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ABSTRAKSI

Domat Slog Polri sebagai penyelenggara penerimaan, penyimpanan,
pemeliharaan, pengamanan dan pendataan materiil yang ada di gudang
meliputi materiil alat angkutan (alang), senjata api (senpi), alat khusus
kepolisian (alsuspol), amunisi, kaporlap dan alat kesatriaan (kapsatri),
makanan dan perminyakan (kanpermin) serta penyelenggaraan stock
opname, Penyelenggaraan lelang jasa angkutan pengiriman materiil/barang

dan Ketatausahaan dan urusan dalam.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Pada Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia struktur
organisasi tersebut di atas menjelaskan Depo Materiil disingkat Domat
bertugas  menyelanggarakan  manajemen  pergudangan  meliputi
penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan, penyaluran dan pengiriman

materiil serta membantu pelaksanaan stock opname materiil persediaan.

Salah satu tugas di Domat adalah menyusun rencana pelaksanaan kegiatan
tahunan, memberikan pelayanan administrasi ketatausahaan dan urusan
dalam, mengusulkan pemeliharaan, perawatan pada Gudang Domat Slog
Polri, membuat laporan akuntabilitas kinerja dalam bentuk Lakip meliputi
analisis target pencapaian pelaksanaan Kkinerja, program anggaran.
Berdasarkan Tupoksi tersebut dapat diidentifikasikan beberapa masalah
yaitu belum optimalnya pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan

Urmin Domat masih dilakukan secara manual.

Untuk mengatasi kondisi tersebut diatas action leader membuat sebuah
sistem pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan urmin Domat Slog
Polri (SILATAMA)
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A.

BAB | PENDAHULUAN

Latar Belakang
1. Deskripsi Umum

Domat Slog Polri sebagai penyelenggara penerimaan,
penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan dan pendataan materiil
yang ada di gudang meliputi materiil alat angkutan (alang), senjata
api (senpi), alat khusus kepolisian (alsuspol), amunisi, kaporlap dan
alat kesatriaan (kapsatri), makanan dan perminyakan (kanpermin)
serta penyelenggaraan stock opname, Penyelenggaraan lelang jasa
angkutan pengiriman materiil/barang dan Ketatausahaan dan urusan

dalam.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara
Republik Indonesia struktur organisasi tersebut di atas menjelaskan
Depo Materiil disingkat Domat bertugas menyelanggarakan
manajemen pergudangan meliputi penyimpanan, pemeliharaan,
pengamanan, penyaluran dan pengiriman materiil serta membantu
pelaksanaan stock opname materiil persediaan. Sedangkan tugas
di Domat Slog Polri adalah menyusun rencana pelaksanaan
kegiatan  tahunan, memberikan pelayanan administrasi
ketatausahaan dan urusan dalam, mengusulkan pemeliharaan,
perawatan pada Gudang Domat Slog Polri, membuat laporan
akuntabilitas kinerja dalam bentuk Lakip meliputi analisis target
pencapaian pelaksanaan kinerja, program anggaran,
melaksanakan tugas lain yang diberikan/diperintahkan oleh

pimpinan.



a. Struktur Orgasnisasi

Berdasarkan Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas Besar
Kepolisian Negara Republik Indonesia yang dirubah dengan
Peraturan Kepolisian Nomor 2 Tahun 2020 tentang perubahan
kedua atas Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas Besar
Kepolisian Negara Republik Indonesia disebutkan Slog Polri
merupakan unsur pengawas dan pembantu pimpinan di bidang
pembinaan Logistik di seluruh jajaran yang berada di bawah

Kapolri.

Slog Polri bertugas membina dan menyelenggarakan
manajemen Logistik di Lingkungan Polri dalam melaksanakan

tugas Slog Polri menyelenggarakan fungsi :

1) Perencanaan kebutuhan dan penggangaran untuk
pemeliharaan dan perawatan personil maupun logistic,
penyelennggaraan manajemen personil maupun logistik
serta penyelenggaraan ketatausahaan dan urusan dalam
di lingkungan Slog Polri;

2) Perencanaan kebutuhan dan penganggaran logistik Polri,
pengkajian, perumusan, pengembangan system dan

metode serta standarisasi Logistik Polri;

3) Kerjasama pengadaan luar negeri, penyelenggaraan

informasi logistik Polri;
4) Manajemen logistik materiil bekal umum (Bekum);

5) Manajemen logistik materiil peralatan (biropal);



8)

Pembinaan teknis fasilitas dan kontruksi baik yang bersifat
terpusat maupun dalam rangka mendukung pelaksanaan tugas

kewilayahan;

Manajemen pergudangan serta pelaksanaan stock opname

materiil persediaan;
Administrasi, pelaporan dan pengendalian keuangan.

Slog Polri didukung oleh 5 (lima) Biro dan Bag yaitu: Biro
Pengkajian dan Strategis (Rojianstra), Biro Perbekalan
Umum (Robekum), Biro Peralatan (Ro Pal), Biro Fasiltas dan
Kontruksi (Rofaskon), Biro Pengadaan Barang/jasa Slog
Polri, Bagian Perencanaan dan Administrasi (Bagrenmin)

dan Depo Materiil (Domat) Slog Polri.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas
Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia struktur
organisasi tersebut di atas menjelaskan Depo Materiil
disingkat Domat bertugas menyelanggarakan manajemen
pergudangan  meliputi  penyimpanan, pemeliharaan,
pengamanan, penyaluran dan pengiriman materiil serta

membantu pelaksanaan stock opname materiil persedian.

Struktur Organisasi

ABLOG KAPOLRI

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Slog Polri
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Gambar 1.2. Struktur Organisasi Domat Slog Polri

Domat Slog Polri sebagai penyelenggara penerimaan,
penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan dan pendataan materiil
yang ada di gudang meliputi materiil alat angkutan (alang), senjata
api (senpi), alat khusus kepolisian (alsuspol), amunisi, kaporlap
dan alat kesatriaan (kapsatri), makanan dan perminyakan
(kanpermin) serta penyelenggaraan stock opname,
Penyelenggaraan lelang jasa angkutan pengiriman materiil/barang

dan Ketatausahaan dan urusan dalam.



b.

Tupoksi kedudukan jabatan pengawas

tugas dan fungsi Action Leader pada Urmin Domat Slog Polri

dijabarkan di dalam pertelaahan tugas sebagai berikut:

a.
b.

menyusun rencana pelaksanaan kegiatan tahunan;
memberikan pelayanan administrasi ketatausahaan dan
urusan dalam;

mengusulkan pemeliharaan, perawatan pada Gudang
Domat Slog Polri;

membuat laporan akuntabilitas kinerja dalam bentuk Lakip
meliputi analisis target pencapaian pelaksanaan kinerja,
program anggaran;

melaksanakan tugas lain yang diberikan/diperintahkan oleh

pimpinan.

Masalah Aktual

Berdasarkan pengamatan Action Leader dalam pelaksanaan

tugas sehari-hari sebagai Pamin Urmin Domat masih

menemukan beberapa permasalahan sebagai berikut :

a)

Belum optimalnya pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat masih dilakukan secara manual.

Berdasarkan kondisi saat ini Pengelolaan tata
persuratan dinas dapat memperlambat pekerjaan
dikarenakan pekerjaan masih menggunakan manual berikut
hasil pendataan, (dari bulan Januari s.d. April 2024 ) Nota
Dinas 72, surat perintah sebanyak 16, surat biasa 44, Nota
Dinas Keluar sebanyak 35 surat perintah sebanyak 16,
kantor menjadi tidak rapi akibat tumpukan surat yang
terbengkalai, serta sulit untuk menemukan kembali
informasi dalam surat yang lalu.

Begitu pentingnya naskah dinas (Nota Dinas, Surat
Masuk, Surat Keluar, Surat Perintah, Surat Perintah
Pengeluaran Barang) bagi kemajuan organisasi maka

perlu dilaksanakan pengelolaan surat yang baik dan online.



Gambar .1.3. pencatatan surat

b) Belum optimanya proses penyimpanan arsip di Urmin
Domat Slog Polri.
Selama ini penyimpanan arsip belum tertata rapih masih
banyak arsip yang tercecer, masih di simpan diatas meja
staf Sehingga berdampak dokumen tidak terarsip dengan
baik, pencarian dokumen butuh waktu lama, dokumen
mudah hilang, keamanan dan kerahasian dokumen tidak
terjamin  penyimpanan/pengarsipan surat juga masih
menggunakan folder arsip/box file yang bisa menimbulkan

adanya resiko hilang :

Gambar 1.4. penyimpanan surat



C)

Belum lengkapnya data SIPP (Sistem Informasi Personel
Polri) pada Domat Slog Polri.

Kurangnya kesadaran Personel Domat dalam melengkapi

berkas yang akan diinput ke dalam SIPP sehingga
personel pada saat usulan kenaikan pangkat terlambat
dikarenakan kurang aktifnya personel untuk melengkapi
data pribadi masing masing di Aplikasi SIPP sehingga
menghambat proses pengusulan Kenanikan gaji berkala

tidak tepat waktu.

Gambar 1.5.data SIPP

Kondisi yang diharapkan

dari kondisi tersebut diatas, maka kondisi yang

diharapkan dalam rencana aksi perubahan yaitu;

1)

2)

3)

Dengan adanya aplikasi system pengelolaan tata
persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri
(SILATAMA) selaku penjuru tata persuratan pada Domat
Slog Polri dapat memberikan memudahkan serta
memperlancar tugas dan administrasi baik surat masuk
maupun surat keluar

Dengan adanya aplikasi SILATAMA maka akan tertib
adminitrasi persuratan secara online dan tersimpan
didatabase

Naskah Dinas Terdisposisi lebih cepat dan didistribusikan

langsung ke alamat



e.

Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian permasalah actual diatas action
leader dapat merumuskan diantaranya sebagai berikut :

1) Belum optimalnya pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat masih dilakukan secara manual.

2) Belum optimanya proses penyimpanan arsip di Urmin
Domat Slog Polri.

3) Belum lengkapnya data SIPP (Sistem Informasi Personel
Polri)) pada Domat Slog Polri sehingga personel pada
saat usulan kenaikan pangkat terlambat dikarenakan
kurang aktifnya personel untuk melengkapi data pribadi
masing masing di Aplikasi SIPP.

Berdasarkan uraian permasalahan aktual di atas, untuk
menentukan masalah aktual, maka Action Leader melakukan
identifikasi masalah dengan metode Urgency, Seriousness,
Growth (USG), dalam melakukan pemetaan terhadap suatu
masalah. Analisi USG merupakan metode untuk menyususun
suatu permasalahan berdasarkan prioritas isu yang harus
diselesaikan. Dalam metode USG ini masing-masing masalah
dinilai dengan bobot skoring 1 — 5 dan nilai yang tertinggi
sebagai prioritas masalah, Bila telah didapatkan jumlah skor

maka dapat menentukan prioritas masalah.

NO

PRIORITAS MASALAH TJRITSI’ERIQ JUMLAH | RANKING

Belum optimalnya |
pengelolaan tata
persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat
masih dilakukan secara
manual

Belum optimanya proses
penyimpanan arsip  di
Urmin Domat Slog Polri| 2 | 3 | 4 9 I
penyimpanan/pengarsipan




3. | Belum optimalnya
Personel Domat Slog Polri
untuk  menginput dan
melengkapi berkas dari
Sistem Informasi Personel
Polri (SIPP)

Tabel 1.1. Matriks Analisa USG prioritas masalah

Keterangan skor:

1 = sangat rendah

2 =rendah
3 = sedang
4 = tinggi

5 = sangat tinggi

Berdasarkan analisis pada tabel 1.2 dengan menggunakan
metode USG, diperoleh masalah utama yang mempunyai tingkat
Urgensi (Urgency), Serius (Seriousness), dan pertumbuhan (Growth)
yang paling tinggi dengan total skor sebesar 15, adalah Belum
optimalnya pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin

Domat masih dilakukan secara manual

Untuk menyelesaikan masalah tersebut maka Action leader
membuat Rencana Aksi Perubahan dengan judul : Sistem
Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan Urmin

Domat Slog Polri.

Tujuan
Adapun tujuan dari rencana aperubahan di bagi menjadi 3
(tiga) tahap yaitu tahap jangka pendek (off campus 60 hari ) tahap
jangka menengah dan tahap jangka panjang dengan uraian sebagai
berikut:
a. Tahap jangka pendek (2 bulan)
1) Terwujudnya pembuatan aplikasi system pengelolaan
tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog

Polri;
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2) Terwujudnya pembuatan buku panduan aplikasi system
pengelolaan tata persuaratan dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri;

3) Terlaksananya implementasi aplikasi system
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri.

b. Jangka menengah (3 s.d. 9 b) bulan
terwujudnya proses digitalisasi pengarsipan tata dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri.

C. Jangka panjang (12 bulan)
terwujudnya pengembangan fitur aplikasi system pengelolaan

tata persuaratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri.

3. Kemanfaatan Aksi Perubahan

Reformasi merupakan proses upaya sistematis, terpadu,
komprehensif, ditujukan untuk merealisasikan tata pemerintahan
yang baik (good governance). Berdasarkan hal tersebut, dapat
dipahami bahwa reformasi merupakan suatu upaya untuk
mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik (good
governance), berdampak pada kehidupan bernegara, dan
bermanfaat bagi masyarakat. Sehingga untuk mewujudkan good
governance, maka perlu ada reformasi dalam birokrasi sebab
menyangkut  penyelenggaraan negara untuk mewujudkan
perbaikan pada pelayanan publik. Reformasi birokrasi Tematik
merupakan upaya dan sarana untuk mengurai serta menjawab
permasalahan tata kelola pemerintahan (debottlenecking) yang
dirasakan secara langsung oleh masyarakat. Reformasi ini
berorientasi pada dampak yang dihasilkan. Ada 4 (empat) fokus
utama dalam Reformasi Birokrasi Tematik, yakni Birokrasi untuk
pengentasan kemiskinan, Peningkatan investasi, Digitalisasi
administrasi pemerintahan serta program aktual prioritas Presiden

dan Wakil Presiden. Dari ke empat fokus utama dalam Reformasi
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Birokrasi tematik tersebut, serta kapasitas dan tanggung jawab
Action Leader dalam komposisi jabatan saat ini, Maka Action
Leader berfokus pada Percepatan (Acceleration) transformasi
digital dalam penyelenggaraan tata kelola pemerintahan yaitu
Digitalisasi administrasi pemerintahan,salah satu dari ke empat
fokus utama dalam Reformasi Birokrasi tematik ini sejalan dengan
Rencana Aksi Perubahan yang tengah Action Leader susun yaitu
“Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan Urmin
Domat Slog Polri”

Aplikasi “Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan Urmin Domat Slog Polri” (SILATAMA) berbasis
website memiliki beberapa manfaat terhadap organisasi sebagai
berikut :

a. Manfaat internal
1) Dengan adanya aplikasi sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog
Polri (SILATAMA) selaku penjuru tata persuratan pada
Domat Slog dapat memberikan dan Memudahkan serta
memperlancar tugas dan administrasi baik surat masuk
maupun surat keluar,;
2) tertibnya administrasi persuratan secara online yang
tersimpan didalam database;
3) Naskah dinas terdisposisi lebih  cepat dan
didistribusikan langsung ke alamat.
b. Manfaat eksternal
1) Memberikan kemudahan dalam pencarian arsip naskah
dinas yang masuk dan yang sudah di disposisi;
2) Mempermudah koordinasi dengan bagian lain dalam
mendukung pelaksanaan tugas dengan pihak Ekternal
dan Mempercepat pengambilan keputusan dalam suatu

kegiatan.
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3) Memberikan kemudahan dalam pencarian arsip naskah

dinas.

