft Harmonis
panduan pengelolaan rancangan panduan Loyal
dokumen mutu berbasis pengelolaan dokumen Adaptif
digital. mutu berbasis digital. Kolaboratif
Rabu, 25 Mengorganisir file . Tersedianya media digital | Berorientasi Manajemen
Februari penyimpanan dokumen penyimpanan dokumen Pelayanan ASN
2026 mutu dari google drive mutu berbentuk Linktree. | Akuntabel Smart ASN
ke Linktree. . Tersedianya pamflet Kompeten
Membuat pamflet panduan pengelolaan Harmonis
panduan pengelolaan dokumen mutu berbasis Loyal
dokumen mutu berbasis digital. Adaptif
digital. Kolaboratif
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Kamis, 26 Melakukan review dan . Tersedianya berita acara | Berorientasi Manajemen
Februari validasi panduan validasi format panduan Pelayanan ASN
2026 pengelolaan dokumen pengelolaan dokumen Akuntabel Smart ASN
mutu dengan mentor. mutu. Kompeten
Berkoordinasi dengan . Mendapatkan dukungan, Harmonis
mentor terkait rencana masukan dan arahan Loyal
sosialisasi internal terkait kegiatan sosialisasi | Adaptif
sistem penyimpanan internal sistem Kolaboratif
dokumen mutu berbasis penyimpanan dokumen
digital. mutu berbasis digital.
Jum’at, 27 Membuat barcode . Tersedia panduan Berorientasi Manajemen
Februari panduan pengelolaan pengelolaan dokumen Pelayanan ASN
2026 dokumen mutu berbasis mutu berbasis digital di Akuntabel Smart ASN
digital dan menyebarkan UPTD Labkesda Kota Kompeten
informasi tersebut ke Banjar dalam bentuk QR- | Harmonis
WAG UPTD Labkesda code. Loyal
Kota Banjar. . Terdapat jadwal Adaptif
pelaksanaan sosialisasi Kolaboratif

internal perihal sistem
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Berkoordinasi dengan
Kasubag Umpeg terkait
jadwal pelaksanaan
sosialisasi internal
sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis

digital.

penyimpanan dokumen

mutu berbasis digital.

Sabtu, 28
Februari
2026

Melakukan uji coba
pemindaian QR-code
panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis
digital oleh beberapa
user.

Menyusun draft materi
sosialisasi internal
sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis

digital.

. Dokumentasi uji coba

pemindaian QR-code
panduan pengelolaan

dokumen mutu berbasis

digital oleh beberapa user.
. Terdapat draft materi

sosialisasi internal sistem
penyimpanan dokumen

mutu berbasis digital.

Berorientasi
Pelayanan
Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif

Kolaboratif

Manajemen
ASN
Smart ASN
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Mentor

&

H. Samsu, A.Md.AK
PENATA TK.I NIP. 197001121997031003
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Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

N B

. Hari/Tanggal : Senin/ 23 Februari 2026

Nama Kegiatan
a. Melakukan penyimpanan dokumen Formulir Pencatatan (FR)
ke dalam Google Drive.
b. Berkoordinasi dengan mentor terkait rencana pembuatan
panduan pengelolaan dokumen mutu berbasis digital.
Tujuan Kegiatan
a. Terdapat dokumen Formulir Pencatatan (FR) berbasis
Google Drive sebanyak sepuluh dokumen.
b. Mendapatkan dukungan, masukan dan arahan tentang format
panduan pengelolaan dokumen mutu.
Tahapan Kegiatan
b. Menyimpan dokumen Formulir Pencatatan (FR) dalam file
penyimpanan dokumen mutu berbasis Google Drive
sebanyak sepuluh dokumen.
c. Berkoordinasi dengan mentor perihal rencana pembuatan
panduan pengelolaan dokumen mutu berbasis digital.
Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 11.30 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini meliputi :
a. Penyimpanan dokumen Formulir Pencatatan (FR) dalam
Google Drive.
b. Adanya dukungan, masukan dan arahan tentang format
panduan pengelolaan dokumen mutu.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan

135



Memastikan dokumen mutu lengkap dan akurat agar proses
audit atau evaluasi berjalan lancar, yang pada akhirnya
meningkatkan  kualitas layanan organisasi kepada
masyarakat.

b. Akuntabel
Melaporkan rencana kegiatan dan meminta dukungan mentor
merupakan bentuk pertanggungjawaban dalam setiap
langkah pelaksanaan habituasi.

c. Kompeten
Kegiatan ini menunjukkan kemampuan teknis dalam
mengoperasikan perangkat lunak digital dan pemahaman
mendalam mengenai standar mutu yang berlaku.

d. Harmonis
Menjaga alur kerja tim dengan segera melengkapi data agar
tidak menghambat rekan kerja lain yang membutuhkan data.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan data organisasi yang bersifat internal
dan mematuhi instruksi atasan/ pedoman organisasi demi
mencapai tujuan instansi.

f. Adaptif
Antusias dalam menggunakan teknologi digital sebagai
peralihan dari dokumen manual menuju sistem yang lebih
dinamis.

g. Kolaboratif
Kegiatan ini merupakan bagian dari kerja sama antara
peserta latsar dan mentor untuk memastikan kegiatan
habituasi berjalan lancar dan terarah.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
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8.

Kegiatan koordinasi ini mendukung prinsip manajemen ASN
yang menekankan pentingnya komunikasi, pembinaan, serta
pengawasan dalam pelaksanaan tugas.
b. Smart ASN
Menggunakan media digital sebagai sarana koordinasi
mencerminkan karakter Smart ASN yang memanfaatkan
teknologi untuk mempercepat proses kerja dan memastikan
efektivitas komunikasi.
Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penerapan sistem pencatatan dokumen berbasis digital
berkontribusi dalam mendukung terwujudnya tata kelola administrasi
yang efektif, terstruktur, dan berorientasi pada pemanfaatan
teknologi informasi. Hal ini selaras dengan misi penataan layanan
kearah digitalisasi.
Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi.
Pelaksanaan optimalisasi ini memperkuat nilai organisasi dalam hal

profesionalitas, transparansi, dan akuntabilitas kerja.

10. Dokumentasi Kegiatan

¢«

3 FORMULIR PENCATATAN (FR) X +

G % drivegoogle.com/drive/u/0/fold

H
L Drive Q' Ssearch in Drive = ® & 4+

+ New My Dri.. > DOKUMEN MUTUL.. > FORMULIR PENCATATA.. ~ & vE| B0

£ tiome Type ~ || People v || Modified ~ || Source ~

% [8)] My Ditve Name 4 Owner Date modified File size =
»[0 Computers

Ed FormAPD .xisx 2% o me 11:34 AM 19KB

&, shared with me

® Recent B3  Form Evaluasi Pelaporan Nilai Kritis .xlsx % Q 1:34 AM 71K8

T StaTeC B3 Form Hasil Kritis xlsx 2 [ R 11:35 AM 18K8

()i spam B3 Form Identifikasi Pasien xisx 2% O 11:36 AM 19K8

@ Trash

O Storage E3  Form Kartu Inventaris Ruangan (KIR) .xlsx 2% Q 11:41 AM 125 KB

1.86 GB of 15 GB used E3 Form Kepatuhan Kebersihan Tangan .xlsx &% o me 11:41 AM 19KB

~ .

Get more storage B Coarm | an Maintananan | aharatariom viee 5o
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L Drive Q  search in Drive

+ New My Dri... > DOKUMEN MUTUL... > FORMULIR PENCATATA... -~ =
& [tiome Type - || People - Modified ~ || Source -
@ MyDrive Name 4 Owner Date modified
»[0 Computers LY FUNIIUETIUTIRGST FaSIEn AIDA - w e 50 A
2, shared with me Ed  Form Kartu Inventaris Ruangan (KIR) .xlsx % o me 11:41 AM
@®© Recent
B Form Kepatuhan Kebersihan Tangan .xisx &% Q 11:41 AM
¥ starred
Bl Form Log Maintenance Laboratorium xisx 2% ° me 11:42 AM
© spam
@ Trash Ed  Form Pencatatan Inventaris Lab .xisx % ° me 11:42 AM
& Storage
= Ed  Form Pengulangan Hasil xisx % Q 11:42 AM
1.86 GB of 15 GB used
E3  Form Sampel Hilang .xlsx 2% o me 11:42 AM

Get more storage

Gambar 1.1 Penyimpanan dokumen Formulir Pencatatan (FR) pada

Google Drive

Gambar 1.2 Konsultasi dengan Mentor Terkait Rencana Pembuatan

Barcode Panduan Pengelolaan Dokumen Mutu

11.Tanda Tangan
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Indah Rachmawati, S.Si.



Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

N B

. Hari/Tanggal : Selasa/ 24 Februari 2026

Nama Kegiatan

a. Membuat akun dan barcode linktree sebagai media
pengelolaan dokumen mutu.

b. Membuat rancangan panduan pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital.

Tujuan Kegiatan

a. Tersedianya akun dan barcode linktree dokumen mutu UPTD
Labkesda Kota Banjar.

b. Tersedianya draft rancangan panduan pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital.

Tahapan Kegiatan

a. Membuat akun dan barcode linktree sebagai media
pengelolaan dokumen mutu UPTD Labkesda Kota Banjar
berbasis digital.

b. Membuat draft rancangan panduan pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital dalam bentuk pamflet.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini meliputi :

a. Terdapat akun dan barcode linktree sebagai media
pengelolaan dokumen mutu UPTD Labkesda Kota Banjar
berbasis digital.

b. Terdapat draft rancangan pamflet panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan
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Kegiatan ini memudahkan stakeholder dan user mengakses
dokumen mutu dengan cepat sehingga membuat pekerjaan
menjadi lebih efisien.

b. Akuntabel
Kegiatan ini memastikan bahwa tugas dilaksanakan dengan
penuh tanggung jawab dan transparan melalui panduan yang
jelas.

c. Kompeten
Kegiatan ini mampu meningkatkan kompetensi diri dengan
mempelajari tools baru yang tersedia pada laman Linktree.

d. Harmonis
Kegiatan ini memudahkan pegawai dan membantu rekan
kerja memahami sistem baru agar tidak terjadi kebingungan.

e. Loyal
Kegiatan ini mampu menjaga kerahasiaan dan keamanan
data organisasi melalui prosedur yang baku.

f. Adaptif
Kegiatan ini mencerminkan sikap adaptif dengan cara
berinovasi memanfaatkan teknologi untuk menjawab
tantangan pengelolaan dokumen manual.

g. Kolaboratif
Kegiatan dilakukan untuk membuka peluang kerja sama antar
unit dalam pengisian dokumen mutu.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Dengan adanya panduan pengelolaan dokumen mutu dalam
bentuk pamflet menunjukkan berorientasi pada Etika Profesi.
Panduan ini memastikan bahwa pengelolaan data dilakukan
sesuai regulasi dan prosedur yang berlaku di instansi.

b. Smart ASN
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Kegiatan ini menggambarkan Digital Skills & Ethics dengan
cara menyusun tata cara penggunaan teknologi secara bijak
dan sistematis. Selain itu, menunjukkan pemahaman
mendalam tentang alur kerja (workflow) digital dari hulu ke
hilir.
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Kegiatan ini mendukung upaya optimalisasi pengelolaan dokumen
mutu melalui media berbasis digital. Dengan adanya panduan
pengelolaan dokumen mutu yang disusun berdasarkan arahan
pimpinan, sistem akan membantu mewujudkan kinerja yang lebih
cepat, akurat, dan akuntabel, selaras dengan visi UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Melalui koordinasi langsung dengan mentor dan Kasubbag, kegiatan
ini memperkuat nilai UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar karena pengembangan sistem dilakukan secara terbuka,

terarah, dan berdasarkan kebutuhan organisasi.

10. Dokumentasi Kegiatan

Add your links

ymplete the fields below to add your content to your new Linktr

Your selections

Username
()
I@l @ labkesdakotabanjar &
Facebook url Y
2
Facebook.com/ Labkesda Kota Banjar &
url )
@ https:// labkesdabanjarkota@gmail. com| &

°
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Back
Add profile details

Add your profile image, name, and bio

Display Name
dokumenlabkesdakotabanjar

Bio
[ Arsip Dokumen Mutu UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar, ]

o

Gambar 1.3 Membuat Akun dan Detail Profil Linktree UPTD Labkesda

Kota Banjar

< All my short links

Download QR Code

tree/dokumenlabkesdakotabanjar

+ Add a tag

Gambar 1.4 Membuat Barcode Akun Linktree UPTD Labkesda Kota
Banjar

v @ Proyek - Canva X [N PAMFLET PANDUAN PENYIMP/ X+

C % canvacom/design/DAHBOVMOZI/WPzDMIqeBiVFb9oBtF8tYg/edit B @ AskGoogle ¥t = @

W Ubahukuran & Edit v = PAMFLET PANDUAN PENYIMPAN... W Uji coba Pro, cuk... @ E IR @N T, Bagikan
« & Orange Yellow lllustrative Infographic Yo... ® Tanyacanva (0 5.0dtk LB Ajaib Animasikan ~ Posisi P
Desain Gaya template B *
5 TIPS FOR EFFECTIVE

TIME MANAGEMENT

8
Elemen BOBBY JONES I
- POPPINS
Template serupa e .
Merek :I:'é'u“..!m“"! 10 GET MORE

TASKS DONE

> B
~ =]

7 Catatan 17% B3 Halaman 272 38 .? ®
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v @ Proyek - Canva X ON PAMFLET PANDUAN PENYIMP/ X - 8 X

& > € % canvacom/design/DAHBOVmoZI/WPzDMIqeBiVFb9oBtF8tYg/edit B & AskGoogle ¢ = ‘ H

File W Ubahukuran ¢ Edit v ) £ ¢  PAMFLET PANDUAN PENYIMPAN... ¥ Uji coba Pro, cuk... (Q)) S RO N (7, Bagikan

(0] @ 6.0dtk Animasikan Posisi ]
Cari elemer

. 4z
9 > bangga
) LI {Q}a BerakLAK e

Benwk  Bingiai  Insugam > PANDUAN PENYIMPANAN

3 DOKUMEN MUTU
- * Citakan gambar ® UPTD LABKESDA KOTABANJAR -

Terakhir digunakan Lihat semua <

Elemen

>

PREPARE

a I "
6 ¥os sH User menyiapkan soft copy
& ¢ . ‘_‘ ﬂ > dokumenyyc’:g sudah siopp fe]]
av e

upload ke google drive

Unggah:
4 Telusuri kategori
Alat ——

A

= i
s s 9 »
e | -

=2 . - oo 2
Bentuk Grafis £l oI 48% 3 Halaman 1/2 88 . (@

Gambar 1.5 Memilih Template dan Membuat Desain Awal Pamflet

Panduan Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis Digital

11.Tanda Tangan

Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Rabu/ 25 Februari 2026
2. Nama Kegiatan
a. Mengorganisir file penyimpanan dokumen mutu dari google
drive ke Linktree.
b. Membuat pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital.
3. Tujuan Kegiatan
a. Kegiatan ini bertujuan agar tersedianya media digital
penyimpanan dokumen mutu berbentuk Linktree.
b. Kegiatan ini bertujuan agar tersedianya pamflet panduan
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital.
4. Tahapan Kegiatan
a. Mengorganisir file dokumen mutu berupa Surat Keputusan
(SK), Standar Operasional Prosedur (SOP), Instruksi Kerja
(IK), dan Formulir Pencatatan (FR) ke dalam Linktree UPTD
Labkesda Kota Banjar.
b. Membuat rancangan akhir panduan pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital dalam bentuk pamflet.
5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 10.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini meliputi :
a. Laman linktree UPTD Labkesda Kota Banjar yang mencakup
masing-masing folder berisi dokumen mutu berupa Surat
Keputusan (SK), Standar Operasional Prosedur (SOP),

Instruksi Kerja (IK), dan Formulir Pencatatan (FR).
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b.