B. Inovasi dan Output Aksi Perubahan

1. Inovasi
untuk menjawab tujuan dari rencana aksi perubahan diatas

maka action leader akan membuat inovasi berupa

a) Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan
urmin Domat Slog Polri;

b) buku panduan Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas
Di Lingkungan urmin Domat Slog Polri.

c) Tersusunnya SOP Sistem Pengeloaan Tata Persuratan

Dinas Di lingkungan Domat Slog Polri.

2. Output Rencana Aksi

a) Terjuwudnya aplikasi system Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan urmin Domat Slog Polri;

b)  Tersusunya buku panduan penggunaan aplikasi system
Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog
Polri;

C) Terlegalisasinya aplikasi aplikasi system Tata Persuratan
Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog Polri;

d)  Terbentuknya tim efektif.

C. Ruang Lingkup

Adapun Ruang lingkup dari rencana aksi perubahan dengan
judul Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan
urmin Domat Slog Polri ini adalah terbentuknya pembuatan aplikasi
Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog Polri,
pembuatan buku panduan aplikasi Tata Persuratan Dinas Di

Lingkungan urmin Domat Slog Polri.
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BAB II DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan

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

kegiatan dan sasaran serta monitoring/evaluasi

1. Kegiatan

Adapun uraian kegiatan pelaksanaan aksi perubahan
jangka waktu 60 (enam puluh) hari terhitung dari tanggal 6 Mei
s.d. 2 Juli 2024 berdasarkan fungsi POAC (Planning, Organizing,
Actuating, Controlling) dalam rangka mewujudkan pelaksanaan
aksi perubahan yaitu Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas
Di Lingkungan Domat Slog Polri (SILATAMA) dengan kegiatan

sebagai berikut
a) Tahap Perencanaan (Planning)

Pada tahapan ini kegiatan yang dilaksanakan setelah
melaksanakan kegiatan seminar Rencara Aksi Perubahan
(RAP) di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung vyaitu
memberikan laporan dan menyampaikan informasi terkait
Rencana Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan oleh Action
Leader di tempat tugas selama tahap off campus seperti
konsultasi dan koordinasi dengan Mentor dan Sponsor serta
Stakeholders internal dan eksternal, berkoordinasi dengan
atasan langsung dan staf pelaksana untuk membahas
kendala-kendala dan menerima masukan serta saran atau

informasi lainnya serta mempersiapkan bahan, data dan
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informasi yang dibutuhkan dalam penyusunan aksi perubahan,
dimana seluruh kegiatan tersebut telah dilaksanakan pada
tanggal 19 April 2024 s.d. 4 Mei 2024.

b) Tahap pengorganisasian (organizing)

Pada tahap ini kegiatan yang dilakukan vyaitu
pembentukan tim efektif dengan legalisasi berupa Surat
Perintah tentang penunjukan sebagai tim efektif guna
membantu pelaksanaan aksi perubahan, Selanjutnya
dilaksanakan rapat koordinasi dengan tim efektif untuk
pembagian tugas masing-masing dari tim efektif antara lain
administrasi, notulen dan dokumentasi. Kegiatan ini telah
dlaksanakan pada tanggal 6 Mei 2024 s.d 28 Juni 2024.

Tahap pelaksanaan (actuating)

Pada tahapan ini merupakan tahapan pokok dari
seluruh pelaksanaan kegiatan. Pada tahapan ini kegiatan
Action Leader lebih banyak bekerja untuk pembuatan inovasi
berupa Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di
Lingkungan InformaUrmin Domat Sloag Polri (SILATAMA).
Selanjutnya disusun buku panduan aplikasi SILATAMA.
Kegiatan berikutnya dilaksanakan sosialisasi aplikasi
SILATAMA kepada stakeholder baik internal maupun
eksternal. Bersamaan dengan pelaksanaan sosialisasi
tersebut action leader juga melakukan implementasi aplikasi
SILATAMA dengan menginput dokumen/data yang terkait
dengan surat masuk dan surat keluar pada Urmin Domat Slog
Polri. Rangkaian kegiatan ini dilaksanakan selama 4 minggu
dimulai dari tanggal 14 Mei s.d. 10 Juni 2024, seluruh
kegiatan dapat dilaksanakan dengan baik walaupun terdapat

beberapa kendala
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d) Tahap pengawasan (controlling)

Pada tahapan ini action leader melaksanakan kegiatan
untuk mempersiapkan seluruh inovasi serta administrasi
pendukung yang telah dibuat, dokumen seluruh kegiatan yang
telah dilaksanakan dengan cara membuat kuisioner melalui
aplikasi google form secara online dengan menyebarkan
kuesioner menggunakan WhatsApp (WA) untuk beberapa
responden internal dan eksternal. Kuisioner ini dibuat untuk
mengetahui sejauh mana aksi perubahan yang action leader
laksanakan dapat bermanfaat untuk organisasi. Selanjutnya
dilakukan evaluasi terhadap aksi perubahan yang telah
dilaksanakan, jika masih terdapat kekurangan akan segera
dilaksanakan revisi agar pada saat dilaksanakan monitoring
dan evaluasi dari Pusdikmin Lemdiklat Polri serta seminar
akhir dapat berjalan dengan baik tanpa ada masalah yang
berakibat kepada tingkat keberhasilan proses pendidikan
action leader nantinya. Selanjutnya action leader menyusun
laporan hasil aksi perubahan beserta data-data pendukung
seperti seluruh administrasi yang dibuat mulai dari tahap
perencanaan sampai selesainya seluruh rangkaian kegiatan
off campus seperti surat dukungan dari stakeholder
khususnya pada kuadran laten dan aphatetics sebagai bukti
bahwa mereka mendukung aksi perubahan yang dilakukan
oleh action leader, Surat Perintah Mentor dan Tim Efektif,
Laporan kegiatan harian dan mingguan serta laporan hasil
aksi perubahan dan terwujudnya inovasi berupa Sistem
Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di Lingkungan Domat
Slog Polri (SILATAMA).
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Waktu pelaksanaan

Waktu pelaksanaan rencana aksi perubahan pada saat off
campus adalah Tanggal 6 Mei sampai dengan Tanggal 2 Juli
2024. Adapun waktu pelaksanaan rencana aksi perubahan pasca
pelatihan adalah sepanjang tahun 2024. Penjelasan waktu
pelaksanaan rencana aksi perubahan tersebut dapat dilihat dalam
tabel berikut:

Pasca

No Uraian Kegiatan Minggu ke pelatihan

1 /2 [3|4|5/6 |7 |8

1. Tahap Perencanaan

2. Tahap
Pengorganisasian

Tahap Pelaksanaan

4, Tahap Monitoring dan

Evaluasi

5. Pelaporan

6. Membuat digitalisasi
arsip system
pengelolaan

persuratan dinas di
lingkungan Urmin

Domat Slog Polri

7. Mengembangankan

aplikasi dengan cara

menambabh fitur

Tabel 2.1. Milestone Rencana Aksi Perubahan




3.

Tahapan Rencana Aksi Perubahan
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NO

TAHAPAN

KEGIATAN

WAKTU

Bukti/Evidence

1 | Menghadap kepada Minggu 1 Dokumentasi
sponsor dan Mentor 6 Mei 2024 kegiatan
untuk  melaporkan
rencana
pelaksanaan aksi
perubahan

2 | kordinasi dengan Minggu 1 Dokumentasi
stakeholder 7 Mei 2024 kegiatan
tentang rencana
pelaksanaan aksi
perubahan

3 | Mengumpulkan Minggu 1 Dokumentasi
bahan, data dan | 8 s.d. 9 Mei kegiatan
informasi yang | 2024
dibutuhkan  dalam
penyusunan
rencana aksi
perubahan

1.| membentuk tim Minggu 2 Undangan,
efektif 13 Mei 2024 absensi dan

dokumentasi
2.| Membuat Sprin Minggu 2 Surat
tim efektif 13 Mei 2024 perintah
Kadomat

3. | mendistribusikan Minggu 2 Surat
sprin dan| 13 Mei 2024 perintah
menyampaikan serta Kadomat
tugas dan peran tim dokumentasi
efektif
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Rapat dengan Minggu 2 Undangan,
mentor dan tim efektif | 14 Mei 2024 absensi,
untuk menyampaikan Notulen dan.
rencana pembuatan Dokumentasi
aplikasi sistem

Pengelolaan tata

persuratan dinas

buku panduan dan

SOP

Membuat draf | Minggu 2 dan 3 Draf aplikasi
aplikasi sistem | 15Meis.d. 22

pengelolaan  tata Mei 2024

persuratan dinas di

lingkungan  Urmin

Domat Slog Polri

Uji coba dan Minggu 3 aplikasi
pembahasan draf | 27 Mei 2024

aplikasi sistem

pengelolaan tata

persuratan dinas di

lingkungan Urmin

Domat Slog Polri

Menyempurnaan Minggu 4 Aplikasi
aplikasi sistem| 28 Mei 2024

pengelolaan tata

persuratan dinas di

lingkungan Urmin

Domat Slog Polri

Membuat / draf buku Minggu 4 Draf buku
panduan penggunaan 29 s.d. 30 2024 | panduan
aplikasi sistem

pengelolaan tata

persuratan dinas di

lingkungan Urmin

Domat Slog Polri dan

SOP

Menyempurnakan Minggu 4 Notulen
buku panduan| 31 Mei 2024

aplikasi sistem

pengelolaan tata

persuratan di

lingkungan Urmin

Domat Slog Polri

Membuat konsep | Minggu 5 Tersedianya
keputusan Kadomat | 3 Juni 2024 buku panduan
tentang

pemberlakuan
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penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan dinas
di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri

8 | Mengajukan Minggu 5 Kep di tanda
permohonan tanda | 5 s.d. 6 Juni tangani
tangan  keputusan | 2024
kadomat tetang

penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog

Polri
9 | Melakukan Minggu 5 Notulen
sosialaisasi 7 Juni 2024

penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri kepada stake
holder internal dan

eksternal

10 | Bimtek aplikasi | Minggu 5
sistem pengeloalaan | 7 Juni 2024 Notulen,
administrasi  surat undangan
pada operator
internal Domat Slog
Polri

11 | Implementasi Minggu 6 dokumentasi
aplikasi 10 Juni 20124

e

monev dengan 11 s.d.12 Juni r tersebar
membuat kuesioner | 2024 - :j;)sl?umen

tentang manfaat
aplikasi sistem
pengelolaan  tata
persuratan dinas di
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lingkungan  Urmin
Domat Slog Polri

Menyebarkan Minggu 6 - Laporan
kuesioner tentang 13 Juni 2024 hasil
manfaat  aplikasi Monev
. - dokumen
sistem pengelolaan tasi
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri
Mengolah data hasil Minggu 6 Data
kuesioner 13 Juni 2024 kuesioner
Membuat BA Minggu 7 - BA
penyerahan  hasil 19 Juni 2024 E;Q_?/ershan
: [ [
aksi perubahan Perubahan
-Dokumentasi
Menyusun laporan | Minggu 7 dan Laporan
hasil aksi perubahan | 8 akhir aksi
20 juni s.d. 3 perubahan
Juli 2024
Membuat digitalisasi 8 Juli s.d. | Akan
arsip sistem| Desember dilaksana
pengelolaan tata 2924 setelgh
. . Pelatihan
persuratan dinas di
lingkungan Urmin
Domat Slog Polri
Mengembangkan Januari 2025 Dokumentasi

aplikasi dengan cara
menambabh fitur ( cek

atas)

Tabel 2.2. Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
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Stakeholder Aksi Perubahan

Stakeholder secara umum dibagi menjadi dua kelompok yaitu
stakeholder internal dan  stakeholder eksternal.  Adapun
pengelompokan stakeholder pada aksi perubahan ini adalah sebagai
berikut
1. Stakeholder Internal

a) Kadomat Slog Polri;

b) Kaurmin Domat Slog Polri;

c) Pamin Urmin Domat Slog Polri;
d) Banum Urmin Domat Slog Polri;
e) TimIT

2. Stakeholder External
a) Kabagrenmin Slog Polri
b) Kasubbag Expedisi Domat Slog Polri;
¢) Kasubbag Rimalur Domat Slog Polri;
d) Kepala Gudang Alang Domat Slog Polri;
e) Kepala Gudang Alsus Domat Slog Polri;
f) Kepala Gudang Senpi Domat Slog Polri;
g) Kepala Gudang Amunisi Domat Slog Polri
h) Kepala Gudang Kanpermin Domat Slog Polri
I) Kepala Gudang Kasaptri;
j) Paur Subbag Rimlur Domat Slog Polri;
k) Pamin Subbagexpedisi;
l) Pamin Subbagrimlur;
m)Pamin Gudang

n) Banum Gudang
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3. Peran, Pengaruh dan intensitas

Stakeholder didefinisikan sebagai perorangan maupun

kelompok-kelompok yang tertarik, baik yang berasal dari dalam

maupun dari luar organisasi, yang berpengaruh maupun

terpengaruh oleh tujuan-tujuan dan tindakan-tindakan sebuah

Tim. Dalam organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui

siapa stakeholder yang memiliki kepentingan dan pengaruh

terhadap program yang dimiliki oleh organisasi. Untuk itu perlu

dikenali jenis stakeholder sebagai berikut :

a)

b)

d)

Stakeholder utama/kunci

Stakeholder utama/kunci adalah stakeholder yang memiliki
pengaruh positif/negatif terhadap kegiatan Satker dan
keberadaan mereka sangat penting bagi organisasi yang

memiliki program tersebut.

Stakeholder primer

Stakeholder primer adalah stakeholder yang langsung
dipengaruhi oleh kegiatan yang dijalankan oleh organisasi
publik tertentu. Pengaruh disini dapat bersifat positif

maupun negatif.

Stakeholder sekunder

Stakeholder sekunder adalah stakeholder yang tidak
langsung dipengaruhi oleh kegiatan yang dijalankan oleh
organisasi publik tertentu. Pengaruh disini dapat bersifat

positif maupun negatif pula.

Setiap stakeholder dikelompokkan ke dalam kuadran

dengan kualifikasi stakeholders sebagai berikut:

1) Promoters memiliki kepentingan besar terhadap
program serta mempunyai kekuatan yang besar pula

untuk membuatnya berhasil;



2) Defenders memiliki

3)

4) Apathetics
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kepentingan pribadi dan dapat
menyuarakan dukungannya dalam komunitas, tetapi
kekuatannya kecil untuk mempengaruhi kegiatan;
Latents tidak memiliki kepentingan khusus maupun
terlibat dalam kegiatan, tetapi memiliki kekuatan besar
untuk mempengaruhi program jika mereka menjadi
tertarik;

kurang memiliki kepentingan maupun
kekuatan, bahkan mungkin tidak mengetahui adanya

kegiatan.

Dalam konteks membangun Tim Efektif, upaya
mempengaruhi Stakeholder yang terlibat dalam aksi

perubahan terbagi menjadi dua yakni stakeholder

internal dan eksternal. Kedua jenis stakeholder

tersebut dapat mendukung, netral dan menolak.

No | DESKRIPSI DUKUNGAN PENGARUH | NILAI INTENSITAS
A STAKEHOLDER
INTERNAL
1. Kadomat Slog Polri Mendukung + | Tinggi 9 sedang
(KBP Eva Guna (Promoter)
Pandia,
S.I.LK.,M.M.,M.H.)
berperan sebagai
Sponsor yang
memberikan nasehat,
dukungan persetujuan
dan arahan atas setiap
kebijakan untuk
mensukseskan
rencana aksi
perubahan
2. Kaurmin Domat Slog | Mendukung + | Tinggi 9 sering
Polri  ( Kompol Nur
Rachima Putri, (Promoter)
S.l.kom, S.1.K.)
3 Pamin Urmin Domat | Mendukung tinggi 7 sering
Slog Polri (Penata Tk |
Femy Yuliani) (Defenders)
4 Banum Urmin Domat | Mendukung tinggi 7 sering
Slog Polri (Pegantur (Defenders)
Darsono)
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5 Banum Urmin Domat | Mendukung tinggi 7 sering
Slog Polri (Pengda | | (Defenders)
Nasip Prasetyo)
B STAKEHOLDER DUKUNGAN PENGARUH | NILAI INTENSITAS
EXTERNAL
1 Kabagrenmin Slog | Mendukung tinggi 7 sedang
Polri +
Memiliki pengaruh
tinggi namun peran | (Laten)
rendah dalam aksi
perubahan
2 Kasubbagexpedisi Mendukung tinggi 7 sedang
Memiliki pengaruh +
tinggi namun peran
rendah dalam aksi | (Promoter)
perubahan
3 Kasubbagrimlur Domat | Mendukung tinggi 7 sedang
Slog Polri +
Memiliki pengaruh
tinggi namun peran | (Laten)
rendah dalam aksi
perubahan
4 Kepala Gudang ALang Mendukung tinggi 7 sedang
Memiliki pengaruh +
tinggi namun peran
rendah dalam aksi | (Laten)
perubahan
5 Kepala Gudang Alsus Mendukung tinggi 7 sedang
Memiliki pengaruh +
tinggi namun peran
rendah dalam aksi | ((Laten)
perubahan
6 Kepala Gudang Senpi Mendukung tinggi 7 sedang
Memiliki pengaruh +
tinggi namun peran
rendah dalam aksi | (Laten))
perubahan
7 Kepala Gudang | Mendukung tinggi 7 sedang
Amunisi +
Memiliki pengaruh
tinggi namun peran | (Laten)
rendah dalam aksi
perubahan
8 Kepala Gudang | Mendukung tinggi 7 sedang
Kanpermin +
Memiliki pengaruh
tinggi namun peran | (Laten)
rendah dalam aksi
perubahan
9 Kepala Gudang | Mendukung tinggi 7 sedang
Kasaptri +
Memiliki pengaruh
tinggi namun peran | (Laten)
rendah dalam aksi
perubahan
10 | Paur Subbagrimlur (apathetics) rendah 2 sedang
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Memiliki pengaruh
rendah dan
ketertarikan rendah

11

Pamin Subbagrimlur
Memiliki pengaruh
rendah dan
ketertarikan rendah

(apathetics)

rendah

sedang

12

Pamin Subbagexpedisi
Memiliki pengaruh
rendah dan
ketertarikan rendah

(apathetics)

rendah

sedang

13

Pamin Gudang
Memiliki pengaruh
rendah dan
ketertarikan rendah

(apathetics)

rendah

sedang

14

Banum Gudang
Memiliki pengaruh
rendah dan
ketertarikan rendah

(apathetics)

rendah

sedang

Tabel.2.3. Peran, Pengaruh dan intensitas
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STRATEGI
- JENIS KELOMPOK MENJALIN STRATEGI
EFEKTIF STAKEHOLDER STAKEHOLDER HUBUNGAN KOMUNIKASI
DENGAN
o E < o o =l o STAKEHOLDER
NO 'STAKEHOLDER S12|2|6| 2| &R
= ) iy s = e [T}
[~ L (@] w =
(2] o (@) <
(a9 o
<
INTERNAL
1 KADOMAT SLOG POLRI \ +9 Manage closely Canalizing
2 KAURMIN DOMAT \ +9 Keep Informed Persuasif
SLOG POLRI
3 PAMIN URMIN DOMAT N +7 Keep Informed Instruktif
SLOG POLRI
4 BANUM URMIN ) +7 Keep Informed Instruktif
+8
5 | TIMIT \ Keep Informed Instruktif
EKSTERNAL
1. | KABAGRENMIN 4 +7 Manage closely Canalizing
2. | KASUBBAG EXPEDISI N +7 Manage closely Canalizing
3 KASUBBAG RIMLUR -
DOMAT N +7 Manage closely Canalizing
4 KEPALA GUDANG .
ALANG N +7 Manage closely Canalizing
5 KEPALA GUDANG -
ALSUS N +7 Manage closely Canalizing
6 KEPALA GUDANG »
| SENPI N +7 Manage closely Canalizing
7 KEPALA GUDANG -
| AMUNISI N +7 Manage closely Canalizing
8 KEPALA GUDANG .
| KANPERMIN o +7 Manage closely Canalizing
9 KEPALA GUDANG -
| KASAPTRI N +7 Manage closely Canalizing
PAUR SUBBAGRIMLUR N . .
10 DOMAT 2 Keep satisfied persuasif
1" PAMIN N -2 Keep satisfied persuasif
SUBBAGEXPEDISI
1o | PAMIN N -2 Keep satisfied persuasif
SUBBAGRIMALUR
13 PAMIN GUDANG N -2 Keep satisfied persuasif
14 | BANUM GUDANG v Z Keep satisfied Informatif

Tabel.2.3. Identifikasi Stakeholder




No KETERANGAN POSISI KETERANGAN NILAI
1 ++ Sangat Mendukung | 9-15 Sangat tinggi
1 + Mendukung 6-8 Tinggi
3 (+/-) Netral 3-5 Sedang
4 1-2 Rendah

Tabel.2.5. Keterangan Kelompok Stakeholder

No KETERANGAN POSISI
1. Primer Penerima manfaat/target upaya
2. Sekunder Mereka yang langsung terlibat dengan /

bertanggung jawab terhadap Penerima
Manfaat atau Sasaran Upaya

3. Utama Yang dapat mempengaruhi dan
dipengaruhi

4. Promoters Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Tinggi

5. Latents Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Rendah

6. Defender Pengaruh Rendah, Ketertarikan Tinggi

7. apathetics Pengaruh Rendah, Ketertarikan Rendah

Tabel. 2.6. Keterangan jenis stakeholder




b. Peta Jejaring (Net Map)

SPONSOR

KADOMAT
Kabagrenmin MENTOR
Kasubbag Expedisi (KAU RM|N)

Kasubbag Rimalur

Kepala G Alang

Kepala G Alsus

Kepala G Senpi

Kepala G Amunsi

Kepala G Kanpermin

Kepala G Kapsatri

Paur Subbag Rimalur

Pamin Subbagexpedisi

Pamin Subbagrimlur

Pamin Gudang

Keterangan :
Banum Gudang
+ : Mendukung
- : Tidak Mendukung
+/- : Netral

——» : Perintah
— : Laporan
— :Sosialisasi
<+—> : Koordinasi

Gambar 2.1. Peta Jejaring



c. Kuadran Stakeholder
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PENGARUH TINGGI

MINAT RENDAH

MINAT/

APHATETICS

Paur Subbag Rimlur
Pamin subbagExpedisi
Pamin Subbag rimlur
Banum subbag
expedisi

Banum Subbagrimalur
6. Banum pada Gudang

- GU D

o

o ZRS

N

SO

PERAN

DEFENDERS

Pamin Urmin Domat
Banum Urmin Domat
Tim Kreatif

Tim IT

Gambar 2.2. Kuadran Stakeholder

Keterangan :

Promoters : Pengaruh tinggi peran tinggi (Manage Closely)

Defenders : Pengaruh rendah peran tinggi (Keep Informed)

Latens : Pengaruh tinggi peran rendah (Keep Satisfied)

Apathetic  : Pengaruh rendah peran rendah (Minimal Effort)
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C. Strategi Komunikasi
Dalam pelaksanaan Aksi Perubahan telah menerapkan strategi
komunikasi dan strategi mempengaruhi stakeholder yang intensif
dengan semua stakeholder Metode komunikasi yang digunakan dalam
memperlancar terwujudnya upaya rencana aksi perubahan ini
diaplikasikan baik secara komunikatif, Persuasive, maupun instruktif.
Penjelasan metode komunikasi sebagai berikut:

1. Strategi komunikasi yang digunakan :

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

b. Persuasif yaitu Action Leader memberikan alasan atau
pengertian akan tujuan dari pelaksanaan aksi perubahan ini
bagi Subsatker serta mengajak para rekan kerja team work
untuk ikut menyusun jadwal pelaksanaan aksi perubahan
sehingga dapat dilaksanakan dengan maksimal sesuai dengan
perencanaan yang disepakati bersama;

c. Informatif adalah komunikasi untuk membuat orang lain
mengerti dan tahu tentang pesan atau informasi yang
disampaikan oleh action leader, ditujukan kepada stakeholder
eksternal;

d. Instruktif yaitu Action Leader memberikan arahan atau perintah
agar para pelaksanaan/tim efektif melaksanakan tugas atau

pekerjaan dalam aksi perubahan.

2. strategi mempengaruhi stakeholder yang digunakan adalah:
a. manage closely (MC): hubungan harus dijaga dengan tetap
dekat bagi stakeholder yang memiliki power;
b. keep informed (KI) : informasi setiap ada kejadian (Defender);
c. keep satisfied (KS): tetap dibuat senang untuk keterlangsungan
aksi (Latent);
d. minimal effort (ME): menginformasikan sewajarnya (usaha

minimal) (Apathetic)
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BAB Il PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Pemanfaatan Sumber Daya
1. Mobilisasi SDM

Dalam pelaksanaan aksi perubahan, action leader
membutuhkan tim efektif yang mendukung action leader dalam
setiap tahap kegiatan. Secara sederhan, tim efektif dapat dipahami
sebagai tim yang berhasil mencapai tujuannya. Dalam sebuah tim
efektif, seluruh komponen tim bekerja dengan sungguhsungguh
sesuai dengan peran dan fungsinya masing-masing yang ditujukan
semata-mata untuk meraih tujuan tim yang merupakan tujuan
bersama. Ada rasa memiliki (taking ownership) terhadap tujuan tim
dari setiap anggota tim sehingga melahirkan rasa tanggung jawab
dan rela berkorban.

Action leader membentuk dan memobilisasi tim efektif melalui 5
tahap pembangunan tim menurut Young (2023), yakni forming,
storming, norming, performing, dan adjourning. Dalam tahap
forming, action leader membangun ikatan hubungan dan interaksi
sosial di antara anggota tim efektif serta memastikan anggota tim
efektif memahami tujuan tim efektif. Untuk itu, action leader
melakukan internalisasi aksi perubahan secara berkala kepada tim
efektif supaya tim efektif memahami aksi perubahan action leader
dan berkomitmen untuk sama-sama mewujudkan tujuan aksi
perubahan.

Dalam tahap forming, Action leader juga mempromosikan
pembentukan peran dalam tim supaya setiap anggota dapat
memahami dan melaksanakan perannya masing-masing sesuai

potensi yang dimiliki.

Dalam pelaksanaan aksi perubahan telah memberdayakan dan
memanfaatkan sumber daya manusia, anggaran, sarana

prasarana dan strategi mengatasi masalah yang digunakan :
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MENTOR
Nur Rachima Putri, S.lkom

COACH
AKBP Drs. Kasman ACTION LEADER

Hindriana. MM.Pd PENATA TK | Yadi, S.E.,M.M.

Gambar 3.1. Struktur aksi perubahan

Berdasarkan gambar tersebut di atas dapat dijelaskan
masing-masing tugas dari struktur tersebut sebagai berikut:

a. Sponsor Kombes Pol. Eva Guna Pandia, S.l.K.,M.M.,M.H.
(Kadomat Slog Polri) Berperan sebagai penasehat,
memberikan dukungan, persetujuan, arahan, strategi dan teknis

pelaksanaan aksi perubahan;

b. Mentor, Komisaris Polisi Nur Rachima Putri, S.Kom.,S.l,K,
selaku Kaurmin Domat Slog Polri berperan sebagai :
1) Memberikan otorisasi kepada peserta untuk menyusun
rencana aksi perubahan;
2) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas  action

leader;
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3) Memberikan dukungan penuh atas keseluruhan aksi
perubahan.

Action Leader

Penata Tk. | Yadi, S.E.,M.M. (Pamin Urmin Domat Slog Polri)

Berperan sebagai :

1) Mengelola, mengkoordinir dan memotivasi tim dalam
pencapaian kinerja serta menindaklanjuti kemajuan aksi
perubahan;

2) Memperkasai melakukan diskusi secara aktif dengan
mentor dan coach serta menindaklanjuti arahan dan
masukan yang diberikan;

3) Menggalakan kerjasama dan koordinasi serta konsultasi
dengan stakeholder terkait baik internal maupun eksternal;

4) Menyusun laporan aksi perubahan kepada penyenggara.

. Coach

AKBP Drs Kasman Hindriana, M.MPd berperan :

1)

2)

3)

Memberikan metodologi, arahan secara teoritis, membuat
perencanaan serta pelaporan, mengarahkan tim untuk

lebih bersinergi dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Menjadi konselor selama proses menyusun aksi

perubahan;

Memastikan kemampuan peserta diklat dalam menyusun
rencana aksi perubahan dan telah menetapkan area

perubahan yang akan menjadi aksi perubahan.

e. Tim Efektif berperan :

1)

2)

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

Berkomitmen untuk mewujudkan aksi sesuai Yyang

diharapkan;
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4)

5)
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bertugas dalam menyertakan partisipasi stakehorder,
penyusunan format evaluasi, pelaksanaan evaluasi
kegiatan aksi perubahan;

bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi
perubahan secara umum;

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

kemajuan laporan implementasi.

2. Pengelolaan Anggaran

Anggaran yang dibutuhkan untuk aksi perubahan ini bersumber

dari dana swadaya action leader dengan total biaya sebesar

Rp. 5.800.000 (lima juta delapan ratus ribu rupiah ). Adapun

rinciannya adalah sebagai berikut

NO KEGIATAN ANGGARAN
1. | Snack rapat dan sosialisasi Rp. 500.000,-
2. | ATK Rp. 300.000,-
3. Pembuatan Aplikasi dan buku Rp. 5.000.000,-
panduan
JUMLAH Rp. 5.800.000,-

Tabel 3.1. Rincian Anggaran Biaya Aksi Perubahan

3. Pengeloaan Sarana dan Prasarana

Untuk mendukung pelaksanaan rencana aksi perubahan

diperlukan sarana dan prasarana yang dapat memadai sehingga

dapat

mempermudah proses pelaksanaan rencana aksi

perubahan. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam

rencana aksi perubahan ini antara lain:

a.
b.

ruang rapat ;

laptop/ computer ;




C.
d.
e.
f.

printer ;
jaringan internet ;
proyektor ;

smartphone.