Panduan pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di
UPTD Labkesda Kota Banjar yang disajikan dalam bentuk
pamflet yang akan dijadikan pedoman untuk kedepannya.

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan

Memudahkan stakeholder atau rekan Kkerja dalam
menemukan dokumen mutu dengan cepat melalui satu pintu
(Linktree) sehingga dapat mengoptimalkan kinerja.

Akuntabel

Kegiatan ini bertujuan untuk mengelola dokumen instansi
secara bertanggung jawab dan terorganisir agar mudah
diaudit atau ditinjau.

Kompeten

Proses ini menunjukkan kemampuan teknis dalam mengelola
penyimpanan awan (cloud storage) melalui google drive
secara efektif.

Harmonis

Kegiatan membuat panduan dalam bentuk pamflet membantu
rekan kerja memahami sistem baru sehingga tidak terjadi
kebingungan atau hambatan dalam bekerja.

Loyal

Kegiatan ini mencerminkan komitmen untuk menjaga rahasia
dan keamanan dokumen instansi dengan memberikan
panduan cara mengelola yang benar sesuai aturan.

Adaptif

Berinovasi dengan memanfaatkan alat/media digital (Linktree)
untuk mengatasi masalah aksesibilitas file yang sebelumnya
belum terorganisir seluruhnya di google drive.

Kolaboratif
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Pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu dibuat untuk

mengajak seluruh anggota organisasi untuk terlibat dalam

ekosistem digital yang seragam.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN

Adanya linktree sebagai media pengelolaan dokumen
mutu menunjukkan nilai profesionalisme dengan
menjalankan tugas pengarsipan dokumen dengan
standar yang rapi. Selain itu, linktree dapat mengurangi
waktu yang terbuang hanya untuk mencari file,
sehingga meningkatkan produktivitas kerja secara
keseluruhan.

Pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu ini
merupakan bentuk transparansi prosedur kerja untuk
memastikan sistemnya mampu digunakan oleh orang

lain.

b. Smart ASN

Kemampuan mengoperasikan berbagai platform digital
(Google Drive & Linktree) untuk menunjang pekerjaan
mencerminkan nilai digital skills yang mudah diakses
oleh siapa saja.

Pamflet panduan pengelolaan dokumen mutu
membangun budaya kerja berbasis digital (digital
culture) di lingkungan kantor melalui sosialisasi visual.
Selain itu, pamflet ini juga menunjukkan jiwa kreatif
dalam mengemas informasi yang teknis menjadi visual

yang menarik dan mudah dipahami.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Pengelolaan dokumen mutu dalam linktree mendukung percepatan

pembangunan sistem kearsipan digital yang akan meningkatkan

ketertiban administrasi, kecepatan layanan, serta akurasi data,
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selaras dengan visi UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota
Banjar.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan ini memperkuat nilai UPTD Laboratorium Kesehatan
Daerah Kota Banjar yakni TERAKURAT, terutama aspek informatif,
amanah, dan akuntabel, melalui penyusunan rancangan sistem yang
jelas, tertata, dan mendukung transparansi informasi administrasi.
10. Dokumentasi Kegiatan

~ B Dokumen Labkesda Kota Banja %X @ Linkiree Admin

25 linktr.eefadmin/links

Unlock more tools to grow your audience faster. | 4 Up

@ Dokumen L... o Links 4 Enhance ] linktree/dokumeniab... (M
9 ] B & ic
EE A A Y
*
Links Dokumen Labkesda Kota
Shop Banjar
Arsip Dokumen Mutu UPTD
Design SURAT KEPUTUSAN (SK) 2 Laborstorium Kesehatan
n @ e
5 Earn ] https://docs.google.com/spreadsheets/d/INpKeoLhe... & @
Overview N OE tr @& dficicks I
Earnings
Q2 Audience
dll Insights STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ©
https://docs.googl 1/spreadsh d/1Y_Uxb8_-s.. & =
[ Social planner B H fr @ & o bclicks o)
- v
€] 2]

Unlock more tools to grow your audience faster. ( 4 Upgrade

@ Dokumen L... o Links 4 Enhance & linktree/dokumenlab... (T
82 My Linktree - -
Links i!rl‘)cmnmml.ml:luu\'laKtm
Shop Banjar

INSTRUKSI KERJA (IK) &

Design https:/fdocs.google.com/spreadsheets/d/IZwVHIKVS... & mwmm!
&5 Eamn )
0 OB % @& ditdk 1 C]
Overview
Earnings

Q2 Audience

. FORMULIR PENCATATAN (FR)
dll Insights

https://docs.google.com/spreadsheets/d/BIj8hJCy... &

B K &% @ & dlstelek |}

Social planner

® 22

Gambar 1.6 Mengorganisir File Dokumen Mutu (SK, SOP, IK, dan FR) ke
dalam Linktree
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ORI Keg S e

a %,
“
o

OTA BAN

PANDUAN PENYIMPANAN
DOKUMEN MUTU - Google Drive

DAFTAR DOKUMEN MUTU LAB - Google Sheet

SURAT KEPUTUSAN (SK)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

INSTRUKSI KERJA (IK)

FORMULIR PENCATATAN (FR)

Gambar 1.7 Tampilan Akhir Laman Linktree UPTD Labkesda Kota Banjar

PANDUAN PENYIMPANAN
DOKUMEN MUTU
UPTD LABKESDA KOTABANJAR -

PREPARE

User menyiapkan soft copy
dokumen yang sudah siap di
upload ke google drive

Calic 4 NOTE

% \\ Catat identitas dokumen pada

o https:, tr.oo?dahardokumenla
L bkesdal r

banjal

UPLOAD

Simpan dokumen pada Google

Drive

https://tr.ee/drivedokumenmutu

labkesda 3—

LINK

Tautkan file penyimpanan pada
linktree yang ada pada barcode
disamping.

@ @labkesdakotabanjar
@ FOLLOW US
0 Labkesda Kota Banjar )

@ labkesdabanjarkota@gmail.com

Gambar 1.8 Pamflet Panduan Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis
Digital di UPTD Labkesda Kota Banjar
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11.Tanda Tangan

Peserta

Fpler

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Kamis/ 26 Februari 2026
2. Nama Kegiatan

a. Melakukan review dan validasi panduan pengelolaan
dokumen mutu dengan mentor.

b. Berkoordinasi dengan mentor terkait rencana sosialisasi
internal sistem penyimpanan dokumen mutu berbasis digital.

3. Tujuan Kegiatan

a. Tersedianya Dberita acara validasi format panduan
pengelolaan dokumen mutu.

b. Mendapatkan dukungan, masukan dan arahan dari mentor
terkait kegiatan sosialisasi internal sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis digital.

4. Tahapan Kegiatan

a. Membuat berita acara validasi dari pamflet panduan
pengelolaan dokumen mutu yang akan ditandatangani oleh
mentor.

b. Berkoordinasi dengan mentor terkait rencana diadakannya
kegiatan sosialisasi internal perihal sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota
Banjar.

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil pada
tahap ini meliputi:

a. Berita acara validasi dari pamflet panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital yang sudah disetujui oleh

mentor.
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b.

Memperoleh dukungan dan arahan dari mentor terkait
kegiatan sosialisasi internal sistem penyimpanan dokumen
mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan
Kegiatan mempersiapkan sosialisasi internal ini dilakukan
agar rekan kerja (stakeholder internal) mendapatkan
kemudahan dalam memahami sistem baru.
Akuntabel
Melakukan validasi dengan mentor untuk memastikan
panduan yang dibuat dapat dipertanggungjawabkan secara
administratif.
Kompeten
Menunjukkan kinerja terbaik dengan menyusun draf panduan
yang bermutu dan mudah dipahami oleh staff lain sebelum
diajukan kepada mentor.

. Harmonis
Menghargai pendapat mentor mengenai cara penyampaian
agar sosialisasi tidak mengganggu ritme kerja tim.
Loyal
Melakukan konsultasi dan menerima arahan mentor sebagai
bentuk dedikasi terhadap hierarki dan visi instansi.
Adaptif
Bertindak proaktif dalam menginisiasi perubahan dari sistem
manual ke sistem berbasis digital.

. Kolaboratif

Bekerja sama dengan mentor untuk menentukan siapa saja
yang perlu dilibatkan agar sistem ini sukses diterapkan secara
kolektif.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
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e Kegiatan review dan validasi panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital ini menunjukkan sikap
professional, hormat, sopan, dan jujur saat
menyampaikan draf serta menerima koreksi dari
atasan (mentor).

e Koordinasi dengan mentor dilakukan agar rencana
sosialisasi internal berjalan tepat sasaran secara
efektif dan efisien.

b. Smart ASN

e Kegiatan review dan validasi dengan mentor
menunjukkan sikap integritas dalam menyajikan data
pada panduan, serta membangun hubungan
profesional yang baik dengan mentor untuk
mempermudah birokrasi di masa depan.

e Kegiatan sosialisasi internal menggunakan media
digital sebagai sarana untuk efisiensi pekerjaan, dan
memiliki jiwa inovatif dalam mengenalkan sistem baru
yang lebih modern.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Kegiatan review dan validasi panduan dokumen mendukung misi
penjaminan mutu hasil lab dan berkontribusi langsung pada visi
organisasi yang terpercaya. Adapun kegiatan koordinasi dengan
mentor terkait kegiatan sosialisasi mendukung misi modernisasi
pelayanan dan meningkatkan profesionalisme SDM untuk
memanfaatkan teknologi.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Proses review dengan mentor menguatkan budaya kerja yang
mementingkan ketepatan dan validitas data. Sedangkan kegiatan
koordinasi dengan mentor terkait sosialisasi internal memperkuat
nilai kerjasama dalam mendukung transformasi digital.

10. Dokumentasi Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA BANJAR
DINAS KESEHATAN
UPTD LABEKESDA KOTA BANJAR

JI. KH. Mustofa No. 5, Banjar, Kecamatan Banjar, Kota Banjar
Email: labkesdabaniarkola@@gmail.com Pos - 46311

BERITA ACARA VALIDASI PANDUAN PENGELOLAAN DOKUMEN
Nomor : 400.7/006/I/LABKESDA/2026

1. Deskripsi Usulan

Penyusunan panduan pengelolaan dokumen ini bertujuan untuk meningkatkan
efisiensi, ketertelusuran dan kerapian administrasi dokumen mutu di UPTD
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar.

+ Nama Format : Panduan Penyimpanan Dokumen Mutu UPTD Laboratorium

Keseshatan Daerah Kota Banjar
+  Media Leaflet Panduan ( hitps-/itr ee/panduandockumenmutu )
+ Perubahan : Pembuatan format baru

2. Komponen Format yang Diverifikasi

No Unsur Penilaian Status (Ya'Tidak) Catatan
1. Kelengkapan kolom informasi utama Ya -
2. Kemudahan pengguna (user friendly) Ya -
3. Kesesuaian dengan SOP perusahaan Ya -
4 Keamanan data/ akses kontrol Ya -

3. Catatan/ Saran Perbaikan
Pastikan informasi tersampaikan dengan baik ke seluruh pegawai.

4. Pernyataan Validasi
Dengan ini, saya menyatakan bahwa format pencatatan dokumen yang
diusulkan telah DITINJAU dan DISETUJUI untuk diimplementasikan.

/
“Samsi. A Md AK
NIP_197001121997031003

Gambar 1.9 Berita Acara Validasi Panduan Pengelolaan Dokumen Mutu

[

Gambar 1.10 Koordinasi dengan Mentor Terkait Rencana Sosialisasi
Internal
11.Tanda Tangan

Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Jum’at/ 27 Februari 2026
2. Nama Kegiatan

a. Membuat barcode panduan pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital dan menyebarkan informasi tersebut ke WAG
UPTD Labkesda Kota Banjar.

b. Berkoordinasi dengan Kasubag Umpeg terkait jadwal
pelaksanaan sosialisasi internal sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis digital.

3. Tujuan Kegiatan

a. Kegiatan ini bertujuan untuk menyediakan panduan
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di UPTD
Labkesda Kota Banjar dalam bentuk QR-code.

b. Terdapat jadwal pelaksanaan sosialisasi internal perihal
sistem penyimpanan dokumen mutu berbasis digital.

4. Tahapan Kegiatan

a. Membuat barcode panduan pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.

b. Membagikan informasi QR-code panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital melalui WhatsApp Grup
(WAG) UPTD Labkesda Kota Banjar.

c. Koordinasi dengan Kasubag Umpeg terkait jadwal
pelaksanaan sosialisasi internal sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis digital.

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilakukan mulai pukul 08.00 sampai selesai. Hasil kegiatan

meliputi :
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a.

b.

Tersedianya QR-code panduan pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital yang dibagikan melalui WhatsApp Grup
(WAG) UPTD Labkesda Kota Banjar.

Tersedianya jadwal pelaksanaan sosialisasi internal terkait
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di UPTD

Labkesda Kota Banjar.

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan

Pembuatan barcode panduan pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital memudahkan pegawai mengakses panduan
secara cepat.

Akuntabel

Berkoordinasi dengan Kasubag Umpeg mencerminkan
pelaksanaan tugas secara bertanggung jawab dan
berintegritas tinggi.

Kompeten

Tersedianya barcode panduan pengelolaan dokumen mutu
menunjukkan kualitas kerja dalam mengelola dokumen

secara digital.

. Harmonis

Berkoordinasi dengan menghargai perbedaan pendapat dan
membangun lingkungan kerja kondusif melalui musyawarah.
Loyal

Pembuatan barcode panduan pengelolaan dokumen
merupakan bagian dari kontribusi terhadap peningkatan
layanan organisasi.

Adaptif

Penggunaan teknologi (barcode) dalam pembuatan panduan
pengelolaan dokumen mutu untuk berinovasi menghadapi

perubahan zaman.

. Kolaboratif
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Kegiatan berkoordinasi ini memberi kesempatan kepada

berbagai pihak (Kasubag) untuk berkontribusi dalam kegiatan

ini.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN

Kegiatan pembuatan barcode panduan pengelolaan
dokumen mutu menunjukkan profesionalisme dalam
menjalankan tugas pokok dan fungsi (Tupoksi) untuk
meningkatkan efisiensi organisasi.

Kegiatan berkoordinasi dengan Kasubag Umpeg ini
menunjukkan kepatuhan pada tata kelola organisasi
dengan meminta arahan atasan/ pejabat yang
berwenang (penerapan etika publik dan hierarki

organisasi).

b. Smart ASN

Kegiatan pembuatan barcode panduan pengelolaan
dokumen mutu telah menerapkan literasi digital
dengan penggunaan perangkat digital untuk
meningkatkan  efisiensi kinerja. Selain itu
memanfaatkan media sosial WAG untuk komunikasi
efektif di lingkungan kerja.

Berkomunikasi dengan sopan, ramah, dan
mengedepankan etiket  dalam berkoordinasi
(hospitality) dan memastikan jadwal sosialisasi
dilakukan secara transparan dan terencana

(integritas).

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Penggunaan barcode meningkatkan profesionalisme layanan

melalui digitalisasi informasi. Langkah ini merupakan perwujudan

misi untuk memodernisasi tata kelola administrasi dari manual ke

arah digital yang lebih efisien dan ramah lingkungan (paperless).
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Sedangkan koordinasi yang baik memastikan visi organisasi
dipahami secara seragam oleh seluruh staf melalui sosialisasi yang
terencana.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Tersedianya barcode panduan pengelolaan dokumen mutu mampu
memecahkan masalah aksesibilitas data, memangkas waktu
pencarian dokumen, serta penyebaran melalui WAG memastikan
semua pegawai mendapatkan akses informasi yang sama secara
terbuka. Selain itu, proses koordinasi memperkuat nilai etika
berkomunikasi antar rekan kerja dan kepada atasan di lingkungan
UPTD Labkesda Kota Banjar.

10. Dokumentasi Kegiatan

s, \ N
Panduan Penyimpanan

Dokumen Mutu Berbasis Digital
> UPTD LABKESDA KOTA BANJAR =

SCANHERE! (*

—

Open ‘Scan App’ on device - Scan Barcode -
Enjoy our guideline!

https://tr.ee/panduandokumenmutu

4
Py N b v \\CV
Gambar 1.11 Membuat Barcode Panduan Pengelolaan Dokumen Mutu
Berbasis Digital di UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 1.12 Bukti Penyebaran Informasi Barcode Panduan Melalui WAG
UPTD Labkesda Kota Banjar

Gambar 1.13 Koordinasi dengan Kasubag Umpeg terkait Jadwal
Sosialisasi Internal Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis Digital
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Peserta

Fpler

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Sabtu/ 28 Februari 2026
2. Nama Kegiatan
a. Melakukan uji coba pemindaian QR-code panduan
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital oleh beberapa
user.
b. Menyusun draft materi sosialisasi internal sistem
penyimpanan dokumen mutu berbasis digital.
3. Tujuan Kegiatan
a. Pegawai mampu mengakses informasi panduan pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital secara mudah melalui QR-
code.
b. Terdapat draft materi sosialisasi internal sistem penyimpanan
dokumen mutu berbasis digital.
4. Tahapan Kegiatan
a. Mengajak beberapa wuser untuk melakukan uji coba
pemindaian QR-code panduan pengelolaan dokumen mutu.
b. Mendokumentasikan hasil uji coba pemindaian QR-code
panduan pengelolaan dokumen mutu.
c. Menyusun draft materi sosialisasi internal terkait sistem
penyimpanan dokumen mutu berbasis digital.
5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilakukan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil kegiatan
hari ini berupa dokumentasi hasil uji coba pemindaian QR-code
panduan pengelolaan dokumen mutu oleh beberapa user, serta draft
materi sosialisasi internal terkait sistem penyimpanan dokumen mutu
berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
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. Berorientasi pelayanan

Melakukan uji coba untuk memastikan pengguna (user)
mendapatkan kemudahan dalam mengakses informasi
secara cepat dan responsif. Selain itu, menyusun materi yang
informatif dan mudah dipahami agar rekan kerja tidak

kesulitan saat beralih ke sistem baru.

. Akuntabel

Melaksanakan uji coba dengan jujur dan melaporkan hasil uji
coba (berhasil/gagal) secara transparan sebagai bentuk
tanggung jawab.

Kompeten

Menunjukkan penguasaan teknis dalam penggunaan QR-
code dan membantu orang lain belajar menggunakannya.
Selain itu, meningkatkan kompetensi diri dalam melakukan
digitalisasi dokumen dan membagikan ilmu tersebut melalui

materi sosialisasi (helping others learn).

. Harmonis

Menjalin komunikasi yang baik dan menghargai masukan dari
berbagai user selama proses uji coba tanpa membeda-
bedakan.

. Loyal

Menjaga kerahasiaan data instansi dalam materi sosialisasi
dan memastikan materi sesuai dengan visi-misi organisasi.
Adaptif

Bertindak proaktif dalam memanfaatkan teknologi QR-code
untuk menggantikan cara konvensional yang kurang efisien.
Selain itu, melakukan inovasi dalam cara penyampaian

informasi dari manual ke digital melalui sosialisasi internal.

. Kolaboratif

Melibatkan rekan kerja (user) untuk memberi feedback demi

penyempurnaan sistem.
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7. Keterkaitan dengan Mata Diklat
a. Manajemen ASN
Perwujudan fungsi ASN sebagai Pelayan Publik yang harus
memastikan efektivitas birokrasi melalui pengelolaan
dokumen vyang rapi dan terstandar. Mencerminkan
pelaksanaan tugas dengan profesionalisme dan mengikuti
standar prosedur untuk memastikan kualitas hasil kerja.
b. Smart ASN
ASN mampu mengoperasikan dan mengimplementasikan
perangkat teknologi dalam pekerjaan sehari-hari (Digital
Skills). Sosialisasi membangun budaya kerja digital di
lingkungan kantor serta menyebarkan pemahaman mengenai
penggunaan teknologi secara bijak dan aman (Digital Culture
dan Digital Ethics).
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Uji coba pemindaian QR-code panduan pengelolaan dokumen mutu
merupakan bukti nyata transformasi menuju laboratorium modern
(smart lab) yang efisien dan meminimalkan penggunaan kertas
(paperless). Sosialisasi membantu mewujudkan misi
pengembangan kapasitas pegawai agar cakap digital dalam
mengelola data.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan uji coba pemindaian barcode ini menunjukkan bahwa
setiap inovasi melalui tahap pengujian yang sistematis untuk
menjamin kualitas dan mencerminkan nilai keterbukaan terhadap
perubahan teknologi untuk mempermudah akses informasi.
Menyusun panduan yang transparan mengenai cara menyimpan
dan mengelola dokumen secara benar, sehingga data laboratorium
tidak mudah tercecer atau dimanipulasi (integritas).

10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.14 Uji Coba Pemindaian Barcode Panduan Pengelolaan

Dokumen Mutu Berbasis Digital

SOSIALISASI PANDUAN PENGELOLAAN DOKUMEN MUTU BERBASIS DIGITAL - PowerPoint
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3.Koneksi: Salin link folder/file ke Linktree
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4.Akses: Pengguna cukup klik satu link Linktree untuk
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Slide4of 10 [1#

Gambar 1.15 Draft Materi Presentasi Sosialisasi Internal
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11.Tanda Tangan

Peserta

“Fpler

Indah Rachmawati, S.Si.

164



Nama Peserta

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 4

: Indah Rachmawati, S.Si.

Instansi : Dinas Kesehatan (UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar)
o Keterkaitan
No Hari/Tgl Kegiatan Output Nilai Dasar Dengan Mata
ASN
Diklat
1. Senin, 2 Menyusun materi presentasi Terdapat bahan materi Berorientasi Manajemen ASN
Maret 2026 | sosialisasi internal pengelolaan presentasi untuk kegiatan Pelayanan, Smart ASN
dokumen mutu berbasis digital di sosialisasi internal Akuntabel,
UPTD Labkesda Kota Banjar Kompeten,
Harmonis,
Loyal,
Adaptif,
Kolaboratif
2 Selasa, 3 Berkoordinasi dengan mentor Mendapatkan dukungan, Berorientasi Manajemen ASN
Maret 2026 | terkait materi sosialisasi internal masukan dan arahan dari mentor | Pelayanan Smart ASN
pengelolaan dokumen mutu tentang bahan materi sosialisasi | Akuntabel
berbasis digital di UPTD Labkesda | internal Kompeten
Kota Banjar Harmonis
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Loyal

Adaptif
Kolaboratif
Rabu, 4 Berkoordinasi dengan Kasubag Mendapatkan dukungan, Berorientasi Manajemen ASN
Maret 2026 | Umpeg terkait materi dan teknis masukan dan arahan teknis dari | Pelayanan Smart ASN
sosialisasi internal pengelolaan Kasubag Umpeg tentang bahan | Akuntabel
dokumen mutu berbasis digital di materi sosialisasi internal Kompeten
UPTD Labkesda Kota Banjar Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Kamis, 5 Pelaksanaan kegiatan sosialisasi Tersampaikannya informasi Berorientasi Manajemen ASN
Maret 2026 | internal dengan user ATLM terkait | mengenai tata cara pengelolaan | Pelayanan Smart ASN
pengelolaan dokumen mutu dokumen mutu berbasis digital Akuntabel
berbasis digital di UPTD Labkesda | ke beberapa user ATLM Kompeten
Kota Banjar Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif
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Jum’at, 6

Pelaksanaan kegiatan

Tersampaikannya informasi

Berorientasi

Manajemen ASN

Maret 2026 sosialisasi internal dengan user mengenai tata cara Pelayanan Smart ASN
pendaftaran dan umum terkait pengelolaan dokumen mutu Akuntabel
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital ke beberapa Kompeten
berbasis digital di UPTD user bagian pendaftaran dan | Harmonis
Labkesda Kota Banjar umum Loyal
Implementasi pengelolaan e Optimalisasi pengelolaan Adaptif
dokumen mutu melalui google dokumen mutu laboratorium | Kolaboratif
drive dan linktree oleh menggunakan google drive
Penanggungjawab Mutu UPTD dan linktree
Labkesda Kota Banjar
Sabtu, 7 Membuat resume dan daftar e Tersedianya dokumen Berorientasi Manajemen ASN
Maret 2026 hadir dari kegiatan sosialisasi resume dan daftar hadir dari Pelayanan Smart ASN
internal pengelolaan dokumen kegiatan sosialisasi internal Akuntabel
mutu berbasis digital sebagai kelengkapan Kompeten
Implementasi pengelolaan administrasi kegiatan UPTD Harmonis
dokumen mutu melalui google Labkesda Kota Banjar Loyal
drive dan linktree oleh e Optimalisasi pengelolaan Adaptif
beberapa user ATLM UPTD dokumen mutu laboratorium | Kolaboratif

Labkesda Kota Banjar
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menggunakan google drive

dan linktree

Mentor

&

H. Samsu, A.Md.AK
PENATA TK.I NIP. 197001121997031003
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

=

. Hari/Tanggal : Senin/ 2 Maret 2026

Nama Kegiatan
Menyusun materi presentasi sosialisasi internal pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.
Tujuan Kegiatan
Terdapat bahan materi presentasi untuk kegiatan sosialisasi internal.
Tahapan Kegiatan
Melengkapi bahan materi presentasi untuk kegiatan sosialisasi
internal pengelolaan dokumen mutu berbasis digital.
Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah adanya bahan materi presentasi yang akan
dipaparkan pada kegiatan sosialisasi internal pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
a. Berorientasi pelayanan
Materi presentasi disusun dengan bahasa yang komunikatif
agar mudah dipahami oleh rekan sejawat di UPTD Labkesda
Kota Banjar, guna mempercepat pelayanan laboratorium
yang bermutu bagi masyarakat.
b. Akuntabel
Menggunakan data dan referensi yang valid dalam
penyusunan materi serta bertanggung jawab atas kebenaran
informasi mengenai sistem digitalisasi dokumen tersebut.

c. Kompeten
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Menunjukkan kinerja terbaik dengan mendesain materi yang
informatif dan menguasai substansi pengelolaan dokumen
mutu secara mendalam sebelum dipresentasikan.

d. Harmonis
Menyusun materi yang bersifat inklusif untuk seluruh pegawai
UPTD Labkesda Kota Banjar tanpa membeda-bedakan latar
belakang, guna membangun lingkungan kerja yang kondusif.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan data instansi yang bersifat sensitif saat
menyusun contoh dokumen dalam materi presentasi, demi
menjaga nama baik UPTD Labkesda Kota Banjar.

f. Adaptif
Melakukan inovasi dengan beralih dari pengelolaan dokumen
manual ke sistem berbasis digital sesuai dengan
perkembangan teknologi terkini.

g. Kolaboratif
Kegiatan ini terbuka untuk menerima masukan dari rekan
sejawat atau pimpinan agar materi presentasi lebih
komprehensif dan mencakup seluruh kebutuhan unit kerja.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Penyusunan materi dilakukan secara  terstruktur
mencerminkan kompetensi ASN yang bertanggungjawab di
bidangnya. Kegiatan ini juga bentuk aktualisasi diri dalam
meningkatkan literasi mengenai regulasi pengelolaan
dokumen mutu terbaru.

b. Smart ASN
Menggunakan perangkat lunak seperti Powerpoint dan Canva
dengan fitur-fitur modern untuk membuat materi yang menarik
dan interaktif (digital skills). Menginternalisasi budaya kerja

berbasis paperless di lingkungan Labkesda melalui sosialisasi
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8.