4. Strategi Mengatasi Masalah
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Dalam action rencana aksi perubahan yang akan dilakukan

akan ada resiko yang muncul,

diantaranya vyaitu adanya

hambatan dan kendala dalam pelaksanaanya. Oleh karena itu

perlu dilakukan pengelolaan atau manajemen atas resiko yang

muncul dengan cara yang sistematis dan terukur. Adapun

manajemen resiko yang dilakukan dapat diuraikan pada tabel

dibawah ini, yaitu :

POTENSI, RESIKO DAN STRATEGI MENGATASI

MASALAH
NO POTENSI RESIKO YANG STRATEGI
TERJADI MENGATASI
1 | Tim efektif efektif | Kurang maksimal | Melakukan
kesulitan mengatur | hasil dari Aksi | komunikasi
waktu dalam Perubahan secara persuasif
membantu
melaksanakan aksi
perubahan dan
menyelesaikan
tupoksi.
2 | Jumlah Komputer / | Target aksi Memaksimalkan
laptop yang perubahan tidak | komputer /
terbatas tercapai laptop yang ada

Tabel .3.2 . Manajemen Resiko



B. Stakeholder
1. Dukungan Stakeholder
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Dukungan stakeholder setelah setelah implementasi Sistem

Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat

Slog Paolri

(SILATAMA) pada Domat Slog Polri

mengalami

pergeseran. Hal ini dapat dilihat pada table di bawah ini.

No DESKRIPSI DUKUNGAN PENGARUH NILAI INTENSITAS
A STAKEHOLDER
INTERNAL
1. Kadomat Slog Polri Mendukung Tinggi 10 sedang
(KBP Eva Guna Pandia, (Promoter)
S.I.LK.,,M.M.,M.H.)
berperan sebagai
Sponsor yang
memberikan nasehat,
dukungan persetujuan
dan arahan atas setiap
kebijakan untuk
mensukseskan rencana
aksi perubahan
No DESKRIPSI DUKUNGAN PENGARUH NILAI INTENSITAS
2. Kaurmin Domat Slog | Sangat Sangat tinggi 11 sering
Polri  ( Kompol Nur mendukun
Rachima Putri, S.l.kom, 9
S.ILK) (Promoter)
3 Pamin Urmin Domat | Mendukung Sangat tinggi 9 sering
Slog Polri (Penata Tk |
Femy Yuliani) (Defenders)
4 Banum Urmin Domat | Mendukung Sangat tinggi 9 sering
glog Polri  (Pegantur (Defenders)
arsono)
5 Banum Urmin Domat | Mendukung Sangat tinggi 9 sering
Slog Polri (Pengda | | (Defenders)
Nasip Prasetyo)
B STAEHOLDER DUKUNGAN PENGARUH NILAI INTENSITAS
EXTERNAL
1 Kabagrenmin Slog Polri Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi +
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)
2 Kasubbagexpedisi Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi +
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)
3 Kasubbagrimlur Domat | Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Slog Paolri +
Memiliki pengaruh tinggi
namun peran rendah
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dalam aksi perubahan (Promoter)

4 Kepala Gudang ALang Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi ++
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)

5 Kepala Gudang Alsus Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi ++
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)

6 Kepala Gudang Senpi Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi ++
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)
STAEHOLDER DUKUNGAN PENGARUH NILAI INTENSITAS
EXTERNAL

7 Kepala Gudang Amunisi Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi +
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)

8 Kepala Gudang | Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Kanpermin ++
Memiliki pengaruh tinggi
namun peran rendah (Promoter)
dalam aksi perubahan

9 Kepala Gudang Kasaptri | Mendukung Sangat tinggi 10 sedang
Memiliki pengaruh tinggi ++
namun peran rendah
dalam aksi perubahan (Promoter)

10 Paur Subbagrimlur Mendukung tinggi 6 sedang
Memiliki pengaruh +
rendah dan ketertarikan
rendah (defender)

11 Pamin Subbagrimlur Mendukung tinggi 6 sedang
Memiliki pengaruh +
rendah dan ketertarikan
rendah (defender)

12 Pamin Subbagexpedisi Mendukung tinggi 6 sedang
Memiliki pengaruh +
rendah dan ketertarikan
rendah (defender)

13 | Pamin Gudang Mendukung tinggi 6 sedang
Memiliki pengaruh |
rendah dan ketertarikan
rendah (defender)

14 Banum Gudang Mendukung tinggi 6 sedang
Memiliki pengaruh +
rendah dan ketertarikan
rendah (defender)

Tabel.3.3.

Dukungan Stakeholder
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JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STRATEGI
TIM STRATEGI
NO EFEKTIF STAKEHOLDER ﬂsgﬂﬁlélxhl KOMUNIKASI
IREHOIEE o e | Ele |0 SI‘;)TTKCI;E?-I%LDER
S|kl g |5 |2|E £
EIZ2|E |8 |23 |5
& > x LU <
i a o
INTERNAL
1 KADOMAT SLOG POLRI \ ++10 Manage Canalizing
closely
2 | KAURMIN DOMAT SLOG \ ++10 Keep Informed Persuasif
POLRI
3 PAMIN URMIN DOMAT +9 Keep Informed Instruktif
SLOG POLR] N
4 BANUM URMIN X +9 Keep Informed Instruktif
5 TIMIT N +9 Keep Informed Instruktif
EKSTERNAL
1. | KABAGRENMIN Manage closely Canalizing
N ++10
2. | KASUBBAG EXPEDISI Manage Canalizing
N ++10 closely
3 KASUBBAG RIMLUR Manage Canalizing
DOMAT N ++10 closely
4 KEPALA GUDANG Manage Canalizing
ALANG N ++10 closely
5 KEPALA GUDANG Manage Canalizing
ALSUS N ++10 closely
6. | KEPALA GUDANG SENPI Manage Canalizing
N ++10 closely
7. | KEPALA GUDANG Manage Canalizing
AMUNISI N ++10 closely
8. | KEPALA GUDANG Manage Canalizing
KANPERMIN N ++10 closely
9. | KEPALA GUDANG Manage Canalizing
KASAPTRI N ++10 closely
10 | PAUR SUBBAGRIMLUR N +6 Keep satisfied persuasif
DOMAT
11 | PAMIN N +6 Keep satisfied persuasif
SUBBAGEXPEDISI
12 | PAMIN N +6 Keep satisfied persuasif
SUBBAGRIMALUR
13 | PAMIN GUDANG N +6 Keep satisfied persuasif
14 | BANUM GUDANG N +6 Keep satisfied Informatif

Tabel.3.4. jenis Stakeholder setelah aksi perubahan




No KETERANGAN POSISI KETERANGAN NILAI
1 ++ Sangat 9-15 | Sangat tinggi
Mendukung
1 + Mendukung 6-8 Tinggi
(+/-) | Netral 3-5 Sedang
4 1-2 Rendah
Tabel.3.5 Keterangan Kelompok Stakeholder

No KETERANGAN POSISI

1. Primer Penerima manfaat/target upaya

2. Sekunder Mereka vyang langsung terlibat
dengan / bertanggung jawab
terhadap Penerima Manfaat atau
Sasaran Upaya

3. Utama Yang dapat mempengaruhi dan
dipengaruhi

4, Promoters Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Tinggi

Latents Pengaruh Tinggi, Ketertarikan

Rendah

6. Defender Pengaruh Rendah, Ketertarikan
Tinggi

7. apathetics Pengaruh Rendah, Ketertarikan
Rendah

Tabel. 3.6.Keterangan jenis stakeholder

2. Kuadran Staeholder setelah aksi perubahan
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Kuadran stakeholder adalah kuadran yang menggambarkan

ketertarikan dan pengaruh baik stakeholder internal maupun

ekternal, setelah aksi perubahan ini ada beberapa perubahan

dalam kuadran stakeholder, yaitu

a. Kabagrenmin

Kasubbagrimalur,

Renmin Slog Polri, Kasubbag expedisi,
Kepala Gudang Alang, Kepala Gudang

Alsus, Kepala Gudang Alsus, Kepala Gudang Senpi, Kepala

Gudang, Kepala Gudang Amunisi, Kepala Gudang Kanpermin,

Kepala Gudang Kasaptri sebelum dilaksanakan

aksi
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perubahan berada di posisi Latens yaitu mempunyai pengaruh
tinggi tetapi memiliki ketertarikan/peran yang rendah, namun
setelah aksi perubahan berubah menjadi Promoters yaitu

memiliki pengaruh tinggi dan ketertarikan/peran yang tinggi.

. Kepala urusan Subbagrimlur, Pamin Subbagexpedisi, Pamin
Subbagrimlur, Pamin Gudang dan Banum Gudang. sebelum
dilaksanakan aksi perubahan berada di posisi Aphatetics yaitu
mempunyai pengaruh rendah dan memiliki ketertarikan/peran
yang rendah, namun setelah aksi perubahan berubah menjadi
Defenders yaitu memiliki pengaruh rendah tetapi memiliki
ketertarikan/peran yang tinggi terhadap aksi perubahan.
Adapun kuadran stakeholder sebelum implementasi aksi
perubahan, dapat dilihat pada gambar berikut:

APHATETICS
DEFENDERS

1. Paur Subbag Rimlur 1. Pamin Urmin Domat
2. Pamin subbagExpedisi 2. Banum Urmin Domat
3. Pam!n Subbag rimlur 3. Tim Efetif

4. Pamin pada gudang )

5 4., TimIT

Banum pada Gudang

\V4
\ 2N /
3.2. kuadran stakeholder sebelum aksi
perubahan
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kuadran stakeholder setelah implementasi aksi perubahan,

dapat dilihat pada gambar berikut:

APHATETICS

DEFENDERS

Paur Subbag Rimlur
Pamin subbagExpedisi
Pamin Subbag rimlur
Pamin pada Gudang
Banum pada Gudang
Pamin Urmin Domat

Ban Banum Urmin Domat
Tim Efetif

Tim IT

%4
2 /

© 0o NowubhWNRE

p

_/

Gambar. 3.3.. Kuadran Stakeholders setelah aksi perubahan

Keterangan :

Promoter : Pengaruh tinggi, kepentingan tinggi
Defenders : Pengaruh rendah, kepentingan tinggi
Latent : Pengaruh tinggi, kepentingan rendah

Apathetic : Pengaruh rendah, kepentingan rendah
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Dari gambar di atas menunjukkan bahwa para stakeholder Latens
berubah/berpindah menjadi Promoters dan stakeholder Aphatetics
berubah/berpindah menjadi Defenders, hal ini sebagai upaya dari
action leader dengan meminta dukungan aksi perubahan melalui
surat pernyataan dukungan yang ditandatangani oleh masing-
masing stakeholder dan telah dilaksanakan strategi komunikasi
untuk meyakinkan kepada stakeholder akan pentingnya dan

manfaat dari inovasi aksi perubahan.

C. Capaian Aksi Perubahan

1.

Kesesuaian antara Milestone dengan Implementasi Pelaksanaan
atau implementasi Aksi Perubahan

sebagaimana dijelaskan dalam tahapan milestone jangka pendek
selama 60 (enam puluh) hari, sebagian besar tahapan kegiatan
sesuai dengan rencana jadwal kegiatan yang sebelumnya telah
ditetapkan. Hasil capaian kegiatan Implementasi Aksi Perubahan

dapat dijelaskan pada tabel berikut :

Millestone Implementasi
No Tahapan Kegiatan waktu Bukti dukung waktu Bukti dukung Capaian
PENTAHAPAN MILESTONE 60 HARI OFF CAMPUS
1. PERENCANAAN MINGGU I OUTPUT MINGGU | OUTPUT Capaian
a. Menghadap kepada | 6 Mei 2024 Persetujuan 6 Mei 2024 Persetujuan Sesuai
sponsor dan Mentor untuk dari  Sponsor dari  Sponsor | jadwal
melaporkan rencana dan Mentor dan Mentor
pelaksanaan aksi
perubahan
b. Koordinasi dengan | 7 Mei 2024 Dukungan dari | 7 Mei 2024 Dukungan dari | Sesuai
stakeholder tentang stakeholder stakeholder jadwal
rencana pelaksanaan aksi
perubahan
C. Mengumpulkan  bahan, | 8 Mei 2024 Data terkumpul | 8 Mei 2024 Data terkumpul | Sesuai
data dan informasi yang jadwal
dibutuhkan dalam
penyusunan rencana aksi
perubahan
2. PENGORGANISASIAN MINGGU Il OUTPUT MINGGU I OUTPUT Capaian
a. membentuk tim efektif 13 Mei 2024 Undangan 13 Mei 2024 | Undangan Sesuai
Absensi dan Absensi dan jadwal




43

dokumentasi dokumentasi
Membuat Sprin tim efektif | 13 Mei 2024 Surat Perintah | 13 Mei 2024 | Surat Perintah | Sesuai

Kadomat Kadomat jadwal
mendistribusikan ~ sprin | 13 Mei 2024 Surat Perintah | 13 Mei 2024 | Surat Perintah | Sesuai
dan menyampaikan serta Kadomat Kadomat jadwal
tugas dan peran tim efektif
PELAKSANAAN MINGGU Il OUTPUT MINGGU Il OUTPUT Capaian
Rapat dengan mentor dan | 14 Mei 2024 Undangan, 14 Mei 2024 | Undangan, Sesuai
tim efektif untuk absensi, Notulen absensi, Notulen | jadwal
menyampaikan  rencana dan dan
pembuatan aplikasi sistem Dokumentasi Dokumentasi
Pengelolaan tata
persuratan dinas , buku
panduan dan SOP
Membuat draf aplikasi | Minggu Il Draf aplikasi Minggu Il Draf aplikasi Sesuai
sistem pengelollaan tate} 15 Mei 2024 15 Mei 2024 jadwal
persuratan  dinas  di s.d
lingkungan Urmin Domat | s.d Minggu Il
Slog Polri Minggu Il 22 Mei 2024