10.

yang sedang dipersiapkan (digital culture). Fokus pada
efisiensi yang ditawarkan oleh teknologi digital untuk
menggantikan proses birokrasi dokumen mutu yang
sebelumnya lambat dan berisiko hilang.
Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penyusunan materi sosialisasi dokumen mutu berbasis digital
berkontribusi langsung pada standarisasi proses kerja. Dokumen
yang terkelola dengan baik secara digital meminimalisir risiko
kehilangan data dan kesalahan prosedural, sehingga mutu layanan
laboratorium tetap terjaga dan terukur. Digitalisasi dokumen
menunjukkan bahwa UPTD Labkesda Kota Banjar siap
bertransformasi menuju instansi modern yang akuntabel.
Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi.
Kegiatan ini merupakan bukti nyata penerapan nilai inovasi untuk
mempermudah pekerjaan. Pengelolaan dokumen berbasis digital
memudahkan pengawasan dan audit internal. Dengan menyusun
materi yang sistematis, berkontribusi pada pencapaian hasil kerja
yang maksimal dengan sumber daya (waktu dan biaya) yang minimal
melalui sistem paperless.

Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.1 Bahan Materi Presentasi Sosialisasi Internal Pengelolaan
Dokumen Mutu Berbasis Digital

( https://iwww.canva.com/design/DAHBIgGVFDk/54DZUjfmM5MNmHbgnjt75w/edit )

11.Tanda Tangan

Peserta

p— 4

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1.
2.

Hari/Tanggal : Selasa/ 3 Maret 2026

Nama Kegiatan

Berkoordinasi dengan mentor terkait materi sosialisasi internal
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota
Banjar.

Tujuan Kegiatan

Mendapatkan dukungan, masukan dan arahan dari mentor tentang
bahan materi sosialisasi internal.

Tahapan Kegiatan

a. Menemui Mentor secara langsung.

b. Mengumpulkan informasi dan meminta petunjuk serta arahan
tentang bahan materi presentasi yang akan dipaparkan saat
sosialisasi internal pengelolaan dokumen mutu berbasis
digital.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 11.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah mendapatkan dukungan, masukan dan arahan
tentang materi presentasi sosialisasi internal pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan
Meminta arahan mentor agar materi sosialisasi mudah
dipahami, sehingga pada akhirnya meningkatkan kualitas tata
kelola dokumen mutu untuk pelayanan publik yang lebih
prima.

b. Akuntabel
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Melaksanakan koordinasi secara jujur, bertanggung jawab,
dan transparan terkait rencana digitalisasi dokumen yang
akan diusulkan.

c. Kompeten
Menunjukkan keinginan untuk belajar dengan menerima
masukan mentor guna meningkatkan kualitas materi
sosialisasi yang akan disusun.

d. Harmonis
Membangun hubungan kerja yang selaras dan saling
menghargai pendapat antara staff (CPNS/ASN) dengan
atasan (mentor).

e. Loyal
Menjaga nama baik instansi dengan cara berkonsultasi
terlebih dahulu agar materi yang disebarkan tidak
menyimpang dari kebijakan UPTD Labkesda Kota Banjar.

f. Adaptif
Bertindak proaktif dalam menginisiasi perubahan dari
pengelolaan dokumen manual ke berbasis digital sesuai
perkembangan teknologi.

g. Kolaboratif
Menggerakkan pemanfaatan sumber daya (ide dan
pengalaman mentor) untuk mencapai tujuan bersama dalam
efisiensi organisasi.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Dengan berkoordinasi langsung bersama pimpinan, kegiatan
ini  mencerminkan profesionalisme dengan melakukan
prosedur konsultasi sesuai hierarki jabatan adalah bentuk
ketaatan pada etika birokrasi. Selain itu, menjalankan
komunikasi yang sopan dan santun sebagai perwujudan kode
etik dan kode perilaku ASN.
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b. Smart ASN

Kemampuan untuk menyusun dan mempresentasikan konsep
materi digital kepada mentor mencerminkan nilai digital skills,
dan membangun jejaring komunikasi yang efektif dengan
pimpinan untuk mendukung keberhasilan proyek perubahan
digital (networking). Selain itu, memiliki jiwa inovatif dalam
melihat peluang untuk mengefisiensikan pekerjaan melalui
teknologi informasi (entrepreneurship).

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Koordinasi memastikan bahwa materi yang disampaikan kepada
rekan sejawat nanti memiliki akurasi tinggi dan sesuai standar
operasional, yang mencerminkan sikap kerja profesional. Koordinasi
ini  memastikan sistem digital yang dibangun benar-benar
memangkas waktu pencarian dokumen dan penggunaan kertas
(paperless), yang merupakan inti dari efisiensi organisasi.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan ini membuktikan adanya semangat untuk membawa
perubahan baru (digitalisasi) ke dalam lingkungan kerja. Koordinasi
dengan mentor adalah bentuk nyata dari kolaborasi internal untuk
menyatukan persepsi demi kemajuan instansi. Tanpa koordinasi
yang kuat, transformasi digital berisiko tidak berkelanjutan atau tidak
sesuai dengan kebutuhan spesifik UPTD Labkesda Kota Banjar.

10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.2 Koordinasi dengan mentor terkait materi sosialisasi internal

pengelolaan dokumen mutu berbasis digital

11.Tanda Tangan

Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1.
2.

Hari/Tanggal : Rabu/ 4 Maret 2026

Nama Kegiatan

Berkoordinasi dengan Kasubag Umpeg terkait materi dan teknis
sosialisasi internal pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di
UPTD Labkesda Kota Banjar.

Tujuan Kegiatan

Mendapatkan dukungan, masukan dan arahan teknis dari Kasubag
Umpeg tentang bahan materi sosialisasi internal.

Tahapan Kegiatan

a. Menemui Kasubag Umpeg secara langsung.

b. Mengumpulkan informasi dan meminta petunjuk serta arahan
tentang bahan materi presentasi yang akan dipaparkan saat
sosialisasi internal pengelolaan dokumen mutu berbasis
digital.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah mendapatkan dukungan, masukan dan arahan
tentang materi presentasi sosialisasi internal pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
a. Berorientasi pelayanan
Melakukan koordinasi dengan ramah dan solutif demi
kelancaran sosialisasi, yang pada akhirnya bertujuan
meningkatkan standar mutu pelayanan laboratorium kepada
masyarakat.
b. Akuntabel
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Melaksanakan tugas koordinasi secara bertanggung jawab
dan transparan terkait rencana pengelolaan dokumen mutu
yang dapat dipertanggungjawabkan validitasnya.
c. Kompeten
Menunjukkan penguasaan materi teknis terkait digitalisasi
dokumen mutu saat berdiskusi, serta berusaha meningkatkan
kompetensi diri dan rekan sejawat melalui sosialisasi.
d. Harmonis
Membangun komunikasi yang baik dan menghargai posisi
Kasubag Umpeg sebagai atasan/rekan kerja untuk
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif.
e. Loyal
Menjaga nama baik instansi (UPTD Labkesda Kota Banijar)
dengan memastikan bahwa digitalisasi dokumen sesuai
dengan aturan dan standar yang berlaku di pemerintahan.
f. Adaptif
Bertindak proaktif dalam menginisiasi transformasi dari
pengelolaan dokumen manual ke berbasis digital guna
mengikuti perkembangan teknologi.
g. Kolaboratif
Memberi kesempatan kepada berbagai pihak (terutama
Subag Umum dan Kepegawaian) untuk memberikan masukan
demi hasil sosialisasi yang maksimal.
7. Keterkaitan dengan mata diklat
a. Manajemen ASN
e Pelaksana Kebijakan Publik: Menjalankan perintah
jabatan dan kebijakan instansi untuk melakukan penataan
administrasi yang lebih modern dan efisien.
e Profesionalisme: Menunjukkan tata kelola kerja yang
sistematis melalui prosedur koordinasi yang benar

sebelum melakukan tindakan (sosialisasi).
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e Etika Profesi: Menjaga tata krama dan birokrasi dalam
berkoordinasi dengan pejabat struktural (Kasubag
Umpeg), yang mencerminkan kepatuhan terhadap hierarki
organisasi.

b. Smart ASN

e Literasi Digital: Kemampuan menyusun materi dan teknis
sosialisasi berbasis digital menunjukkan kecakapan dalam
Digital Skills dan Digital Culture.

e |IT Mindset: Mengubah pola pikir pengelolaan dokumen
dari fisik ke digital merupakan langkah nyata efisiensi kerja
melalui teknologi informasi.

e Networking: Membangun jejaring komunikasi internal
yang efektif untuk mempermudah implementasi sistem
baru di lingkungan UPTD Labkesda Kota Banjar.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Kegiatan koordinasi ini merupakan langkah strategis yang
memastikan bahwa transisi teknologi di UPTD Labkesda Kota Banjar
memiliki landasan manajerial yang kuat. Tanpa koordinasi ini,
digitalisasi berisiko berjalan sendiri tanpa dukungan administratif
yang sah, sehingga menghambat pencapaian visi organisasi
sebagai laboratorium yang berkualitas dan modern.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan ini memperkuat nilai-nilai inovatif dengan memperkenalkan
digitalisasi pengelolaan dokumen, memastikan bahwa materi
sosialisasi yang diberikan jujur, transparan, dan sesuai dengan
regulasi (integritas). Koordinasi dengan bagian subag umpeg untuk
menyinkronkan data kepegawaian dan umum dengan kebutuhan
dokumen mutu.

10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.3 Koordinasi dengan Kasubag Umpeg terkait materi sosialisasi

internal pengelolaan dokumen mutu berbasis digital

11.Tanda Tangan

Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1.
2.

6.

Hari/Tanggal : Kamis/ 5 Maret 2026

Nama Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal dengan user ATLM terkait
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota
Banjar.

Tujuan Kegiatan

Tersampaikannya informasi mengenai tata cara pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital ke beberapa user ATLM di UPTD
Labkesda Kota Banjar.

Tahapan Kegiatan

a. Menyiapkan bahan materi sosialisasi yang akan dipaparkan
melalui media powerpoint.

b. Melakukan pemaparan materi sosialisasi tentang pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota
Banjar melalui media google drive dan Linktree.

c. Melakukan sesi diskusi dengan peserta sosialisasi internal.

d. Melengkapi dokumen daftar hadir dan notulen rapat.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil pada
kegiatan ini meliputi:

a. Tersampaikannya informasi mengenai pengelolaan sistem
dokumen mutu laboratorium berbasis digital di UPTD
Labkesda Kota Banjar kepada user ATLM.

b. Kelengkapan dokumen administrasi dari kegiatan sosialisasi
internal.

Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan
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Melakukan sosialisasi kepada rekan sejawat (ATLM)
bertujuan agar pengelolaan dokumen mutu laboratorium lebih
efisien, sehingga hasil uji kepada masyarakat menjadi lebih
cepat dan akurat.

b. Akuntabel
Digitalisasi dokumen mutu memastikan adanya traceability
(ketertelusuran) dan integritas data yang dapat
dipertanggungjawabkan secara hukum dan teknis.

c. Kompeten
Upaya meningkatkan kemampuan diri dan orang lain (ATLM)
dalam mengoperasikan sistem digital merupakan perwujudan
kinerja terbaik.

d. Harmonis
Membangun lingkungan kerja yang kondusif melalui diskusi
dan edukasi bersama tanpa membedakan latar belakang saat
proses sosialisasi.

e. Loyal
Menjaga nama baik instansi dengan memastikan standar
mutu laboratorium tetap terjaga melalui sistem yang lebih
modern.

f. Adaptif
Bertindak proaktif dalam menghadapi perubahan dari
dokumen fisik ke digital guna menyesuaikan diri dengan
perkembangan teknologi.

g. Kolaboratif
Bekerja sama dengan penanggungjawab mutu serta
melibatkan seluruh user ATLM untuk mencapai tujuan
efisiensi bersama.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
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e Pengembangan Kompetensi: Sosialisasi ini merupakan
bentuk konkret dari up-skilling pegawai yang menuntut
setiap pegawai untuk terus berkembang agar selaras
dengan kebutuhan organisasi.

e Efektivitas Organisasi: Dengan pengelolaan dokumen
berbasis digital, birokrasi internal di Labkesda menjadi
lebih ringkas, mengurangi penumpukan Kkertas, dan
mempercepat proses akreditasi.

e Profesionalisme: Memastikan bahwa setiap ATLM
bekerja sesuai dengan Standar Operasional Prosedur
(SOP) yang sudah terdigitalisasi sehingga mengurangi
risiko kesalahan manusia (human error).

b. Smart ASN

e Literasi Digital: Kegiatan ini adalah implementasi dari
Digital Skills (menggunakan perangkat digital) dan Digital
Culture (membangun budaya kerja digital di Labkesda).

e Networking: Membangun komunikasi yang efektif antar
user ATLM melalui platform digital untuk koordinasi mutu.

e Teknologi Informasi: Pemanfaatan teknologi informasi
dalam mengelola dokumen mutu menunjukkan bahwa
ASN di Labkesda Kota Banjar mampu mengoperasikan
sistem informasi untuk menunjang tugas pokok dan fungsi
(tupoksi).

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Dengan digitalisasi dokumen, risiko kehilangan data, kerusakan
dokumen fisik, atau penggunaan dokumen kedaluwarsa dapat
diminimalisir. Hal ini memastikan setiap prosedur pengujian
laboratorium tetap berada pada standar mutu. Digitalisasi
memungkinkan akses cepat terhadap panduan mutu dan instruksi

kerja bagi ATLM. Petugas tidak perlu lagi mencari dokumen fisik

183



secara manual, sehingga fokus kerja tetap pada ketelitian teknis
medis.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Digitalisasi dokumen mencegah adanya manipulasi data sehingga
dokumen valid (integritas), hal ini juga menjamin seluruh user ATLM
merujuk pada dokumen mutu versi terbaru (mutakhir), sehingga hasil
uji laboratorium tetap akurat.

10. Dokumentasi Kegiatan

e

Gambar 1.4 Sosialisasi internal dengan ATLM terkait pengelolaan
dokumen mutu laboratorium berbasis digital

11.Tanda Tangan

Peserta

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Jum’at/ 6 Maret 2026
2. Nama Kegiatan

a. Pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal dengan user
pendaftaran dan umum terkait pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar.

b. Implementasi pengelolaan dokumen mutu melalui google
drive dan linktree oleh Penanggungjawab Mutu UPTD
Labkesda Kota Banjar.

3. Tujuan Kegiatan

a. Tersampaikannya informasi mengenai tata cara pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital ke beberapa user bagian
pendaftaran dan umum.

b. Optimalisasi pengelolaan dokumen mutu laboratorium
menggunakan google drive dan linktree.

4. Tahapan Kegiatan

a. Melakukan sosialisasi internal terkait pengelolaan dokumen
mutu laboratorium berbasis digital ke staff bagian pendaftaran
dan umum.

b. Melakukan implementasi pengelolaan dokumen mutu
laboratorium melalui google drive dan linktree oleh
Penanggungjawab Mutu.

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilakukan mulai pukul 08.00 sampai selesai. Hasil kegiatan
ini meliputi :

a. Tersampaikannya informasi mengenai pengelolaan sistem

dokumen mutu laboratorium berbasis digital di UPTD
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C.

Labkesda Kota Banjar kepada staff bagian pendaftaran dan
umum.

Kelengkapan dokumen administrasi dari kegiatan sosialisasi
internal.

Terlaksananya implementasi penggunaan sistem
pengelolaan dokumen mutu laboratorium berbasis digital oleh

Penanggungjawab Mutu.

6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan

¢ Melakukan sosialisasi dengan ramah dan solutif agar staf
administrasi dapat melayani pasien lebih cepat karena
dokumen mudah diakses.

e Kegiatan implementasi memudahkan akses dokumen
sehingga proses audit dan pelayanan laboratorium tidak
terhambat oleh pencarian dokumen yang lama.

Akuntabel

e Menyampaikan informasi dengan transparan dan
bertanggung jawab mengenai efisiensi penggunaan
sumber daya (paperless).

e Melaksanakan tugas dengan jujur dan disiplin dalam
mengunggah dokumen sesuai versi terbaru (terkendali).

Kompeten

e Membagikan ilmu dan meningkatkan kompetensi rekan
sejawat agar mahir menggunakan sistem baru.

e Melaksanakan tugas dengan kualitas  terbaik

menggunakan alat bantu teknologi terkini.

. Harmonis

e Menghargai perbedaan tingkat pemahaman teknologi
antar staf dan membangun lingkungan kerja yang kondusif

selama proses belajar.
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e Memastikan akses dokumen diberikan secara adil sesuai

dengan kewenangan masing-masing unit kerja.
e. Loyal

e Menjaga kerahasiaan data dan mematuhi aturan
organisasi dalam penyebaran informasi.

e Menjaga keamanan data dokumen agar tidak
disalahgunakan.

f. Adaptif

e Bertindak proaktif dalam mengajak staf beralih dari sistem
manual ke digital.

e Terus berinovasi dengan memanfaatkan fitur google drive
dan linktree untuk menyederhanakan akses (simplifikasi
birokrasi).

g. Kolaboratif

e Memberi kesempatan kepada berbagai pihak (bagian
umum dan pendaftaran) untuk berkontribusi dalam
keberhasilan sistem baru.

e Mengintegrasikan berbagai dokumen dari unit yang
berbeda ke dalam satu ekosistem digital yang terpadu.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat
a. Manajemen ASN

e Mencerminkan fungsi ASN sebagai pelayan publik dan
pelaksana kebijakan, dimana sosialisasi ini bertujuan
meningkatkan efisiensi birokrasi internal.

e Perwujudan dari profesionalisme seorang Penanggung
Jawab Mutu dalam mengelola arsip negara/instansi
secara tertib administrasi.

b. Smart ASN
e Kegiatan sosialisasi mencerminkan  kemampuan

mengajarkan penggunaan platform digital kepada orang
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lain (digital skills) serta membangun budaya kerja baru
berbasis teknologi (digital culture).

e Kegiatan implementasi mencerminkan digital ethics
dimana memahami etika berbagi data dan hak akses
(siapa yang boleh melihat/mengedit), serta mengamankan
akun dengan verifikasi dua langkah agar dokumen mutu

tidak bocor atau hilang (digital safety).

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Kegiatan sosialisasi memastikan seluruh staf memiliki
pemahaman yang sama. Kegiatan ini secara langsung juga
berkontribusi pada peningkatan kompetensi digital staf. Dengan
mengedukasi bagian pendaftaran, organisasi memastikan bahwa
titik awal pelayanan sudah berbasis sistem yang modern.

Implementasi penyimpanan google drive dan akses cepat melalui
linktree menjamin dokumen mutu selalu ter-update, mudah dicari,
dan meminimalisir kehilangan data sehingga dapat mengefisiensi

waktu dan pekerjaan.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi

Sosialisasi membangun komunikasi dua arah, dengan adanya
penyampaian sistem baru secara transparan kepada staf
menunjukkan bahwa organisasi adaptif terhadap perkembangan
zaman.

Penggunaan platform digital menunjukkan standar kerja yang
modern dan mengikuti perkembangan teknologi, mengurangi
penggunaan kertas, serta memastikan distribusi dokumen mutu
dapat dilakukan secara real-time kepada pihak yang

berkepentingan.

10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.5 Sosialisasi internal dengan staf bagian pendaftaran dan

umum
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Gambar 1.7 Implementasi penyimpanan dokumen mutu pada google drive

oleh Penanggungjawab Mutu
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Gambar 1.8 Implementasi pengelolaan dokumen mutu berbasis linktree

oleh Penanggungjawab Mutu

11.Tanda Tangan

Peserta

p— 4

Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN
Nama : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Sabtu/ 7 Maret 2026
2. Nama Kegiatan
a. Membuat resume dan daftar hadir dari kegiatan sosialisasi
internal pengelolaan dokumen mutu berbasis digital.
b. Implementasi pengelolaan dokumen mutu melalui google
drive dan linktree oleh beberapa user ATLM UPTD Labkesda
Kota Banjar.
3. Tujuan Kegiatan
a. Tersedianya dokumen resume dan daftar hadir dari kegiatan
sosialisasi internal sebagai kelengkapan administrasi
kegiatan UPTD Labkesda Kota Banjar.
b. Optimalisasi pengelolaan dokumen mutu laboratorium
menggunakan google drive dan linktree.
4. Tahapan Kegiatan
a. Menyusun dokumen resume dan daftar hadir kegiatan
sosialisasi internal terkait pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital.
b. Melakukan implementasi pengelolaan dokumen mutu
laboratorium melalui google drive dan linktree oleh user
ATLM.
5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilakukan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil kegiatan
hari ini meliputi :
a. Kelengkapan dokumen administrasi dari kegiatan sosialisasi

internal (resume dan daftar hadir).
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b. Terlaksananya implementasi penggunaan sistem

pengelolaan dokumen mutu laboratorium berbasis digital oleh
user ATLM.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan

Resume yang jelas dan akurat membantu rekan kerja
yang berhalangan hadir untuk tetap mendapatkan
informasi, memastikan kualitas layanan tetap terjaga.

Kegiatan implementasi memudahkan akses dokumen
sehingga proses audit dan pelayanan laboratorium tidak

terhambat oleh pencarian dokumen yang lama.

b. Akuntabel

Daftar hadir berfungsi sebagai bukti otentik pelaksanaan
kegiatan dan bentuk pertanggungjawaban penggunaan
waktu kerja serta sarana prasarana kantor.

Melaksanakan tugas dengan jujur dan disiplin dalam

mengunggah dokumen sesuai versi terbaru (terkendali).

c. Kompeten

Menyusun resume menuntut kemampuan literasi dan
analisis yang baik untuk menangkap poin penting dari
sosialisasi pengelolaan dokumen digital.

Melaksanakan  tugas dengan  kualitas  terbaik
menggunakan alat bantu teknologi terkini.

d. Harmonis

Membagikan resume hasil sosialisasi kepada rekan
sejawat merupakan bentuk sikap membantu orang lain
belajar dan membangun lingkungan kerja yang inklusif.

Memastikan akses dokumen diberikan secara adil sesuai

dengan kewenangan masing-masing unit kerja.

e. Loyal
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Menjaga kerahasiaan atau integritas dokumen mutu yang
dibahas dalam sosialisasi sesuai dengan arahan instansi.
Menjaga keamanan data dokumen agar tidak

disalahgunakan.

f. Adaptif

Antusiasme dalam mendokumentasikan sistem berbasis
digital menunjukkan kesiapan ASN untuk bertransformasi
dari sistem manual ke teknologi.

Terus berinovasi dengan memanfaatkan fitur google drive
dan linktree untuk menyederhanakan akses (simplifikasi

birokrasi).

g. Kolaboratif

Proses pengisian daftar hadir dan penyusunan resume
melibatkan komunikasi antar staf untuk memastikan data
yang tercatat sudah benar.

Mengintegrasikan berbagai dokumen dari unit yang

berbeda ke dalam satu ekosistem digital yang terpadu.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN

Membuat dokumentasi (resume) yang rapi adalah standar
kerja profesional untuk memastikan setiap kebijakan
(pengelolaan dokumen mutu) terarsip dengan baik.

Perwujudan dari profesionalisme seorang ATLM dalam

mengelola arsip negara/instansi secara tertib administrasi.

b. Smart ASN

Memastikan data dalam daftar hadir valid dan resume
tidak dimanipulasi mencerminkan etika digital (digital
ethics) yang tinggi.

Kegiatan implementasi mencerminkan digital ethics
dimana memahami etika berbagi data dan hak akses

(siapa yang boleh melihat/mengedit), serta mengamankan
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akun dengan verifikasi dua langkah agar dokumen mutu
tidak bocor atau hilang (digital safety).

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Implementasi penyimpanan google drive dan akses cepat melalui
linktree menjamin dokumen mutu selalu ter-update, mudah dicari,
dan meminimalisir kehilangan data sehingga dapat mengefisiensi
waktu dan pekerjaan.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Penggunaan platform digital menunjukkan standar kerja yang
modern dan mengikuti perkembangan teknologi, mengurangi
penggunaan kertas, serta memastikan distribusi dokumen mutu
dapat dilakukan secara real-time kepada pihak yang
berkepentingan.

10. Dokumentasi Kegiatan

RIL.
- Seluruh karyawan UPTD Labkesda Kota Banjar sudah memahami tata
PEMERINTAH KOTA BANJAR cans pengelolaan dokumen mul dar mula roses pensalatan dokumen,
DINAS KESEHATAN proses penyimpanan dokumen melalul google drive, hingga menfautkan,

UPTD LABKESDA KOTA BANJAR soksumen ks inktee
JLKH. Musiofz No. 5 Bariar, Kecamatan Bariar, Kota Barizr - Kenawan UPTD  Labkesda Kota Baniar akan  mencoba
Email: labkesdabaniarkota@gmail.com Pos : 46311 mengimplementasikan tata cara pengelolaan dokumen mutu yang sudah,
disosialisasikan sesual dengan petuniuk pada leatlet
NOTULA
3 Penuun
Sidang / Rapat - Sosialisasi Intemnal Pengelolaan Dokumen Mutu UPTD Hogiatan Akl dengan embaga bandalal bersama:sana dan g

,09.00 WIB oleh H. Samsy, AMd.AK
Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar el

Hari/ Tanagal - Kamis - Jum'al/ 05 - 06 Maret 2026
Surat Undangan - Nomor 400.7/006/I/LABKESDA/2026 Kepala, UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah
Wakiu Sidang/Rapat - Jam 07.30 WIB s/d selesai

Acara - Sosialisasi Intemal Pengelolaan Dokumen Mutu UPTD

Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

Pimpinan SidangRapat : H. Samsu, AMd.AK NIP. 19700112 199703 1 003

Gambar 1.9 Resume/ notula sosialisasi internal pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar
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Gambar 1.11 Implementasi pencatatan dokumen mutu pada google sheet

oleh user ATLM
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Gambar 1.12 Implementasi penyimpanan dokumen mutu pada google

drive oleh user ATLM
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Gambar 1.13 Implementasi pengelolaan dokumen mutu berbasis linktree
oleh user ATLM

11.Tanda Tangan
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Nama Peserta

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE 5

: Indah Rachmawati, S.Si.