22 Mei 2024

Uji coba dan pembahasan | Minggu IV Aplikasi Minggu IV Aplikasi Sesuai
draf  aplikasi  sistem 27 Mei 2024 27 Mei 2024 jadwal
pengelolaan tata
persuratan  dinas  di
lingkungan Urmin Domat
Slog Palri
Menyempurnaan aplikasi | Minggu IV Aplikasi Minggu IV Aplikasi Sesuai
sistem pengelollaan tata_ 28 Mei 2024 28 Mei 2024 jadwal
persuratan  dinas  di
lingkungan Urmin Domat
Slog Palri
Membuat / draf  buku | Minggu IV 29 | Draf buku | Minggu IV | Draf buku | Sesuai
panduan penggunaan | Mei 2024 panduan 29 Mei 2024 | panduan jadwal
aplikasi sistem | s.d. s.d.
pengelolaan tata | 30 Mei 2024 30 Mei 2024
persuratan  dinas  di
lingkungan Urmin Domat
Slog Polri dan SOP
Menyempurnakan  buku | Minggu IV Draf buku | Minggu IV Draf buku | Sesuai
panduan aplikasi sistem | 31 Mei 2024 panduan 31 Mei 2024 | panduan jadwal
pengelolaan tata
persuratan di lingkungan
Urmin Domat Slog Polri
Membuat konsep | Minggu V Buku panduan | Minggu V Buku panduan | Sesuai
keputusan Kadomat | 3 Juni 2024 dan Skep 3 Juni 2024 | dan Skep jadwal
tentang  pemberlakuan | s.d. s.d.
penggunaan aplikasi | 4 Juni 2024 4 Juni 2024
sistem pengelolaan tata
persuratan  dinas  di

lingkungan Urmin Domat
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Slog Poalri
Mengajukan permohonan | Minggu V Surat Minggu V Surat Sesuai
tanda tangan keputusan | 5 Juni 2024 Keputusan  di | 5Juni 2024 | Keputusan di | jadwal
kadomat tetang | s.d. tanda tangani | s.d. tanda tangani
penggunaan aplikasi | 6 Juni 2024 pimpinan 6 Juni 2024 | pimpinan
sistem pengelolaan tata
persuratan  dinas  di
lingkungan Urmin Domat
Slog Palri
Melakukan  sosialaisasi | Minggu V - Dokumentasi Minggu V Koordinasi Tidak
penggunaan aplikasi | 7 Juni 2024 | Notulen 7 Juni 2024 | dengan tim | sesuai
sistem pengelolaan tata Aplikasi dan IT | dikarenaka
persuratan  dinas  di berkaitan n pimpinan
lingkungan Urmin Domat dengan Domain | sedang
Slog Polri kepada stake dan Hosting melaksana
holder  internal  dan kan tugas
eksternal HUT
Bhayangka
ra
Bimtek aplikasi sistem | Minggu V - Dokumentasi Minggu V Koordinasi Tidak
pengeloalaan administrasi | 7 Juni 2024 7 Juni 2024 | dengan tim | sesuai
surat pada  operator Aplikasi dan IT | dikarenaka
internal Domat Slog Polri berkaitan n pimpinan
dengan Domain | sedang
dan Hosting melaksana
kan tugas
HUT
Bhayangka
ra
Implementasi aplikasi Minggu VI - Dokumentasi Minggu VI Koordinasi Tidak
10 Juni 2024 10 Juni | untuk sesuai
2024 mempersiapkan | dikarenaka
monev dari tim | n
Pusdikmin mempersia
p kan
kegiatan
Monev
MONITORING DAN | MINGGU VI OUTPUT MINGGU VI | OUTPUT Capaian
EVALUASI
Melaksanaklan ~ monev | Minggu VI Kuesioner Minggu VI - 11 Juni 2024 Tidak
dengan membuat | 11 Juni 2024 | tersebar 11 Juni melaksanakan | sesuai
kuesioner tentang | s.d. 2024 Monev dari tim| dikarenaka
manfaat aplikasi sistem | 12 Juni 2024 s.d. Pusdikmin n
pengelolaan tata 12 Juni Lemdiklat Polri| mengikuti
persuratan  dinas  di 2024 - 12 Juni 2024 | kegiatan
lingkungan Urmin Domat Melaksanakan | Monev
Slog Palri sosialisasi dan
bimtek aplikasi
sistem
persuratan
dinas
dilingkungan
Urmin  Domat

Slog Polri
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kepada
Stakeholder
external  dan
internal
Menyebarkan  kuesioner | Minggu VI Laporan hasil | 13 Juni | Melanjutkan Tidak
tentang manfaat aplikasi | 13 Juni 2024 | monev 2024 bimtek kepada | sesuai
sistem pengelolaan tata operator yang | karena
persuratan  dinas  di belum paham melaksana
lingkungan Urmin Domat kan bimtek
Slog Polri yang
tertunda
Mengolah  data  hasil | Minggu VI Data Kuesioner | 14 Juni | Membuat Tidak
kuesioner 13 Juni 2024 2024 konsep sesuai
kuesioner dan | karena
mengirimkan melaksana
melalui WAG kan bimtek
yang
tertunda
Membuat BA penyerahan | Minggu VI Dokumen dan |19 Juni | Mengolah data | Tidak
hasil aksi perubahan 19 Juni 2024 | rekapan hasil | 2024 hasil kuesioner | sesuai
kuesioner karena
mengolah
data
kuesioner
yang
tertunda
Menyusun laporan hasil | Minggu VII Laporan akhir | - 20  Juni | - Membuat BA | Tidak
aksi perubahan 20 Juni 2024 | aksi perubahan 2024 serah terima | sesuai
s.d. -21  juni Aksi
2 Juli 2024 2024 Perubahan
- 24 Juni |- BA  serah
2024 terima  Aksi
perubahan
telah ditanda
tangani
JANGKA MENENGAH
Membuat digitalisasi arsip | 8 Juli 2024 Akan dilaksana
sistem pengelolaan tata | s.d. setelah
persuratan  dinas  di | Desember pelatihan
lingkungan Urmin Domat | 2024
Slog Palri
JANGKA PANJANG

Mengembangkan aplikasi
dengan cara menambah
fitur

Januari 2025

Tabel. 3.7. capaian implementasi aksi perubahan
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Dari tahapan — tahapan aksi perubahan, secara keseluruhan

berjalan dengan lancar walaupun di minggu ke enam dan dan

ketujuh dikarenakan kesibukan pimpinan dan adanya Cuti

bersama Idul Adha, maka secara otomatis kegiatan selanjutnya

pada tahap Pelaksanaan mundur 1 (satu) hari dari jadwal yang

telah direncanakan.

Pencapaian hasil perubahan terhadap rencana perubahan aksi

perubahan sistem pengelolaan

tata persuratan dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri sebelum dan sesudah

adanya inovasi aplikasi SILATAMA dapat di lihat dibawah ini :

NO | SEBELUM SESUDAH
1 Belum tersedia nya aplikasi | Tersedianya aplikasi
pengelolaan tata | Sistem Pengelolaan Tata
persuratan di li ngkungan | Persuratan Dinas  Di
Urmin Domat Lingkungan Urmin Domat
Slog Polri
2 | Pencatatan surat secara | Dengan aplikasi Silatama
manual dan pendistribusian | arsip tersimpan di server
surat

Tabel. 3.8.Capaian aksi perubahan sebelum dan sesudah
terbentuknya Inovasi Aplikasi SILATAMA
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aplikasi
sistem
pengelolaan
tata
persuratan
dinas di

aplikasi sistem
pengelolaan tata
persuratan dinas
di lingkungan
Urmin Domat

Slog Poalri

diakses melalui

https://silatama
-domat.com

No Kegiatan Indikator Output Target | Capaian
Keberhasilan Capaian
1. Menjelaskan sponsor dan Catatan dari 1 giat 100 %
rencana aksi mentor mentor dan
perubahan mendukung aksi pernyataan
kepada perubahan dukungan
sponsor dan
Mentor
2 Melaksanakan | Stakeholder Catatan dari 1 giat 100 %
Koordinasi mendukung aksi | stakeholders
dengan perubahan dan
stakeholder pernyataan
tentang dukungan
rencana
pelaksanaan
aksi
perubahan
3 Mengumpulka | Data terkumpul Dokumen 1 giat 100 %
n bahan, data untuk
dan informasi pembuatan
yang aplikasi
dibutuhkan
dalam
penyusunan
rencana aksi
perubahan
4 Membentuk Sprin terbentuk Sprin Nomor : 1 dok 100 %
tim efektif sprin/08/V/DIK.
2.5/2024
Tanggal 13
Mei 2024
5 Membuat draf | Tersedianya Aplikasi dapat 1 giat 100 %



https://silatama-domat.com/
https://silatama-domat.com/
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lingkungan
Urmin Domat

Slog Palri
Pembuatan Tersedianya Buku panduan | 1 dok 100 %
buku panduan | buku panduan Aplikasi
penggunaan dan SOP aplikasi | SILATAMA
aplikasi sistem sebanyak 20
sistem pengelolaan tata | halaman
pengelolaan persuratan dinas
tata di lingkungan
persuratan Urmin Domat
dinas di Slog Polri
lingkungan
Urmin Domat
Slog Polri dan
SOP
Melakukan Terlaksananya Adanya bukti 2 giat 100 %
sosialaisasi sosialisasi dukung, surat
penggunaan aplikasi undangan,
aplikasi SILATAMA pelaksanaan
sistem kepada sosialisasi
pengelolaan stakeholder absensi dan
tata internal dan dokumentasi
persuratan external
dinas d
lingkungan
Urmin Domat
Slog Polri
kepada stake
holder internal
dan eksternal
dan  Bimtek
SILATAMA
Implementasi Pelaksanaan tersedianya 1 GIAT 100 %
Inovasi aksi input data pada data/dok
Perubahan aplikasi Silatama | persuratan
pada aplikasi
SILATAMA
Melaksanakan | Terlaksananaya Hasil 1 giat 100 %




49

a Monev monitoring dan monitoring
melalui evaluasi yang
kuesioner menggunakan

kuesioner form
terhadap
stakeholder
internal dan
external bahwa
responden
mendukung
ada  aplikasi
SILATAMA
guna
mendukung

pelaksanaan

tugas

Tabel 3.9. Capaian hasil aksi perubahan berdasarkan Output Kunci

Capaian dari implementasi aksi perubahan ini merupakan
capaian yang dihasilkan dari masing-masing tahapan kegiatan dan

dapat dijelaskan sebagai berikut:

a. Tahap Persiapan/Planning.

Tahap perencanaan Aksi Perubahan ini dilaksanakan pada
tanggal 6 Mei 2024, dalam melaksanakan sistem pengelolaan
tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri
dengan melakukan laporan dan koordinasi rencana aksi
perubahan yang telah disusun kepada Kadomat Slog Polri
sebagai Sponsor dan Kaurmin Domat Slog Polri selaku Mentor
masing-masing sebanyak 1 (satu) kali. Selain itu action leader
juga melaksanakan koordinasi dengan stakeholder internal dan
stakeholder external diperolen dukungan dan kesepakatan
tentang aksi perubahan. Dalam melaksanakan tahapan

perencanaan aksi perubahan kegiatan diawali dengan:

1) Menghadap ke Kadomat Slog Polri selaku Sponsor dan

Kaurmin Domat Slog Polri selaku Mentor untuk
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menjelaskan aksi perubahan yang dilakukan oleh Action
Leader. Sponsor dan mentor sangat mendukung aksi

perubahan ini.

Gambar 3.4 Laporan action leader ke Sponsor dan Mentor

2). melaksanakan koordinasi dengan Stakeholder external

dan internal tentang rencana aksi perubahan :
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3.

Gambar 3.5. Action leader koordinasi dan menghadap

stakeholder internal dan external

Action leader mengumpulkan bahan data dan informasi
dalam pelaksanaan aksi penyusunan aksi perubahan

sesuai dengan penjadwalan tanggal 8 Mei 2024
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Gambar 3.6. action leader mengumpulkan bahan atau data

Tahap Pengorganisasian
Tahap kedua yang dilaksanakan, vyaitu tahapan
Pengorganisasi yang dilaksanakakan dari tanggal 13 s.d. 17

Mei 2024. Dan berikut rincian kegiatan pengorganisasian:

1) Membentuk tim efektif
Kegiatan pembentukan tim efektif ini dilaksanakan pada
tanggal 13 Mei 2024, action leader membuat sprin tim
efektif dan diajukan untuk ditandatangani oleh Kadomat
Slog Polri :
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Gambar 3.7. action leader mendistribusikan sprin Tim Efektif

Tahap pelaksanaan

1). selanjutnya adalah rapat dengan tim efektif untuk
menyampaikan rencana aksi perubahan dan
pembuatan buku panduan dan SOP pentahapan ini
dilaksanakan pada tanggal 14 Mei 2024 :



56

I b awom waden Weamet. berems W Sumonkan. Wasids 1A i
sl ettcucs et Juiata: fras brmae e cmdeten A4 foamd
LA il L A . n, .

Gambar 3.8 actian leader rapat dengan tim efektif

2. Tahap selanjutnya adalah Membuat draf aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri pentahapan ini dilaksanakan pada
tanggal 15 Mei 2024 s.d. 22 Mei 2024



57

Flawchart Menyalakan Komputer

L)
i e ;IuiuMu{niulx%agul;i;l;;upivﬂa

! |SURVEY DAN PERGUMPULAK DATA

g § ENEEEN NN [T ‘
F 5 ENENEE EEN (111

"1 [FeRENCANIAN

23| Merstuat Flonceat Imgleretan SEATAMA
I __22Deugn User inberixce |
S 11| Dewgn Dyttinse |

3 [PELAKSANAAN

11| Permdapan Doceain san Server
A3|Perribbun Tergrale

13| Destps Tampdan Froot nd
34| Desatr Nerus

13{Mentust Desgn Form irgut

I 1 i{Mentiat Desyr Lasenan
[ 27 Mertiat Design Form Maser Do
3 utoud :00100 coy be Server
e 3 3Te Apies)
It Mt B Pardhiin S5p das Tutorial A

—d

Gambar.3.9. action leader koordinasi dengan programer
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Gambar.3.9. action leader koordinasi dengan programmer

tahap selanjutnya adalah Uji coba dan pembahasan draf
aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri tanggal 27 Mei 2024
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Gambar 3.10. action leader uji aplikasi Silatama

Tahap saat ini adalah Menyempurnaan aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri tanggal 28 Mei 2024

e Ak ot
- . PR 2 [

ot e et b— L. -

+ bt

LESTT—.

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN DOMAT SLOG POLRI

SOMAT RLOGPOLNY

Gambar 3.11 penyempurnaan aplikasi

Tahap selanjutnya adalah Membuat / draf buku panduan
penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan
dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri dan SOP
tanggal 29 Mei 2024 s.d. 30 Mei 2024
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Gambar 3.13. konsep SOP

Tahap Menyempurnakan buku panduan aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan di lingkungan Urmin Domat
Slog Polri tanggal 31 Mei 2024
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SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS
DILINGRUNGAN URMIN DOMAT $LOG POLRI

BUKU PANDUAN
SILATAMA

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN
DINAS DI LINGKUNGAN URMIN DOMAT
SLOG POLRI
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Gambar 3.14 buku panduan SILATAMA
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7. Membuat konsep keputusan Kadomat tentang

pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem pengelolaan
tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog
Polri dilaksankan pada tangal 3 Juni 2024 s.d. 4 Juni 2024
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Gambar 3.15. surat keputusan penggunaan aplikasi

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dari Pusdikmin
Lemdiklat Polri dan dilanjutkan dengan Tahapan
selanjutnya adalah Melakukan sosialaisasi penggunaan
aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri kepada stake holder
internal dan eksternal dan dilanjutan dengan Bimbingan
teknis para peserta operator, pelaksanaan ini agak
mundur 2 hari dikarenakan pimpinan sibuk dan ada
kegiatan Monitoring dari Pusdikmin Lemdiklat Polri
kegiatan sosialisasi dilaksanakan pada tanggal 12 Juni
2024.
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Gambar. 3.16. Monev dengan tim Pusdikmin
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Gambar 3.18 sosialisasi dan bimtek aplikasi

Tahapan selanjutnya adalah action leader melaksanaan
Implementasi Aplikasi Silatama yaitu pada tanggal
tanggal 13 Juni 2024 :
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Gambar 3.19. implementasi aplikasi SILATAMA

d. Monitoring dan evaluasi

1. Pada tahapan monitoring dan evaluasi action leader
membuat kuesioner tentang manfaat aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri mundur 3 hari dikarekan kegiatan
mempersiapkan untuk monitoring dan evaluasi dari
Pusdikmin lemdiklat Polri. Dilanjutkan dengan sosialisasi
dan bimtek sedangkan untuk pembuatan kuesioner dan
dikirim melalui WAG Dilaksanakan pada tanggal 14 Juni
2024. Dengan link sebagai berikut :
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBCN1RwWEYB
Mzwwvpz22gKbkvcE8COiyTVK7x3QCO|GETrtIQ/viewform?u

sp=sharing

Gambar 3.20. implementasi aplikasi SILATAMA

2. Mengolah data Kuesioner dilaksanakan pada tanggal 19
Juni 2024 dikarenakan ada cuti bersama yaitu hari raya
Idul Adha, pelaksanaan bertempat diruang kerja Action
leader mengolah data kuesioner melalui google form
yang sudah di isi oleh responden internal dan external

dengan rincian sebagai berikut:

1. Aplikasi SILATAMA dengan alamat https://sibares.sragenkab.go.id/sifatama/ IO salin
sangat mudah diakses dan dapat menghemat kertas atau paperless
37 jawaban

@ Sangat Setuju

® Setuju

O Netral

@ Tidak Sewju
2. Apakah Fitur input dan Visualisasi data pada Aplikasi SILATAMA sangat mudah O salin
digunakan

37 jawaban

@ Sangat Setuju
@ Setuju

® Netral

@ Tidak Satuju
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Pertaryuas Setein

J— )

3 Apacan apssi SLAMATA sangat mempermudah Ealam peetisan sehar! hael ‘_;

T Avman

4. Apakah aplikasi SILATAMA sangat bermanfaat dan berguna untuk memenuhi O sain
kebutuhan dalam Sistem Layanan Persuratan Urmin Domat Slog Polri
37 jawaban
® Sangat Setuju
@ Setuju
® Netral
@ Tidak Setuju
62.2%
5. Data pada aplikasi SILATAMA Apakah cukup fengkap Q Salin
37 jawaban
® Sangst Setup
® Setujy
© Netral
@ Tidak Setuju
6. Apakah aplikasi SILATAMA sudah disosialisasikan dengan baik O salin

37 jawaban

@ Sangat Setuj
® Setujy

® Netral

@ Tidak S=tuju
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7. Apakah penjelasan yang terdapat dalam Buku Panduan serta langkah-langkah O salin

sangat mudah dimengerti dan dipahami dalam penggunaan aplikasi SILATAMA

@ sudsh
® tiozk
100%

37 jawaban

8. Apakah aplikasi SILATAMA sangat membaniu dan bermanfaat dalam pelaksanaan

tugas organisasi
@ Sangat Setuju
45.0% @ Setuju
@ Netral
@ Tidak Sewju
54.1%

37 jawaban

@ Salin

§ ADSEGH TamQian 0an Ntur Apisas SHATAMA sangat mragan oumegert) dan [:‘
Sipahamy

I7 jwwaran

@ Sangw e

@ ey
0 Tam fen

10. Responzen sanget mendukung adanya Ag/asl SILATAMA D

T

Gambar 3.21. hasil kuesioner google form
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Hasil kuesioner dari 37 responden menunjukkan bahwa

stakeholder/responden memberikan respon yang positif terhadap
aplikasi SILAMATA, sebagai berikut:

Keterangan :
SS . Sangat Setuju S :sudah
S . Setuju T :tidak
N . Netral
TS :Tidak setuju
JAWABAN RESPONDEN
No PERTANYAAN SS SIS N TS
1 Aplikasi SILATAMA dengan | 25 12
alamat https:/silatama-domat.com sangat
mudah diakses dan dapat menghemat kertas (67,6%) | (32.4%)
atau paperless
2 Apakah Fitur input dan Visualisasi data pada | 21 16
Aplikasi SILATAMA sangat mudah digunakan
(56,8%) | (43,2%)
3. Apakah aplikasi SILAMATA sangat | 22 14 1
mempermudah dalam pekerjaan sehari hari
(59,5%) | (37,8%) | (2,7%)
4, Apakah aplikasi SILATAMA sangat bermanfaat | 23 14
dan berguna untuk memenuhi kebutuhan dalam
62,2% 37,8
Sistem Layanan Persuratan Urmin Domat Slog ( o) | (37.8)
Polri
5. Data pada aplikasi SILATAMA Apakah cukup | 15 21 1
lengkap
(40,5%) | (56,8%)
6. Apakah aplikasi SILATAMA sudah | 21 16
disosialisasikan dengan baik
(56,8%) | (43,2)
7. Apakah penjelasan yang terdapat dalam Buku 37
Panduan serta langkah-langkah sangat mudah
. , . . (100%)
dimengerti dan dipahami dalam penggunaan
aplikasi SILATAMA



https://silatama-domat.com/
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8. Apakah aplikasi SILATAMA sangat membantu | 20 17
dan bermanfaat dalam pelaksanaan tugas
organisasi (54,1%) | (4.9%)
9. Apakah Tampilan dan fitur Aplikasi SILATAMA | 21 15 1
sangat mudah dimengerti dan dipahami
(56,%) | (40,5%) | (2,7%)
10 | Responden sangat mendukung adanya Aplikasi | 24 13
SILATAMA
(64,9%) | (35,1%)
Tabel. 3.10 Jawaban kuesioner google form
dari data hasil kuesioner aplikasi SILATAMA tersebut
diatas, disimpulkan bahwa dari 37 orang responden pada
umumnya sangat setuju terhadap aksi perubahan Aplikasi
Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di Lingkungan
Urmin Domat Slog Polri pada Domat Slog Polri yang
dilaksanakan oleh Action Leader sebagai inovasi yang
berguna dan bermanfaat bagi Domat Slog Polri
khususnya Urmin Domat Slog Polri dalam pengelolaan
persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri
dan dapat memberikan kemanfaatan bagi Domat Slog
Polri.
3.  membuat laporan berita acara aksi perubahan dan

menyerahkan hasil aksi perubahan kepada Sponsor
kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 21 Juni 2024,
diawali action leader membuat berita acara aksi
perubahan dan menyerahkan hasil aksi perubahan
kepada Sponsor di Ruang Kadomat Slog Polri dengan
disaksikan dengan Ps Kaurmin Domat Slog Polri dan

Pamin Urmin Domat Slog Polri.
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Gambar 3.22. Berita Acara Penyerahan

Pelaksanaan Rencana Strategi Pengembangan Kompetensi

Sebagai upaya peningkatan kompetensi dalam aksi
perubahan, action leader melaksanakan beberapa kegiatan
pengayaan pengembangan potensi diri dalam bentuk kegiatan
yang terukur pada saat melaksanakan aksi perubahannya
yang bekal

pendalaman sikap perilaku dalam jabatan pimpinan pengawas,

dengan pendampingan terjadwal sebagai

Strategi yang dilakukan adalah sebagai berikut :

No

Subjek

Kegiatan

Waktu
Pelaksanaan

Bukti dukung

Action
Leader

Hospital Leader

Ship
Uncertainty
condition

in

18 Mei 2024

¥y

CERTIFICATE

OF PARTICIPATION

Yads, 5.E, MM

L AL S W T

[[re—r—
e e A
LR e

000 YARLR MUY
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Action Communication | 24 Mei 2024 9
Leader skill: the Art of r @'991"5—*-‘-3 1
Lobbying and SERTIFIKAT
Negotiate s
YADISE MM
PP £z
B O ety e Aneeer | Ae ML M?tl:'m“\
Action Perkembapga 29 Mei 2024 i ———
Lead n teknologi i
eaaer keamanan SERTIFIKAT
siber: i
melindungi YADL, S.E., MM,
data di era - g rptiaedsiiintyn
digital et
» %
Action ASN Menyapa: 30 Mei 2024
Melindungi data =
Leader | pipadidi era o s
digital Sextihat
O TE M
PEAENT S
Voo 1o --m"‘w——;-
Tim Action Leader 12 Juni 2024
. sosialisasi
Efetif hasil webinar
yang dikuti
oleh Tim
Efekti

Tabel 3.11 peningkatan kompetensi




Gambar 3.23 sosialisasi webinar kepada tim efektif
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Gambar 3.24 undangan sosialisasi tim efektif
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Keterkaitan mata pelatihan pilihan dengan aksi perubahan

Dalam rangka implementasi aksi perubahan berjalan lancar dan

sesuai tahapan serta menjadikan action leader menjadi seorang

pemimpin yang transformasional, action leader berusaha
mengembangkan potensi diri dengan mengikuti pelatihan
melalui webinar sebagai berikut :

a. webinar diselenggarakan oleh CEO Yaslis Institute tanggal
18 Mei 2024 pukul 15.00 s.d. 17.00 Wib melalui zoom
dengan judul “Hospital Leader Ship in Uncertainty condition
memberikan pandangan dan ilmu kepada action leader
untuk mampu memiliki rasa leadership atau kepemimpinan
yang berfokus kepada empati dan kepedulian, keterbukaan
,komunikasi, kemampuan beradaptasi, ketangguhan dan
keberanian, ketegasan, konsultasi dan kolaborasi dan
pemberdayaan karyawan, sehingga seorang pemimpin
dapat berintegritas sebagai wujud dari bela negara.

CERTIFICATE i

OF PARTICIPATION

THIS IS PRESENTED TO

QYads, $.E, MM

FREE WEBINAR "HOSPITAL LEADERSHIP IN UNCERTAINTY CONITION®
SABTU, 18 MEI 2024
Narasumber:
Prof. dr. Purnawan Junadi, MPH, Ph.D
dr. Mohammad Baharudding, Sp.06G, MARS

CED YASUIS INSTITUTE

Q ‘ Prof. DR. drg. Yaslis llyas, MPH, HIA, MHP, AAK
< TN

Gambar 3.25. sertifikat webinar hospital leadership
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webinar diselenggarakan oleh Universitas Negeri Makasar
pada tanggal 24 Mei 2024 melalui zoom dengan tema
Communication skill; the Art of Lobbying and Negotiate lobi dan
negosiasi adalah keterampilan komunikasi yang penting
dalam berbagai konteks, mulai dari bisnis hingga politik.
Keduanya memerlukan persiapan yang baik, komunikasi
efektif, dan strategi yang tepat untuk mencapai hasil yang
diinginkan. Dengan mengembangkan keterampilan ini,
individu dan organisasi dapat mempengaruhi keputusan,
membangun hubungan yang kuat, dan mencapai

kesepakatan yang saling menguntungkan.

e aTmP @ - @
SERTIFIKAT

NOMOR: 444/unNic.a.1/xkMm/2024
erdan kepoda

YADIS.E.,. M.M.

PESERTA

ko kegiatan © * Communication Skt The Art of Labbying
and mo(lm. Assenggarakan oleh mahasiswa teknciog)
pancidie 14

3 A T

Dr. Citra Rosalyn Anwar, $.50,, M.SI. Muh. Cipta Dermawan

Gambar 3.26. sertifikat talkshow comunikasi skill

Webinar diselenggarakan oleh jago system pada tanggal
29 Mei 2024 pukul 11.00 s.d. selesai melalui zoom
meeting dengan tema Perkembangan teknologi keamanan
siber: melindungi data di era digital melindungi data di era
digital memerlukan pendekatan berlapis yang mencakup

teknologi canggih, praktik terbaik, dan kesadaran
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keamanan yang tinggi. Dengan terus mengadopsi dan
menyesuaikan diri dengan teknologi dan metode baru, kita
dapat menghadapi tantangan keamanan siber yang

semakin kompleks.

JADO
SYSTEM

SERTIFIKAT

DI BERINAN KEPADA :

YADI, S.E., M.M,

‘ERKEMBANGAN TEKN

S00TONOST LAIA

Gambar 3.27. sertifikat seminar melindungi data

Webinar diselenggarakan Korpri Menyapa ASN ada
tanggal 30 Mei 2024 pukul 11.00 s.d. selesai melalui
zoom meeting dengan tema ASN Menyapa: Melindungi
data Pribadi di era digital melindungi data pribadi adalah
tanggung jawab bersama antara individu dan organisasi.
Memahami prinsip-prinsip dasar, menerapkan langkah-
langkah perlindungan yang tepat, dan mematuhi
peraturan yang berlaku sangat penting untuk menjaga

keamanan dan privasi data pribadi.

KORPS PEGAWAI REPUBLIK INDONESIA
DEWAN PENGURUS NASIONAL

Sentifckat

PAL VW VG DA V00

VDL S, MM

PESRRTA
B et L

nBin gy 1aen e

Gambar 3.28 sertifikat seminar ASN Menyapa
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Mengikuti pembelajaran secara online penyelenggaran

LAN RI pada tanggal 29 Juni 2024 pukul 11.00 WIB

dengan materi pembelajaran yaitu

1. Pelatihan Struktural Kepemimpinan — Resiliensi Diri
(Self Resilence) yaitu kapasitas dan proses proses
dinamis untuk mengatasi stres dan kesulitan secara
adaptif sambil mempertahankan fungsi psikologis dan
fisik yang normal. Resiliensi adalah sebuah proses
dinamis beradaptasi dalam menghadapi kesulitan,
trauma, tragedi, ancaman atau sumber stres yang

signifikan.

2. Pelatihan Digital skill dalam pengambilan keputusan
dengan isi materinya adalah mampu mengembangkan
rencana pelayanan publik digital yang sesuai dengan
ruang lingkup organisasinya, yang diindikasikan
dengan peserta dapat menjelaskan konsep dan ruang
lingkup kebijakan kepemimpinan digital,
mengidentifikasi ragam inovasi model kepemimpinan
digital dan mengidentifikasi tantangan kepemimpinan
digital untuk pengambilan keputusan.