Instansi : Dinas Kesehatan (UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar)
o Keterkaitan
No Hari/Tgl Kegiatan Output Nilal Dasar Dengan Mata
ASN Diklat
1. Senin, 9 e Membuat dokumen evaluasi e Tersedianya dokumen evaluasi Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 kegiatan sosialisasi internal dari kegiatan sosialisasi internal Pelayanan, | ASN
terkait pengelolaan dokumen sebagai kelengkapan administrasi | Akuntabel, | Smart ASN
mutu berbasis digital di UPTD kegiatan UPTD Labkesda Kota Kompeten,
Labkesda Kota Banjar Banjar Harmonis,
e Implementasi pengelolaan e Optimalisasi pengelolaan dokumen | Loyal,
dokumen mutu melalui google mutu laboratorium menggunakan Adaptif,
drive dan linktree oleh user google drive dan linktree Kolaboratif

UPTD Labkesda Kota Banjar
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Selasa, 10 Meminta tandatangan Mendapatkan pengesahan Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 pengesahan dokumen resume dokumen resume dan evaluasi Pelayanan | ASN

dan evaluasi kegiatan sosialisasi kegiatan sosialisasi internal dari Akuntabel Smart ASN

internal kepada mentor mentor Kompeten

Membuat format evaluasi Tersedianya format evaluasi Harmonis

pelaksanaan sistem pengelolaan pelaksanaan sistem pengelolaan | Loyal

dokumen mutu berbasis digital dokumen mutu berbasis digital Adaptif

melalui google form melalui media google form Kolaboratif
Rabu, 11 Mengarsipkan dokumen fisik Terlaksananya pengelolaan Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 kegiatan sosialisasi internal dokumen kegiatan sosialisasi Pelayanan | ASN

sistem pengelolaan dokumen internal sistem pengelolaan Akuntabel Smart ASN

mutu berbasis digital di UPTD dokumen mutu berbasis digital Kompeten

Labkesda Kota Banjar dengan baik Harmonis

Melakukan evaluasi pelaksanaan Terlaksananya evaluasi Loyal

sistem pengelolaan dokumen pelaksanaan sistem pengelolaan | Adaptif

mutu berbasis digital melalui dokumen mutu berbasis digital Kolaboratif

google form

melalui media google form




Kamis, 12 Melakukan evaluasi pelaksanaan Terlaksananya evaluasi pelaksanaan | Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 | sistem pengelolaan dokumen mutu | sistem pengelolaan dokumen mutu Pelayanan | ASN
berbasis digital melalui google form | berbasis digital melalui media google | Akuntabel Smart ASN
form Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Jumat, 13 Melakukan analisis hasil umpan Tersedianya umpan balik (feedback) | Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 | balik (feedback) pegawai terkait dari pegawai UPTD Labkesda Kota Pelayanan | ASN
pelaksanaan sistem pengelolaan Banjar sebagai dasar perbaikan Akuntabel Smart ASN
dokumen mutu berbasis digital sistem kedepannya Kompeten
melalui google form Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Sabtu, 14 Penyusunan akhir Laporan Akhir Tersedianya Laporan Akhir Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 | Aktualisasi (LAH) Aktualisasi secara menyeluruh agar | Pelayanan | ASN
Akuntabel Smart ASN
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sesuai dengan pedoman Latsar Kompeten
CPNS Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif
Senin, 16 Penyusunan Bahan Paparan Tersedianya media presentasi yang Berorientasi | Manajemen
Maret 2026 | PowerPoint (PPT) untuk Seminar sistematis, informatif, dan mudah Pelayanan | ASN
Laporan Akhir Aktualisasi (LAH) dipahami sebagai bahan pemaparan | Akuntabel Smart ASN
pelaksanaan dan hasil aktualisasi Kompeten
pengelolaan dokumen mutu berbasis | Harmonis
digital pada Seminar LAH Loyal
Adaptif
Kolaboratif
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Mentor

&

H. Samsu, A.Md.AK
PENATA TK.I NIP. 197001121997031003
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Banjar, 16 Maret 2026

Peserta

p— 4

Indah Rachmawati, S.Si.

NIP. 199701222025052001



Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja: UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Senin/ 9 Maret 2026

2. Nama Kegiatan

a. Membuat dokumen evaluasi kegiatan sosialisasi internal

b.

terkait pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di UPTD
Labkesda Kota Banjar.
Implementasi pengelolaan dokumen mutu melalui google

drive dan linktree oleh user UPTD Labkesda Kota Banjar.

3. Tujuan Kegiatan

a. Tersedianya dokumen evaluasi dari kegiatan sosialisasi

b.

internal sebagai kelengkapan administrasi kegiatan UPTD
Labkesda Kota Banjar.
Optimalisasi pengelolaan dokumen mutu laboratorium

menggunakan google drive dan linktree.

4. Tahapan Kegiatan

a.

Membuat dokumen evaluasi kegiatan sosialisasi internal
terkait sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di
UPTD Labkesda Kota Banjar.

Melakukan implementasi pengelolaan dokumen mutu melalui
google drive dan linktree oleh user UPTD Labkesda Kota

Banjar.

5. Pelaksanaa Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 10.00 sampai selesai. Hasil dari

kegiatan ini adalah adanya dokumen evaluasi kegiatan sosialisasi

internal, dan implementasi sistem pengelolaan dokumen mutu

berbasis digital oleh beberapa user.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan
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Kegiatan implementasi sistem pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital memudahkan rekan kerja (user) dalam
mengakses dokumen mutu dengan cepat dan tepat.

b. Akuntabel
Dokumen evaluasi kegiatan dari sosialisasi internal
melaporkan hasil sosialisasi secara jujur dan transparan
sesuai data lapangan.

c. Kompeten
Kegiatan membuat dokumen evaluasi kegiatan ini
menunjukkan kemampuan analisis dalam mengevaluasi
efektivitas pemahaman rekan kerja.

d. Harmonis
Memastikan akses dokumen diberikan secara adil sesuai
dengan kewenangan masing-masing unit kerja.

e. Loyal
Penggunaan sistem digital membantu menjaga kerahasiaan
dan keamanan dokumen negara di dalam ruang
penyimpanan digital yang terenkripsi.

f. Adaptif
Bertindak proaktif dalam mendokumentasikan perubahan dari
sistem manual ke digital.

g. Kolaboratif
Melibatkan seluruh unit di UPTD Labkesda Kota Banjar untuk
aktif menggunakan platform yang telah disediakan.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN

e Dengan adanya evaluasi, ASN memastikan bahwa
program organisasi berjalan efektif dan efisien, serta
menjalankan tugas dengan penuh tanggung jawab. Hal ini

mencerminkan fungsi pelayan publik yang profesional.
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e Pengelolaan dokumen yang terorganisir memudahkan
pengawasan dan penilaian kinerja organisasi berbasis
bukti digital yang valid. Hal ini mendukung penerapan
Sistem Merit dalam aspek kinerja.

b. Smart ASN

e Menggunakan perangkat lunak (spreadsheet/docs) untuk
mengolah data evaluasi secara sistematis (Digital Skills).

e Menyajikan data evaluasi apa adanya tanpa manipulasi
untuk perbaikan sistem kedepannya (Integritas).

e Membangun budaya kerja baru (networking dan digital
culture) yang berbasis teknologi (paperless).

e Mengoptimalkan fitur Google Drive (folder sharing) dan

Linktree (landing page) untuk efisiensi birokrasi.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Evaluasi memastikan bahwa staf memahami cara mengelola
dokumen mutu digital. Tanpa evaluasi, risiko kesalahan
operasional tinggi, yang dapat menghambat pencapaian
pelayanan yang terstandarisasi. Dokumen evaluasi ini
membuktikan bahwa Labkesda bergerak menuju manajemen
berbasis data (evidence-based management).

Penggunaan Google Drive dan Linktree meng-upgrade
kemampuan teknis pegawai (SDM) serta mengoptimalkan
sarana digital sebagai pengganti gudang arsip fisik yang lambat
diakses. Dengan Linktree sebagai pintu gerbang (gateway), staf
tidak perlu mencari dokumen di ribuan folder. Kecepatan akses
dokumen mutu berbanding lurus dengan kecepatan layanan
teknis laboratorium kepada masyarakat.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi.

Hasil evaluasi memberikan gambaran jujur mengenai kesiapan
SDM dalam menghadapi perubahan digital, serta menguatkan

nilai tanggung jawab dalam setiap tahapan kerja (akuntabilitas).
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e UPTD Labkesda Kota Banjar menunjukkan jati diri sebagai
instansi yang tidak kaku dan berani memanfaatkan teknologi
open-source untuk efisiensi birokrasi.

10. Dokumentasi Kegiatan

PEMERINTAH KOTA BANJAR

DINAS KESEHATAN 2. Parameter Pelaksanaan
UPTD LABKESDA KOTA BANJAR
JI KH. Mustofa No. 5, Banjar, Kecamatan Banjar, Kota Banjar m &%mﬂgﬂ
Email: labkesdabanjarkotag@gmail.com Pos * 46311 - g
- - - Wakiu Pelaksangan. | Kamis dan Jum, 05 - 06 Maret 2026
LAPORAN EVALUASI KEGIATAN Lokasi UPTD Labkesda Kota Banjar
SOSIALISASI INTERNAL : PENGELOLAAN DOKUMEN MUTU BERBASIS Jumlah Peserta 17 orang
DIGITAL . _
UPTD LABORATORIUM KESEHATAN DAERAH KOTA BANJAR Metode Presentasi, Demo Sistem, dan Tanya Jawab
05 - 06 MARET 2026
Tanggsl Laporan - 06 Maret 2026 3. Evaluasi Materi dan Pemahaman Peserta
Penyusun : Indah Rachmawati, $.8i. Berdasarkan hasil sesi diskusi dan tanya jawah. berlkut adalah poin-poin
evaluasinya.

1. Ringkasan Kegiatan ) ) )
Kegiatan sosialisasi ini bertuiuan untuk memperkenalkan sistem transisi dari + Tingkat Pemahaman: Secara umum, 83% peserta memahami uigensi
penaslolaan okumen mitl, manualcatal mendl sisiem bakesis datal dgitaisasi. Namun, terdapat kendala. pemehaman pada prosedur
Langkah ini diambil unfuk meningkatkan efisiensi. keamanan data, dan o ' N
emudaban, aksesibiltas dakumen di selurub unit ki approval (pengesahan) elektronit

* Relevansi Sistem: Sistem digital dinilai sangat membanty. dalam.
jan ¢ ( ity), yang waktu
lama pada arsip fisik.
. K Data: Muncul i i hak akses (siapa bisa
melihat apa). yang perlu. diperjelas dalam panduan teknis (SOP).
4. Analisis Keglatan (SWOT) 5. Kesimpulan dan Tindak Lanjut
Strengths (Kekuatan, . - . "
9t ) . X Secara keseluruhan, kegiatan. sosialisasi berialan  berhasil, namun
+  Dukungan penuh dari manajemen puncak. . . . P
+ Infrastruktur IT sudah siap mendukung platform baru. memerlukan langkah pendampingan lebih lanjut agar ransisi betjalan mulus.
Weaknesses (Kelemahan)
»  Waktu simulasi sistem dirasa terlaly singkat bagi staf senior. Rencana Tindak Laniut (Action Plan).:
*  Beberapa unit keda masih memiliki ketergantungan tinggi pada
dokumen fisik. a Panduan Pengelolaan Dokumen Mutu ke masing:
Opportunities (Peluang) masing user.
+  Penghematan biaya operasional (kertas & tinta) hingga 40% per tahun. b. Uji Coba Jerbatas.: Menunjuk satu departemen sebagai pilot project
*  Mempermudah persiapan audit muty eksternal mendatang. impl i h di isasi.
st Gankeis sebelum mmmgsmw §,MDW N
«  Resistensi perubahan budaya keria dari manual ke digital. c. Helpdesk Mutu : Menyediakan jalur komunikasi khusus
«  Potensi kendala teknis jika server mengalami downtime. (WhatsApp/Email) untuk kendala teknis dokumen digital.

Gambar 1.1 Dokumen evaluasi kegiatan sosialisasi internal

Get more from Google Workspace Create booking pages so clients can quickly book time with you - plus get 2 T8 of storage and more. TryWorkspace X
DAFTAR DOKUMEN MUTU UPTD LABKESDA KOTABANJAR ¥ B & D & - 0 share + 4 o
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
Q 6 &% %% v~ $ % 5 09 123 Defal. ~ —(10]+ B I = A% @ Evivih-A~ ~ B
oz -

Nisfi Dwi Wahyuni, 5. TtA K

K 0 Lab Klinik
15 K IK Pemeriksasn Ures/ Bun 00 Nisfi Dwi Wabyuni, 5. TrA K. Lab Klinik @
" K TK Pemeriksaan Urin Metode Makroskopis 00| Nisfi Dwi Wahyuni, S TeAK. Lab Klinik
'’ X IK Paneriksasn Urin Melode Mikroskopis 00 Sisfi Dwi Wahyuni, S TrA K. =
# I - IK Pemeriiasn Walra Pembelown D =~
K IK Pemeriksaan Wakiu Perdaralian 00
0 K IK/LABKESDA/019/X112025 IK Pencriksaan Widal 00 | Nisfi Dwi Wahyuni, S.TrAK. mber 2025 Lab Klinik 9
3 K IK/LABKESDA020XI12025 | IK Pemeriksaan AST/ SGOT (Glory Diagnostic) 00| Nisfi Dwi Wahyuni. S.TtAK. | 30 Desember 2025 Lab Klinik
, K TKLABK 12026 | 1K Pemeriksaan Trigliserida (Glory Diagnostic) 01| Nisfi Dwi Wahyuni, S.TrAK. | 09 Maret 2026 Lab Klinik
2 ® TR/LABKESDA/022MI2026 | TK Pemeriksaan Kolesterol (Glory Diagnostic) 01 | Nishi Dwi Wahyusi, STEAK. | 09 Maret 2026 TLab Klinik
u K IKLABKI 2026 | IK Pemerik: Diagaostic) Ol | Nisfi Dwi Wabyuui, STCAK. | 09 Maret 2026 Lab Klinik
5 K IK/LABKESDA024/1112026 | IK Pemeriksaan Asam Urat (Glory Diagnostic) 01| Nisfi Dwi Wahyuni, S.TcAK. | 09 Maret 2026 Lab Klinik &
T 1
+ = Sk~ SOP~ IK~ FORM ~ 4

205



Gambar 1.2 Implementasi pencatatan dokumen mutu pada google sheet

oleh user

L Drive Q  search in Drive -+ ® &

+ New My Drive > DOKUMEN MUTU LAB > INSTRUKSI KERJA (IK) ~ & -/_\ B0

@ Home Type ~ || People ~ || Modified ~ || Source ~
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@ Trash

& Storage [ 1K Pemeriksaan Trombosit secara Manual .docx % Q 932K8

1,87 GB of 15 GB used [ K Pemeriksaan Waktu Perdarahan .docx &% Qe Feb16 888 KB

Get more storage m i Lnmabalnnt Bitin [CVEMEY UV M\ Anne ~ .. S anio $

Gambar 1.3 Implementasi penyimpanan dokumen mutu pada google drive

B Register Dokumen IK - Google X +

MMmzFaRI5thfSdUC

Get more from Google Workspace Create booking pages so clients can quickly book time with you - plus get 2 TB of storage and more. TryWorkspace X
Register Dokumen K &% & & 0 § - @ share ~ 4 °
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
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h
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Gambar 1.4 Implementasi pengelolaan dokumen mutu berbasis linktree
11.Tanda Tangan

Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja: UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1.
2.