3. Pelatihan membangun kepekaan terhadap isu GEDSI
di lingkungan kerja diharapkan peserta memahami
konsep,konteks, dan perspektif gender dan dsabilitas,
mengetahui informasi tentang ragam disabilitas, serta
kepentingan dan kebutuhan sesuai ragam disabilitas,
dapat melakukan analisa GEDSI (Gender Equality,
Disabilty and Social Inclusin) dan Twin Track

Aprroach.
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SERTIFIKAT

ONGAN DINGLA MaMESSemearcan
Serifikat v bepads

YADI

Alzs pencapeinnya dalam menyales akarn
tugas akhr pada ketas peabhan

Pelatihan Struktural Kepemimpinan - Reslliensi Diri (Self Resilence) (3 IP)

Jabarta, 29 Juni 2024

e

Depnsti Bdung Koty s Pengemtungan
Kampetensi ASN

Gambar 3.29. sertifikat pelatihan dari LAN RI
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BAB IV PENUTUP

A. Kesimpulan

Pengelolaan Persuratan Dinas di lingkungan Domat Slog Polri saat
ini masih dilaksanakan dengan cara manual, sehingga dinilai kurang
efektif dan efisien. Sehubungan dengan hal tersebut, maka salah satu
upaya untuk peningkatan persuratan dinas di lingkungan Domat Slog
Polri maka action leader membuat terobosan kreatif melalui aplikasi
Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di lingkungan Domat Slog
Polri  (SILATAMA) pada Domat Slog Polri dengan teknologi informasi
berbasis internet berupa website yang dapat diakses menggunakan
komputer (PC) atau laptop dan Handphone serta mudah
dioperasionalkan oleh personel pada Domat Slog Polri. Untuk
mengakses aplikasi SILATAMA dengan alamat https://silatama-
domat.com dengan username dan password yang telah diberikan.
Berdasarkan hasil kuesioner aplikasi SILATAMA dapat disimpulkan
bahwa dari 37 orang responden pada umumnya sangat setuju terhadap
aksi perubahan Aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di
lingkungan Domat Slog Polri (SILATAMA) pada Domat Slog Polri
dilaksanakan oleh Action Leader sebagai inovasi yang berguna dan
bermanfaat bagi Domat Slog Polri dalam persuratan dinas serta dapat
memberikan kemanfaatan bagi Subbagexpedisi, Subbagrimlur, Urmin
Domat dan para Kepala Gudang Domat Slog Polri. Selama off campus
action leader telah mengikuti webinar sebanyak 7 (tujuh) kali sebagai
strategi pengembangan kompetensi guna mendukung implementasi aksi
perubahan, dari hasil mengikuti webinar tersebut terdapat kerterkaitan
dan manfaat yang didapat guna mendukung aksi perubahan yaitu
pemanfaatan teknologi informasi guna mendukung aksi perubahan,
pengetahuan tentang aplikasi berbasis website, pentingnya softskill
dalam aksi perubahan misalnya strategi memimpin sebuah tim,
komunikasi efektif dan efesien selanjutnya membuat presentasi yang

baik dan benar untuk diimplementasikan dalam aksi perubahan.
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B. Rekomendasi

Mengingat sangat besarnya manfaat yang diperoleh dengan adanya
Aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di lingkungan
Domat Slog Polri (SILATAMA) pada Domat Slog Polri, maka terdapat

rekomendasi sebagai berikut :

1. untuk kelancaran dan keteraturan pengelolaan dokumen
persuratan, agar Aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan
Dinas di lingkungan Domat Slog Polri  (SILATAMA) dapat

diimplementasikan secara berkesinambungan dan berkelanjutan;

2.  Aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di lingkungan
Domat Slog Polri  (SILATAMA) perlu dikembangankan dan
disempurnakan sesuai kebutuhan organisasi dengan
memanfaatkan teknologi informasi dalam memberikan pelayanan

yang terintegrasi;

3. Aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di lingkungan
Domat Slog Polri (SILATAMA) perlu dialokasikan anggaran khusus
dalam DIPA Satker agar dapat melakukan peningkatan sistem
yang dilakukan secara berkala. Demikian laporan hasil aksi
perubahan ini kami buat, dengan judul “Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di lingkungan Domat Slog Polri (SILATAMA)

”

pada Domat Slog Polri ”, sebagai syarat kelulusan pendidikan
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP). Semoga aksi
perubahan yang telah diimplementasikan dapat bermanfaat bagi
institusi, sehingga dapat meningkatkan Akuntabilitas Kinerja pada

Domat Slog Palri.
Jakarta, Juli 2024

PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

YADI, S.E.,M.M.
NOSIS 20240307030640
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DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara
Republikindonesia;

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

Lembaga Negara Administrasi Negara Republik Indonesia. 2018.
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara RI Nomor 10 Tahun
2018 tentang Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil. Jakart

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 10 tahun
2021 tentang perubahan ketiga atas Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Markas
Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia.
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RIWAYAT HIDUP

YADI,S.E.,M.M. lahir di Boyolali Jawa Tengah
tanggal 23 November 1979. Telah menyelesaikan
S1 jurusan Manajemen di Sekolah Tinggi Bisnis
Indonesia Jakarta pada Tahun 2008 dan
menyelesaian S2 jurusan Manajemen di
Universitas Pamulang Penulis pada Tahun 2009
tugas penempatan pertama mendapatkan jabatan
pada Subbagsumda Bagrenmin Slog Polri akan
tetapi sesuai kebutuhan organisasi ditempatkan di
Subbagren Bagrenmin Slog Polri sebagai Pamin
Dal Subbagren Bagrenmin Slog Polri pada tahun
2013, Tahun 2018 dipercaya menduduki jabatan
Pamin Gudang Amunisi pada Domat Slog Polri.
Alhamdulillah Tahun 2020 mutasi ke Urmin Domat

Slog Polri sampai dengan sekarang.
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DAFTAR LAMPIRAN

BERITA ACARA PENYERAHAN AKSI PERUBAHAN
DISERTAI DOKUMENTASI.

PERNYATAAN/DUKUNGAN STAKEHOLDER

OUTPUT YANG DIHASILKAN

PERNYATAAN KEBERLANJUTAN AKSI PERUBAHAN
DITANDA TANGANI OLEH KASATKER, MENTOR DAN
PESERTA

LEMBAR PERSETUJUAN PEMILIHAN MATA PELATIHAN
PILIHAN

LAPORAN HARIAN DAN MINGGUAN / LOG ACTIVITY
RENCANA AKSI PERUBAHAN YANG DISETUJUI MENTOR
DAN COACH

VIDEO AKSI PERUBAHAN MAX 10 MENIT

BAHAN TAYANG
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a. Berita acara penyerahan aksi perubahan

disertai dokumentasi.

MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
STAF LOGISTIK

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKS| PERUBAHAN BERUPA DOKUMEN
SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DI LINGKUNGAN URMIN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA)

Dalam rangka pelaksanaan Implementasr Axsi  Perubahan Pelathan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) Tahun Anggaran 2024 pada harl i Jum'at
tanggal dus puluh satu Juni tahun dua ribu dus puluh empal berempat ol Domat
Siog Pon . yang bertanda tangan o bawah ini

1. Nama YADISE MM
NIP 197811232009121001
Pangkat PENATA TK |
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker  SLOG POLRI
Selanutnya disetut PIHAK PERTAMA

2 Nama EVA GUNA PANDIASIK MM MH
NRP 78081233
Pangkat KOMISARIS BESAR POLISI
Jabatan KADOMAT SLOG POLRY
Satker  SLOG POLRI
Selanutnya dsebul PIHAK KEDUA

Batwa PIHAK PERTAMA telah menyerahkan dokumen berupa  Sistem
Pengeloiaan Tata Perswatan Dinas ¢ Lingkungan Urmin Domat Stog Poin
(SILATAMA) kepada PIMAK KEDUA

Selanjunys PIHAK KEDUA menenma dokumen tersebut dan akan dijadikan
sebagal pedoman persuratan di lingkungan Domat Slog Poln




92

Dalam penyerahan dokumen lersebut disaksikan oleh

1 WAWAN DHARMA
2 FEMY YULIANI, S Ak

Demdian Berta Acara Serah Tenma ini bitbuat dalam rangkap 2 (dua) untuk
dipergunasan sebagaimana mestinya

Yang Menyerahkan,
PIHAK PERTAMA

YADIL. SE MM

KOMBES POL NRP 78081233  PENATA TK I NIP 15731123200812100

Saksi-saks).

1 WAWAN DHARMAWAN \/

2. FEMY YULIANI S Ak
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b. PERNYATAAN DUKUNGAN
STAKEHOLDER

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah v

Nama LEONARDUS ERIC BHISMOS I K. SH MH
Pangkat /| NRPINIP | KOMBES POL/70090406
Jabatan KABAGRENMIN S5LOG POLRI

Satker SLOG POLRI

Dengan Ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpman Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu

Nama YADIL, SE MM

Pangkat/NIP PENATA TK |/ 187911232008121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarmya unluk digunakan
sabagaimana mestinya

Jakarta, Mei 2024
KABAGRENMIN SLOG POLRI

KOMBES POL NRP 70080406
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama AGUNG DANI PURNOMO A Md

Pangkat / NRP/NIP - AKBP/72110540

Jabatan KASUBBAGEXPEDISI DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dan Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu

Nama YADL SE MM

PangkauNIP PENATA TK | / 167811232008121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan i saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagasmana meastnya

Mai 2

Jakarta,
KASUBBAG EXPEDISI SLOG POLRI




SURAT PERNYAT
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama . EDDY INGANTAS H. . S1IKMH
Pangkat / NRP/NIP : AKBP/82060955
Jabatan . KASUBBAGRIMLUR DOMAT SLOG POLRI

Satker : SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dan Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama :YADI, SE .MM

Pangkat/NIP : PENATA TK 1/ 197911232009121001
Jabatan : PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan inl saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2024
KASUBBAGR‘WLUR DOMAT SLOG POLRI
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T KUN T.

Saya yang bertanda tangan di bawah ini.

Nama MULYONO S E

Pangkat / NRP/NIP - KOMPOL / 73120722
Jabatan KEPALA GUDANG ALANG DOMAT SLOG POLRI

Satker SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu

Nama YADI, SE MM

Pangkat/NIP | PENATA TK 1/ 197811232008121001
Jabatan - PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya

Jakarta. Mei 2024
KEPALA GUDANG ALANG

-~

~

MUL E
KOMPOL NRP 73120722
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S T PERNYAT, U ST. OLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - DIDIT MURWANTO S S.T.SH MH
Pangkat / NRP/NIP : KOMPOL/81011267
Jabatan KEPALA GUDANG ALSUS DOMAT SLOG POLRI

Satker SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dan Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama YADI, SE. MM

Pangkat/NIP PENATA TK | / 197611232009121001
Jabatan - PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2024
GUDANG ALSUS

. H.MH
KOMPOL NRP 81011267
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : MUKAROM A Md
Pangkat / NRPNIP | KOMPOL/70060404
Jabatan KEPALA GUDANG SENPI DOMAT SLOG POLRI

Satker : SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aks: Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) darn Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu.

Nama :YADI, SE.MM

Pangkat/NIP : PENATA TK 1/ 187811232008121001
Jabatan - PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mel 2024
KEPALA GUDANG SENPI

4 —

MUKAROM,A.Md
KOMPOL NRP 70060404




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang berfands ta0gan. o bawah fi

Nama : ERIC SUHENMRLSK.

Pangkat / NREMIP - AKBS | 86040333

Jahatan “KEPALR GUDANG AMUNIST DOMAT SUOE POLRI

Eo

Zafier “SLCEPOLRI

000 ini t0envatakan. bahue Saxs. MERdUKMDE PRISKSSnAsn, Aksl RRTUBSDAD yang
periudyl SISTEM PENGELCOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
URMIN DOMAT SLOG PCOLRI (SILATAMA) dar. Feserta Pelstinan. Kepeminpinar
Pe0aawss. (PKP) Angkatan IX Tahun, 2024, yaits:

ma H YAW&WE.M
WNTP : FENATA TK 1/ 187911232000121001
Jahstsn : PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker “ELBEPOLR

fbemwm sbrst. PRMYAAA0. NI 553, DUt JBNAAD SEREOACRRNAMYA LRt daunskar
Sehagaimana mestioya.

: 2074

KEP, GUDANG AMUNISI

X

ER S H

AKBP NR 40333
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - WAWAN DHARMAWAN
Pangkat / NRP/NIP - KOMPOL/67110113
Jabatan KEFALA GUDANG KANPERMIN

Satker SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) darn Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama YADI, S E.MM.

Pangkat/NIP . PENATA TK | / 197911232009121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker * SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya

Jakarta, Mei 2024
KEPALA GUDANG KANPERMIN DOMAT

KOMPOL 'NRP 67110113




URAT PERNYATAAN DUK!
Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama - NUR NGESTI BUDI UTOMO
Pangkat / NRP/NIP : AKP/66100526
Jabatan KEPALA GUDANG KASAPTRI DOMAT SLOG POLRI

Satker . SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama YADI, SE .MM

Pangkat/NIP PENATA TK I / 197911232008121001
Jabatan - PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker - SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

KEPALA GYDANG KASAPTRI

AKP NRP 66100526
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SURAT PERNYA T.
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : GIRI DRAWARDANA ST,

Pangkat / NRP/NIP : PENATA TK | /197508132003121003
Jabatan PAUR SUBBAGRIMLUR DOMAT SLOG POLRI

Satker : SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
URMIN DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama (YADI, SE MM

Pangkat/NIP : PENATA TK 1/ 197611232008121001
Jabatan - PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya bual dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, Juni 2024
PAUR SUBBAGRIMLUR

7

___7 GIRIDRAWARDANAST. ____
PENATA TK | NIP 197508132003121001
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STAF LOGISTIK POLRI
DEPO MATERIIL

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN PELAKSANAAN AKS| PERUBAHAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) ANGKATAN IX TA 2024

Yang bertanda tangan di bawah ini saya:

Nama GULHERMI FREDERICO S, S H

Pangkat/NRP: IPDA/85061098.

Jabatan PAMIN GUDANG ALSUS DOMAT SLOG POLRI.
Kesatuan SLOG POLRI.

Dengan ini menyatakan bahwa saya bersedia untuk mendukung dan ikut serta sebagal
stakeholder eksternal untuk pelaksanaan aksi perubahan dar peserta Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) TA 2024 yaitu,

Nama YADILSE MM

Pangkat/NIP  PENATA TK |/ 197911232008121001

Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI,

Kesatuan SLOG POLRI;

Judul AP SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI

LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA)

Demikian surat pernyataan ini kami buat dengan sebenar-benamya agar dapal

dipergunakan sebagaimana mestinya

Jakarta, Juni 2024
PAMIN GUDANG ALSUS

GULI I
IPDA NRP 85061098
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama L ADITYA WIBOWO, SH.

Pangkat / NRP/NIP : IPDA /88010990
Jabatan - PAMIN SUBBAGEXPEDIS!I DOMAT SLOG POLRI

Satker - SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
URMIN DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu

Nama tYADI, S E.MM

Pangkat/NIP PENATA TK | / 197911232009121001 ‘
Jabatan : PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI

Satker SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya

Jakarta, Juni 2024
PAMIN SUBBAGEXPEDISI

///z""’:
WIBOWO S H.

IPDA NRP 88010990




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama { AGUS WIJAYANTO A Md

Pangkat / NRP/NIP : PENATA /198102182005011006
Jabatan PAMIN SUBBAGRIMLUR DOMAT SLOG POLRI

Satker 1 SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
berjudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS D! LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama :YADI, SE.MM

Pangkat/NIP - PENATA TK | / 197911232009121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker . SLOG POLRI

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya

Jakarta, , Mei 2024
PAMIN SUBBAGRIMLUR
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SURAT PERNY HO

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama :WURYANTO

Pangkat / NRP/NIP - PENDA TK | /197 101121899031004
Jabatan BANUM GUDANG DOMAT SLOG POLRI

Satker SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa sayas mendukung pelaksanaan Aksi Perubahan yang
bernudul SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA) dari Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu:

Nama YADI, SE MM

Pangkat/NIP - PENATA TK 1/ 197911232009121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Demikian surat permyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, i\ 2024
BANUM G

RY.
PENDA TK | NIP 187101121999031004
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SURAT DUKUNGAN STAKEHOLDER
INTERNAL



_ SURAT DERNYATAAN PUKUNGAN PEUAKCANAAN
AL PERUBAHAN PEVATIHAN KEPEMIMPIVAN Pt
NeHuAS L pip
ANOKATAN |\ X TA 2024 7

-

SaMa varg bertanda targan A bawah ini :

Nama = £VA GLUNA PANDIA SIK MM.MH..
Yarguat /Nre - KOMWBES PoL / 78081233

ddbtan - FADOMAT Sloé poLRy

Catver - $LOGPOLR) |

fergom Wi renvataxan waha ya beredia untvi merdy kury 104 5erta
Sehagal Sponsor UMW pelqaanaan ansi fervbahan davi fesertu pewativen
Kepemimiran Rrgawas L PEp7 TA. 2004 yanq berjdul

¢ QSTEM PENGELOLAAN TATA PESURATAN DIVAS DI INGKUNGAN URMIN
DOMAT SWoG POLRI
LCULATAMA Yaitd .