Hari/Tanggal : Selasa/ 10 Maret 2026
Nama Kegiatan

a. Meminta tandatangan pengesahan dokumen resume dan
evaluasi kegiatan sosialisasi internal kepada mentor.

b. Membuat format evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital melalui google form.

Tujuan Kegiatan

a. Mendapatkan pengesahan dokumen resume dan evaluasi
kegiatan sosialisasi internal dari mentor.

b. Tersedianya format evaluasi pelaksanaan  sistem
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital melalui media
google form.

Tahapan Kegiatan

a. Menemui Mentor dan menyerahkan dokumen resume dan
evaluasi kegiatan sosialisasi internal untuk disahkan sebagai
arsip dokumen kegiatan.

b. Membuat format evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital melalui media google form.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil dari
kegiatan ini adalah mendapatkan pengesahan dokumen resume dan
evaluasi kegiatan sosialisasi internal sebagai kelengkapan arsip
dokumen kegiatan, serta tersedianya format evaluasi pelaksanaan
sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital melalui media
google form.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan
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Kegiatan membuat format evaluasi melalui google form
memudahkan responden yakni rekan kerja/stakeholder dalam
memberikan feedback karena format digital lebih praktis dan
cepat diakses.

. Akuntabel

Dengan meminta pengesahan dokumen oleh mentor,
menunjukkan bahwa Anda bertanggungjawab atas kebenaran
data dalam resume dan evaluasi tersebut. Dokumen yang
ditandatangani menjadi bukti sah yang dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Penggunakan google form sebagai media evaluasi
menunjukkan kemampuan teknis dalam menggunakan
perangkat digital untuk meningkatkan kualitas tugas.

. Harmonis

Format evaluasi dalam bentuk google form mencerminkan
sikap menghargai waktu orang lain dengan memberikan
instrumen evaluasi yang tidak menyita waktu banyak (efisien).
. Loyal

Menjaga hirarki dan menunjukkan kepatuhan terhadap
prosedur organisasi dengan melaporkan hasil kerja kepada
pimpinan.

. Adaptif

Penggunaan google form sebagai evaluasi merupakan
tindakan proaktif dengan meninggalkan cara-cara manual dan
beralih ke teknologi digital (inovasi) guna menghadapi
perubahan zaman.

. Kolaboratif

Adanya proses diskusi atau pemberian masukan dari mentor
saat proses pengesahan merupakan wujud kerja sama untuk

hasil yang lebih baik.
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7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN
Dengan berkoordinasi langsung bersama pimpinan, kegiatan
ini mencerminkan penerapan prinsip Manajemen ASN dalam
hal pembinaan, komunikasi efektif, dan penjabaran tugas
secara jelas.

b. Smart ASN
Meminta arahan terkait fitur sistem digital mencerminkan
karakter Smart ASN yang mampu memanfaatkan informasi,
teknologi, dan kolaborasi untuk meningkatkan tata kelola

administrasi.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Dengan adanya tanda tangan pengesahan, dokumen hasil
sosialisasi menjadi bukti fisik yang sah (legal) dimana hal ini
menunjukkan sikap profesionalisme kerja. Evaluasi yang
disahkan mentor memastikan bahwa sosialisasi internal benar-
benar dipahami oleh staf, sehingga risiko kesalahan teknis
berkurang dan mutu layanan meningkat.

Penggunaan media google form menunjukkan cara kerja yang
modern serta lebih efisien dan relevan dengan perkembangan
teknologi.  Digitalisasi  evaluasi mempercepat proses
pengumpulan dan pengolahan data. Tidak ada lagi tumpukan
kertas, dan hasil evaluasi dapat dilihat secara real-time untuk

pengambilan keputusan cepat oleh manajemen.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi

Pengesahan dokumen menjamin bahwa laporan data valid yang

telah diverifikasi oleh atasan, serta menunjukkan kepatuhan

terhadap prosedur birokrasi (integritas). Pembuatan format evaluasi

melalui google form menciptakan solusi baru dalam pengelolaan

dokumen mutu agar lebih mudah diakses dan minim risiko

kehilangan data (inovasi).
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10. Dokumentasi Kegiatan

Gambar 1.5 Pengesahan dokumen resume dan evaluasi kegiatan
sosialisasi internal oleh mentor

Evaluasi Pelaksanaan Sistem

Kesesuaian struktur folder penyimpanan pada Google Drive dengan kebutuhan di *

Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis Labkesda?

Digital : 2 s . s

UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar O O O O O
ail.com Switch account [

53 Not shared

5 " Seberapa mudah Anda memahami tampilan awal (interface) pada Linktree? *
Indicates required question

1 2 3 4 5
Nama Lengkap * @) O @) O O
Your answer
Kecepatan dalam menemukan dokumen yang dicari? *

Jabatan * 1 2 3 4 5

Your answer @) 9] (@] O O

Gambar 1.6 Format evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital melalui google form
( https://forms.gle/Cm3Zs9wwcUP6Spxub )

11.Tanda Tangan
Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.
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https://forms.gle/Cm3Zs9wwcUP6Spxu6

Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja: UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Rabu/ 11 Maret 2026

2. Nama Kegiatan

a. Mengarsipkan dokumen fisik kegiatan sosialisasi internal

sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital di UPTD

Labkesda Kota Banjar.

b. Melakukan evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan

dokumen mutu berbasis digital melalui google form.

3. Tujuan Kegiatan

a. Terlaksananya pengelolaan dokumen kegiatan sosialisasi

internal sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital

dengan baik.

b. Terlaksananya evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan

dokumen mutu berbasis digital melalui media google form.

4. Tahapan Kegiatan

a. Menyimpan berkas-berkas arsip kegiatan sosialisasi internal

berupa dokumen resume, daftar hadir, dan evaluasi kegiatan.

. Melakukan evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan

dokumen mutu berbasis digital melalui media google form
oleh pegawai UPTD Labkesda Kota Banjar dengan
menyebarkan informasi melalui WhatsApp untuk pengisian

link evaluasi.

Pelaksanaa Hasil Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 09.00 sampai selesai.

Hasil dari kegiatan ini adalah tersedianya arsip dokumen kegiatan
sosialisasi internal berupa dokumen resume, daftar hadir, dan

evaluasi kegiatan, serta terlaksananya evaluasi pelaksanaan sistem

211



pengelolaan dokumen mutu berbasis digital melalui media google

form oleh pegawai UPTD Labkesda Kota Banjar.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a.

Berorientasi pelayanan

Pelaksanaan evaluasi sistem pengelolaan dokumen mutu
menggunakan google form bertujuan untuk mengetahui
kekurangan sistem agar pelayanan ke depannya menjadi

lebih prima.

. Akuntabel

Melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab.
Pengarsipan yang rapi merupakan bentuk tanggung jawab

terhadap dokumen negara agar tidak hilang atau rusak.

. Kompeten

Pengarsipan dokumen kegiatan sosialisasi ini menunjukkan
kinerja terbaik dalam menata administrasi. Mengarsipkan

dengan sistematis memerlukan ketelitian (high quality).

. Harmonis

Membangun lingkungan kerja yang kondusif dengan meminta
feedback dari rekan sejawat secara objektif melalui kuesioner

evaluasi penerapan sistem dokumen mutu berbasis digital.

. Loyal

Kegiatan ini menjaga rahasia organisasi. Dokumen mutu
seringkali bersifat internal, sehingga menyimpannya dengan
benar adalah bentuk menjaga keamanan data instansi.
Adaptif

Penggunaan google form sebagai media untuk evaluasi
menunjukkan sikap adaptif terhadap perkembangan

teknologi.

g. Kolaboratif
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Memberi kesempatan kepada berbagai pihak (rekan

kerja/atasan) untuk berkontribusi dalam memberikan

masukan demi kebaikan sistem bersama.

7. Keterkaitan dengan mata diklat

a. Manajemen ASN

Kegiatan mengarsipkan beberapa dokumen kegiatan
sosialisasi internal ini Mencerminkan fungsi ASN sebagai
Pelayan Publik yang profesional. Administrasi yang tertib
adalah fondasi utama dari birokrasi yang bersih dan
efisien.

Kegiatan evaluasi memberikan data objektif untuk menilai
efektivitas sebuah sistem dan kinerja organisasi di UPTD

Labkesda Kota Banjar.

b. Smart ASN

Kegiatan pengarsipan dokumen Kkegiatan sosialisasi
internal merupakan jembatan transisi menuju Digital Skills.
Pengarsipan fisik yang terstruktur memudahkan proses
digitalisasi (scanning) di tahap berikutnya.

Penggunaan google form sebagai media evaluasi
menunjukkan penerapan digital skills untuk mengolah data
secara efisien. Selain itu, menjamin kerahasiaan data
responden dalam pengisian form (digital ethics & safety).
serta memanfaatkan teknologi informasi  untuk
mempercepat proses pengumpulan data dibandingkan

metode konvensional.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi

Tersedianya arsip dokumen Kkegiatan sosialisasi internal

menunjukkan pengarsipan yang tertib dan rapih. Evaluasi melalui

Google Form memungkinkan organisasi mendapatkan data real-time

mengenai hambatan penggunaan sistem. Dengan memperbaiki

sistem berdasarkan hasil evaluasi, kualitas layanan administrasi

213



laboratorium meningkat secara otomatis. Penggunaan google form
mencerminkan langkah UPTD Labkesda Kota Banjar menuju
birokrasi yang efektif dan efisien.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi

Kegiatan ini menjaga keaslian dokumen hasil sosialisasi (seperti
daftar hadir dan resume) sebagai bentuk kejujuran dalam pelaporan
kinerja. Sedangkan kegiatan evaluasi menggunakan teknologi digital
untuk menggantikan kuesioner kertas, yang mempercepat
pengolahan data dan lebih ramah lingkungan. Selain itu membuka
ruang bagi seluruh staf untuk memberikan masukan secara jujur

mengenai sistem digital yang sedang dikembangkan.

10. Dokumentasi Kegiatan

Get more from Google Workspace Create booking pages so clients can quickly book time with you - plus get 2 T8 of storage and more. Try Workspace X
Evaluasi Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis Digital (Resp... # G & D F o~ A share ~ 4 o
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
QAU 6 & F 1006~ $ % O 0 123 Defal. ~ —[10/+ B I = A % @ EvivipvAvy| A B
c8
c ) E F

Form_Responses v

Timestamp v Namalengkap v Jabatan v Kesesuaian struktur folder penyir v Seberapa mudah Anda memahami- v Kecepatan dalam menemukan dokume @
3/11/2026 Asep Ayat Firmansyah  Pranata Laboratorium K¢ 5
3/11/2026 Sansan Meysa Syawaluc Tenaga Sanitasi Lingkun 5 5 =
4 3/11/2026 Rahwan Nana Kurnia Penata Layanan Operasi 5 5 7
3/11/2026 Ega Nurmala Promosi Kesehatan dan 5 5
3/11/2026 Rasiah Amd.AK Pelaksana laboratorium 4 4
r 3/11/2026  Juli Ariko Sandhi Pranata Labkes 5 5 +
8 |—L
+ = B Form Responses 1 ~ >
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Gambar 1.8 Pengisian google form evaluasi penerapan sistem
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital oleh pegawai

11.Tanda Tangan

Peserta

—

Indah Rachmawati, S.Si.

215



Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja: UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1.
2.

Hari/Tanggal : Kamis/ 12 Maret 2026
Nama Kegiatan
Melakukan evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital melalui google form.
Tujuan Kegiatan
Terlaksananya evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital melalui media google form.
Tahapan Kegiatan
a. Melakukan evaluasi pelaksanaan sistem pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital melalui media google form
olen pegawai UPTD Labkesda Kota Banjar dengan
menyebarkan informasi melalui WhatsApp untuk pengisian
link evaluasi.
Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan ini dari jam 08.00 sampai selesai. Hasil pada
tahap ini adalah terlaksananya evaluasi pelaksanaan sistem
pengelolaan dokumen mutu berbasis digital melalui media google
form oleh pegawai UPTD Labkesda Kota Banjar.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK
a. Berorientasi pelayanan
Melakukan evaluasi berarti berusaha memahami kebutuhan
pengguna sistem agar pengelolaan dokumen mutu ke
depannya lebih responsif dan memudahkan masyarakat atau
unit kerja terkait.
b. Akuntabel
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Penggunaan Google Form menjamin transparansi data. Hasil
evaluasi menjadi bentuk pertanggungjawaban atas efektivitas
sistem digital yang telah diimplementasikan.

c. Kompeten
Menunjukkan kemampuan teknis dalam mengoperasikan alat
digital (Google Form) dan kemampuan analitis dalam
mengevaluasi efisiensi sistem kerja.

d. Harmonis
Menghargai masukan dari berbagai pihak (responden) tanpa
membeda-bedakan, guna membangun lingkungan kerja yang
lebih inklusif.

e. Loyal
Menjaga kerahasiaan data dokumen mutu negara selama
proses evaluasi dan berkomitmen pada perbaikan instansi.

f. Adaptif
Bertindak proaktif dalam menghadapi perubahan zaman
dengan beralih dari evaluasi manual ke evaluasi berbasis
digital (paperless).

g. Kolaboratif
Menggerakkan berbagai pihak untuk memberikan feedback
demi mencapai tujuan organisasi yang lebih baik.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
Evaluasi sistem digital membantu organisasi mengidentifikasi
hambatan kerja pegawai. Hasilnya dapat digunakan untuk
merancang pelatihan atau pengembangan kompetensi yang
tepat sasaran. Dengan mengevaluasi sistem, ASN
memastikan bahwa prosedur kerja (tata kelola) berjalan
sesuai aturan, sehingga meminimalkan pemborosan waktu
dan sumber daya.

b. Smart ASN
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Penggunaan google form sebagai media evaluasi menjamin
bahwa data yang dikumpulkan dikelola dengan etika yang
benar dan keamanan data yang terjaga (digital ethics &
safety), serta kemampuan membuat, mendistribusikan, dan
mengolah data hasil Google Form menunjukkan penguasaan
perangkat keras dan lunak.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penggunaan Google Form untuk evaluasi menciptakan rekam jejak
digital yang transparan. Data yang terkumpul bersifat real-time dan
objektif, sehingga pengambilan keputusan oleh pimpinan didasarkan
pada data yang valid. Kegiatan ini secara langsung melaksanakan
misi transformasi digital di lingkungan Pemerintah Kota Banjar.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Penggunaan google form mencerminkan nilai inovatif karena
mengganti metode evaluasi manual/rapat konvensional dengan
instrumen digital yang lebih efisien dan ramah lingkungan
(paperless). Melibatkan seluruh pegawai di UPTD Labkesda Kota
Banjar untuk mengisi evaluasi, memperkuat rasa memiliki terhadap

sistem manajemen mutu bersama.

10. Dokumentasi Kegiatan

Get more from Google Workspace Create booking pages so clients can quickly book time with you - plus get 2 TB of storage and more Try Workspace .4
Evaluasi Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Dokumen Mutu Berbasis Digital (Respon... # B & D B - @ share ~ 4 o
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
Q 6 c &5 100%5~ $ % O 0 123 Defaul. > —[10]+ B I 5= A > M@ E-i-HB-A A B
A8
A B c D E F

Form_Responses v

Timestamp v Nama Lengkap v Jabatan v Kesesuaian struktur folder penyir v Seberapa mudah Anda memahami v  Kecepatan dalam menemukan dokumed @
3/12/2026 10:20:40 Herawati Epidemiolog Kesehatan 5 5
.
3/12/2026 10:21:46  H.SAMSU, AMd.AK KEPALA UPTD LABORAT 4 -
10 3/12/2026 10:22:14  Dede Suami Operator Layanan Opera 4 4
3/12/2026 10:22:37 Ridwan Pengadministrasian Perl 5 5 ’)
12 3/12/2026 10:26:28  Nani Suryani ADMINKES 5 4
13 3/12/2026 10:28:02  dr Sudar Dokter Ahli Pertama 5 5 -
3/12/2026 10:35:34  RONI HERYANA, S.Kep.,! KASUBAG. TATA USAHA 4 4

+ = [B Form Responses1 ~
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Form_Responses v
Timestamp v
3/12/2026 10:26:28
3/12/2026 10:28:02
3/12/2026 10:35:34
3/12/2026 10:37:05
3/12/2026 10:56:44

3/12/2026 11:48:04

=]

Nama Lengkap v Jabatan v Kesesuaian struktur folder penyir v
Nani Suryani ADMINKES 5
dr Sudar Dokter Ahli Pertama 5
RONIHERYANA, S.Kep.,! KASUBAG. TATA USAHA 4
Jajang supriatna Entomolog kesehatan 4
NISFI DWI WAHYUNI Pranata Laboratorium K¢ 5
Sumini Oprasional pelayanan 4

Seberapa mudah Anda memahami‘ v  Kecepatan dalam menemukan dokume]
4

5

4

Gambar 1.9 Pengisian google form evaluasi penerapan sistem

pengelolaan dokumen mutu berbasis digital oleh pegawai

11.Tanda Tangan
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja: UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1.
2.

6.

Hari/Tanggal : Jum’at/ 13 Maret 2026

Nama Kegiatan

Melakukan analisis hasil umpan balik (feedback) pegawai terkait
pelaksanaan sistem pengelolaan dokumen mutu berbasis digital
melalui google form.

Tujuan Kegiatan

Kegiatan ini bertujuan untuk menyediakan umpan balik (feedback)
dari pegawai UPTD Labkesda Kota Banjar sebagai dasar perbaikan
sistem kedepannya

Tahapan Kegiatan

a. Merekap hasil survei evaluasi pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar melalui google
form.

b. Membuat analisis hasil survei evaluasi pengelolaan dokumen
mutu berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar sebagai
salah satu bahan Laporan Akhir Aktualisasi.

c. Mengkomunikasikan hasil evaluasi kepada mentor untuk
mendapat arahan selanjutnya.

Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilakukan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Respon
google form sudah masuk dari beberapa pegawai yang telah
mencoba implementasi pengelolaan dokumen mutu berbasis digital.
Hampir seluruh pegawai menilai sistem ini mudah digunakan,
khususnya dalam pencatatan dan pembaharuan dokumen.
Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan
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Pengumpulan feedback membantu penyempurnaan sistem
agar mampu mendukung pelayanan administrasi yang lebih
cepat dan responsif.

b. Akuntabel
Seluruh masukan dicatat secara transparan sehingga
perbaikan sistem dapat dilakukan berdasarkan data yang
dapat dipertanggungjawabkan.

c. Kompeten
Analisis feedback menggunakan google form menunjukkan
kemampuan evaluatif dalam meningkatkan kualitas produk
digital yang digunakan di instansi.

d. Harmonis
Pengumpulan masukan dilakukan melalui pendekatan yang
sopan dan komunikatif guna menjaga hubungan kerja yang
baik.

e. Loyal
Kegiatan ini  mencerminkan komitmen untuk terus
meningkatkan kualitas penggunaan sistem pengelolaan
dokumen mutu berbasis digital sebagai bentuk pengabdian
terhadap organisasi.

f. Adaptif
Perubahan dan masukan dari pengguna diterima dengan
cepat dan dikelola untuk dilakukan perbaikan pada sistem.

g. Kolaboratif
Kegiatan evaluasi ini melibatkan kerja sama pegawai, mentor,
dan Kasubbag dalam mengumpulkan serta menelaah
masukan.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN

Evaluasi sistem merupakan bagian dari perbaikan

berkelanjutan dalam tata kelola administrasi pemerintahan.
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b. Smart ASN
Penggunaan Google Form sebagai media evaluasi
menunjukkan pemanfaatan teknologi digital secara efekitif
dalam proses kerja.
8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Kegiatan ini mendukung tercapainya visi UPTD Labkesda Kota
Banjar dengan mengumpulkan umpan balik secara terukur untuk
meningkatkan kualitas layanan pengelolaan dokumen. Evaluasi ini
memastikan sistem terus menjadi lebih baik dan sesuai kebutuhan
pegawai.
9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan evaluasi memperkuat nilai organisasi UPTD Labkesda
Kota Banjar, khususnya dalam aspek informatif, akuntabel, dan
profesional. Proses pengumpulan masukan secara terstruktur
menciptakan lingkungan kerja yang terbuka, partisipatif, dan
berorientasi pada mutu pelayanan.

10. Dokumentasi Kegiatan

Q (@) AskGoogle YY
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Gambar 1.10 Tangkapan layer hasil evaluasi melalui google form

222



struktur folder
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Gambar 1.11 Rekapitulasi hasil survei sistem pengelolaan dokumen mutu
berbasis digital di UPTD Labkesda Kota Banjar
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Nama

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: Indah Rachmawati, S.Si.

Satuan Kerja: UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar

1. Hari/Tanggal : Sabtu/ 14 Maret 2026

2. Nama Kegiatan

Penyusunan akhir Laporan Akhir Aktualisasi (LAH).

3. Tujuan Kegiatan

Tersedianya Laporan Akhir Aktualisasi secara menyeluruh agar

sesuai dengan pedoman Latsar CPNS.

4. Tahapan Kegiatan

a.

Melakukan pengecekan kembali kesesuaian isi laporan
dengan rancangan aktualisasi dan log activity yang telah
dilaksanakan.

Menyempurnakan penulisan isi setiap bab, mulai dari
pendahuluan, pelaksanaan aktualisasi, hingga penutup.
Mengintegrasikan masukan dari mentor, coach, dan hasil
evaluasi kegiatan ke dalam laporan.

Menyusun dan merapikan tabel, gambar, serta dokumentasi
pendukung kegiatan.

Melakukan pengecekan akhir terhadap format, penomoran,

dan kelengkapan dokumen.

5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan

Kegiatan dilakukan mulai pukul 09.00 sampai selesai. Hasil kegiatan

adalah tersusunnya Laporan Akhir Aktualisasi (LAH) secara lengkap,

sistematis, dan siap digunakan sebagai bahan seminar serta

penilaian akhir Latsar CPNS.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi pelayanan
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Penyusunan laporan dilakukan dengan memperhatikan
kejelasan informasi agar mudah dipahami oleh penguji dan
pihak terkait.

b. Akuntabel
Seluruh kegiatan dan hasil aktualisasi didokumentasikan
secara tertulis sebagai bentuk pertanggungjawaban kinerja
aktualisasi.

c. Kompeten
Menunjukkan kemampuan menyusun laporan secara
sistematis, analitis, dan sesuai kaidah penulisan ilmiah.

d. Harmonis
Penyempurnaan laporan dilakukan dengan menerima dan
menindaklanjuti masukan dari mentor dan coach secara
terbuka.

e. Loyal
Penyelesaian LAH mencerminkan komitmen penuh terhadap
kewajiban sebagai peserta Latsar CPNS.

f. Adaptif
Menyesuaikan isi laporan dengan dinamika hasil pelaksanaan
aktualisasi di lapangan.

g. Kolaboratif
Laporan akhir disusun dengan melibatkan arahan dan
evaluasi dari berbagai pihak terkait.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
Laporan menjadi bukti pelaksanaan tugas dan tanggung
jawab ASN secara terencana dan terukur.

b. Smart ASN
Pemanfaatan teknologi dan kemampuan analisis dalam
penyusunan laporan mencerminkan karakter ASN yang

profesional dan adaptif.
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8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi dan Organisasi
Penyusunan LAH mendukung upaya peningkatan kualitas sistem
pengelolaan dokumen mutu secara digital, dimana hal ini sejalan
dengan visi dan misi UPTD Labkesda Kota Banjar untuk
memberikan pelayanan yang cepat dan akurat.

9. Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan ini memperkuat nilai-nilai UPTD Labkesda Kota Banjar
karena laporan disusun secara tertib, informatif, dan akuntabel
sebagai bentuk profesionalisme seorang ASN.

10. Dokumentasi Kegiatan
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Gambar 1.12 Penyusunan dokumen Laporan Akhir Aktualisasi (LAH)
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Indah Rachmawati, S.Si.
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Nama Peserta : Indah Rachmawati, S.Si.
Satuan Kerja : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Kota Banjar
1. Hari/Tanggal : Senin/ 16 Maret 2026
2. Nama Kegiatan
Penyusunan Bahan Paparan PowerPoint (PPT) untuk Seminar
Laporan Akhir Aktualisasi (LAH).
3. Tujuan Kegiatan
Tersedianya media presentasi yang sistematis, informatif, dan
mudah dipahami sebagai bahan pemaparan pelaksanaan dan hasil
aktualisasi pengelolaan dokumen mutu berbasis digital pada
Seminar LAH.
4. Tahapan Kegiatan
a. Menyusun kerangka bahan paparan PPT.
b. Menyusun slide kegiatan aktualisasi beserta hasil dan
capaian kegiatan.
c. Menyisipkan dokumentasi dari tiap-tiap hasil kegiatan
aktualisasi.
d. Memasukkan kesimpulan pelaksanaan aktualisasi ke dalam
slide PPT.
e. Melakukan pengecekan ulang dari isi, bahasa, dan tampilan
slide PPT agar siap dipresentasikan.
5. Pelaksanaan Hasil Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan pada pukul 08.00 hingga selesai. Hasil
kegiatan adalah tersusunnya bahan paparan PPT Seminar LAH
yang sistematis, ringkas, dan sesuai dengan materi laporan
aktualisasi.
6. Keterkaitan dengan Nilai-nilai BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan
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Bahan paparan disusun agar mudah dipahami oleh penguiji
dan peserta seminar.

b. Akuntabel
Materi paparan disajikan sesuai data dan hasil aktualisasi
yang dapat dipertanggungjawabkan.

c. Kompeten
Menunjukkan kemampuan merangkum dan menyajikan hasil
kerja berdasarkan data secara profesional.

d. Harmonis
Materi disesuaikan dengan arahan mentor dan ketentuan
seminar.

e. Loyal
Penyusunan materi PPT dilakukan sebagai bukti tanggung
jawab dalam menyelesaikan seluruh tahapan aktualisasi dan
siap dipaparkan dalam seminar aktualisasi.

f. Adaptif
Menyesuaikan materi laporan tertulis ke bentuk presentasi
visual yang efektif dan memanfaatkan teknologi penggunaan
website desain secara online .

g. Kolaboratif
Materi paparan disusun dengan mempertimbangkan saran
dan masukan dari mentor dan coach.

7. Keterkaitan dengan Mata Diklat

a. Manajemen ASN
Kegiatan ini mendukung penyampaian hasil kinerja ASN
secara terstruktur dan terukur.

b. Smart ASN
Materi paparan dibuat dengan memanfaatkan media digital
sebagai sarana komunikasi kinerja dan inovasi.

8. Kontribusi terhadap pencapaian Visi, Misi

228



10.

Paparan PPT membantu menyampaikan hasil aktualisasi sistem
pengelolaan dokumen mutu laboratorium berbasis digital secara
jelas dan transparan, serta mendukung terwujudnya pelayanan
administrasi yang profesional dan akuntabel sesuai visi UPTD
Labkesda Kota Banjar.

Penguatan terhadap Nilai-nilai Organisasi

Kegiatan ini memperkuat nilai organisasi karena paparan disusun
secara rapi, informatif, dan profesional sebagai bentuk
pertanggungjawaban kinerja ASN khususnya dalam pelaksanaan
aktualisasi.

Dokumentasi Kegiatan
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11.

Gambar 1.13 Membuat bahan paparan PPT untuk seminar LAH
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