Nama 2 YAD $§ .MM
fargrat /NIP - < PENATA ™®*1l/ 1874112320014 .
abptan - PAMIN URMIN POMAT SL06 POLR

Satyer . 3106 oLk

Pemikian Surat Pernjataan Ini Kami buat dergan @berar beranmyg
untik Aqunakan Sehaggimana MeEnya .
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SUERT  PERNY RTAAN DUKUNGAN PELAKSRNARN AXS\ PERUBAKAN
PEATIHAN KEPEMIM PINAN JENOAWAS LFXP) AuskaTA™ \x TR- 2014

Jang bertanda tonopn di powahini coya -
Hama © Daxsond

Porgvat Inp - gengatur | 19180719 100 81 01 oo\
Javaron

- Banum Urmin Pomot Stog Pori
kesatuan " Clog Poiri
Pengon ini menyatokon panwe, Sayo bersedia unmx mend ueu ng
don itut serta Cevagal Gteax noder \Merno\ umux  {elaxsanaan

aEsi perubaran  dar feseria peiatinan kepemimpinon feng awas
(PkP) Ta - 2024 yaitu:

aoma NADY, 3B, M. M)

Pangeat [ WP+ penora i 1197191232009 2100 |
Janoran © Pomin Yrmin gomad $1o9 port
Kesatvan . S\Og Volt\

Judu hp

*SBTEM peNGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS
UNGRUNEAN  uRMIN JomAT poray [SULATAMAY

Demikian Surat pernyataan i) kami buat dengon sepenor -benarnya
agar dopat diperqunatan feboagaimana mestinya.

Jakosta , & Jum 2034
Bonum Urmn Pomat

|
/

OaRSON
PENCATUR NP 193100}1920001 V0
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SUEAT PERMYRTAAN DUKURBAN PESKERNAR AKE) PENC Rk AN
Okl Han MEDEMIMPIOmMY PENGAWAS [prp) ANGERTAN (£ TA- d024

Yong bertonda tongan di bowaw i\ Soyas
Mama = NASIPpraseryo

PO“MC&*/N&P y Pengda [ 1936040901412 1002
Nobosgn 4 Banom Ut Domat  SLeg Poiri
Kesatuan: Biby PON

ﬂmqon M Wieayaaoeon  Ranwe Saya Wrergedilnn Unrow Menduoiuny
dan \Kud Seedg Sewagal Sleawholder tnAernal AR Pelaksanaen
'a\“\‘ ?lﬂl\’o\!\ﬁn dort Pesecia paanon \QWM\MVMOn V’“ﬁﬂw_ﬂ!(Ptp)
TH-2024 Yawv

NMamas &0V, 6E, Ms :
Pangeat | Hip. Ponate Tie (/19961 232008121001
Jabaten % Pamin UTMin Dypmak (teg Poln

Wesatoan ©  Slog  Potrt

Judel Bp 4 S1STO POIGELOCAAN THIA PERSL Limad DIVAS DY
WG LUMGRH LCMIN Domna Clob fetpi ( §1LaTAma )

(Dl‘Y\\UOV\ ;ul’?“’ ?0\'!\\)&#00“ wnl tdW“ \7\‘“* (‘l“gﬁh Sobpgr.ww
for dagod Aieryunokan Sha40 MaNe Meth nva,

Yavorra, b Tom 2624
Zanuws L Dowad

Alr

Macip PreseTYO
Pennda) 1 p 109 b0avY 201y 121002
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SURAT PERMYATAAN DDKUNGAN PEIAKSANAAN A ke FERURAHA b
PEATIHAM  kepemimpmn penvaamss [ pkp) Ansramin IXTA. 202y

Yang teitandq tangn B pawah Ini sayq
Vama - Femy yuligm
Panqkat - Penatg 1 /19380300 200501 2084
Jabatan

: poamin vimin Domas Sleq poir)
Cesatian = Clog polp

Umgaﬁ hi Mitnyataean Lﬂth\ Saya LtrSo?ta yntvk annsw't“j
¥an 1kvf Sepgq Cebanti Stear ho(fyr [ntzrng) yntvk Pelaksanaan
Q¥ Jervbghge

(PEp) TA. 2024 ?Yﬁvhf"‘“ Pelatthan kepemimpinan fengauss
Nama = Yapi, SE-Muy

Pangkat /vip . Penata i1 /19911 23 2009 (2 o

10batan : quﬁm Ufmin Domat S \og Po!r}

Kesatun, '

: Cle
VB AP s il

: Sflsmu_ PENVCE o LAAW TATY PERSURATA v
DHVA; P Lincky VAN VRMIM Pomar PoLR S
Csttatama )

Dimikian Svrae Prenyotaan i Caml bt Dagan Crbpngy -
Ltm\rnqq A%ar Fagmt B prrgunakon Seba g mana mw{-‘,m%

1karta , 7 doni 2wy
Pomip

n Demqt

Fems quti o
Pevat 1 Mp 19380709 20050f 2009
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SURAT DUKUNGAN TIM
EFEKTIF
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN TIM EFEKTIF

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama . ADITYA WIBOWO, S.H

Pangkat / NRP/NIP : IPDA /88010990
Jabatan PAMIN SUBBAGEXPEDISI DOMAT SLOG POLRI

Satker - SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu

Nama :YADIL, SE .MM

Pangkat/NIP : PENATA TK I/ 197911232009121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI

Untuk melaksanakan Rencana Aksi Perubahan tentang “Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat Siog Poln (SILATAMA)

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya,

Jakarta, Mei 2024
PAMIN SUBBAGEXPEDISI

V7

ADITYA WIBOWO, S H
IPDA NRP 88010990
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN TIM EFEKTIF
Saya yang bertanda tangan di bawah ini 1

Nama - DARSONO

Pangkat / NRP/NIP - PENGATUR / 197807192008101001
Jabatan BANUM URMIN DOMAT SLOG POLRI

Satker - SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya membernkan dukungan sepenuhnya kepada peserta
Pelatthan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Angkatan 1X Tahun 2024, yaitu:

Nama . YADI, SE .MM

Pangkat/NIP . PENATA TK | / 197811232009121001
Jabatan . PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI

Untuk melaksanakan Rencana Aksi Perubahan tentang “Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA)

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2024
BANUM URMIN AT

' DARSONO
PENGATUR NIP 197807192008101001
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN TIM EFEKTIF

Saya yang bertanda tangan di bawah ini.

Nama "MULYONO S E

Pangkat / NRP/NIP : KOMPOL / 73120722
Jabatan KEPALA GUDANG ALANG DOMAT SLOG POLRI

Satker SLOG POLRI

Dengan ini menyatakan bahwa saya membernkan dukungan sepenuhnya kepada peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Angkatan IX Tahun 2024, yaitu

Nama :YADI, SE MM

Pangkat/NIP . PENATA TK 1/ 197911232009121001
Jabatan . PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI

Untuk melaksanakan Rencana Aksi Perubahan tentang “Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat Siog Polri (SILATAMA)

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2024
KEPALA GUDANG ALANG

~



Output yang dihasilkan
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MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
STAF LOGISTIK

Z
C o

KEPUTUSAN KADOMAT SLOG POLRI
Nomor Kepl]  /VI/2024
tentang

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS Di LINGKUNGAN
URMIN DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA)

KADOMAT SLOG POLRI

Menimbang bahwa dalam rangka mendukung lugas Kepolsan
Negara Republix indonesia bidang pelayanan tata
persuratan dinas di Lingkungan Domat Stog Poln
dipandang periu menatapkan surat keputusan

Mangngat 1. Undang - undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang
Kepolisian Negara Republik Indonesia |
2 Peratwan Kepala Kepolsian Negara Republik
Indanesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi pada tingkat Markas Besar Kepolisian
Nomor 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republk Indonesia Nomor 6 Tahun 2017,

3 Peratwan Kepala Kepoksian Negara Republ
Indenesia Nomor 1 tahun 2023 téntang Naskah
Dminas Di Lngkungan Kepalisian Negara Republi
Indonesia

Memperhabkan saran dan perimbangan staf Domat Slog Poln

Memituskan
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"

TANGGAL SN 2024

MEMUTUSKAN

Menetapkan KEPUTUSAN KEPALA DEPO MATERIL SLOG
POLRI
1 Layanan Siatamas adauh sustu bentuk aplikasi
tata persuratan dinas di Ingkungan Domat Siog
Palni,
Layanan Séatama berubungan dengan Naskah
Dinas baik sural masuk maupun surat kelar di
lingkungan Domat Sleg Polrt
3 Layanan Siatama inl dibariakukan pada Domat
Slog Poln sejak tanggal daetapkan

(5]
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SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS
DILINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

‘. - ; : . .,. ;!
DOMAT SLOG POLRI
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BUKU PANDUAN
SILATAMA

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN
DINAS DI LINGKUNGAN URMIN DOMAT
SLOG POLRI
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KATA PENGANTAR

Pada kesempatan yang berbahagia il manlah kita, dengan tdak henti-
hentinya untuk selalu memanjatkan puji dan syukur kehadiral Allah SWT, Tuhan
Yang Maha Esa, atas segaka rahmat dan nikmat yang telah dikaruniakan kepada
kita, saya menyambut baik di terbitkannya Buku Panduan Sisteam Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas DHlingkungan Urmin Domat Slog Poiri (SILATAMA) yang
merupakan hasil dari aksi perubahan peseria Pelatihan Kepempinan Pengawas
(PKP) Angkatan IX Tahun 2024

Saat inl perkembangan teknologl mengalami kemajuan yang sangat cepat
memberikan kemudahan dan kenyamanan luar biasa, sehingga kegayan yang
berkaitan dengan persuratan dinas di hngkungan urmin Domat Slog Polr
dilaksanakan secara online dapat dilakukan dengan mudah, efektif dan efsien.

Saya berharap dengan adanya buku panduan ini dapat dijakdikan pedoman
untuk mempermudah dalam persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Siog
Palni

Saya berharap dengan adanya buku panduan ini dapat dijadikan pedoman
untuk mempermudah dalam persuratan dinas ¢ lingkungan urmin Domat Slog
Palri.

Demikian sambutan saya, semoga Allah SWT, Tuhan Yang Maha Esa,
senantasa memberikan petunjuk dan bimbingan-Nya kepada kita sekalian, daiam
melaksanakan tugas pengabdian kepada masyarakat, bangsa dan negara serta
Poln yang kita cintai

Sekian dan terima kasih
Wassalamu'alaikum Wr Wb
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. PENDAHULUAN

A Umum

Urmin Domat Slog Peln adalah staf pembantu dan pelaksana pada
Domat Sleg Polri yang beriugas menyelenggarakan kegiatan admnistras:
umum personel dan materiil logistik serta ketatausahaan dan urusan dalam.

Salah satu upaya untuk memaksimalkan ketatausahaan dan urusan
dalam pengelciaan arsip sural adalah dengan menggunakan aphkasi
SILATAMA Aplikas: ini dibuat secara sederhana untuk membantu staf
Urmin pada Domat Slog Poln dalam pengelolaan arsip surat masuk dan
surat keluar i Domat Slog Poiri

Aplikas: ini menggunakan Web, yang bisa digunakan oleh seluruh
Bagian pada Domat Slog Polri dalam pefaksanaan tugas pengeloiaan arsip
surat ,

Website atau situs dapat diartikan sabagar kumpulan halaman
yang menampilkan informas: data teks, data gambar diam atau
gerak, data animasi, suara, video dan atau gabungan dar
semuanya, bailk yang bersifat statis maupun dinamis yang
membentuk satu rangkaian bangunan yang saling terkat dimana
masing-masing dihubungkan dengan janngan-jaringan halaman
(hypertink). Bersifat statis apabia isi informasi website tetap, jarang
berubah, dan isi Informasinya searah hanya dan pemilik website
Bersifat dinamis apabila isi informasi website selalu berubah-ubah,
dan isi informasinya interaktif dua arah berasal dari pemilik serta
pengguna website

Mendasan hal tersebut dalam rangka meningkatkan kinerja
pada Domat Slog Polri, maka diperlukan sebuah aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog

Palri, berbasis web dan panduan teknis pengeperasiannya,
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untuk Itu penulis membuat aplikasi sistem tersebut dalam bentuk

apllkasi, yang dinamakan SILATAMA, Sistem Pengelclaan
Administrasi Surat.

B. Maksud dan Tuuan
1 Maksud
Buku panduan Sistem Pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polr (SILATAMA) sebagai acuan
untuk mendapatkan informasi dan petunjuk dalam melakukan suatu
kegiatan, untuk memandu dan memberikan tuntunan kepada
pembaca dalam melakukan langkah-langkah yang akan
dilakukan dibuku tersebut

2 Tujuan
Buku panduan Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di
lingkungan Urmin Domat Slog Poln (SILATAMA) menggambarkan
dan menjelaskan penggunaan Sistem Informasi Aplikasi
SILATAMA untuk user dan pengguna yang memiliki otoritas

sebagai administrator

C. Dasar:

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

2. Peraturan Kepata Kepalisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2017 tentang Susunan Organssasi pada tngkat Markas Besar Kepolisian
Nomor 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Kepala
Kepolisian Negara Republik Indonessa Nomor 6 Tahun 2017,
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3. Peraturan Kepala Kepclisian Negara Republik Indonesia Nomor 9 Tahun
2022 tentang Penyelenggaraan Sistem Pemenntahan Berbasis
Elektronik di Lingkungan Kepoksian Negara Republik Indonesia;

4, Keputusan Kepala Kepolisian Republik Indonesia Nomor
B/2973/I1DIJ .2 5/2024/SSDM  perihal pemanggilan peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) T.A. 2024,

5 Surat Kepala Pusal Pendidikan Administrasi Poln Nomor
B/195/VIDIK 2.5./2024/tanggal 3 Mei 2024 perihal implementasi
aksi perubahan kualitas pelayanan publik Pelatihan
Kepemimpinan (PKP) PNS Poalri Gel | T A, 2024

D. Ruang Lingkup

Ruang lingkup buku panduan aplikasi Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat Slog (SILATAMA) ini
difokuskan pada mekanisme dan lata cara penggunaan aplikasi
SILATAMA berupa langkah-langkah penggunaan dari awal sampal
dengan akhir disertai dengan penjelasan yang detai.
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Il. PELAKSANAAN

A Sumber daya yang dibutuhkan

1. Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang digunakan dalam pengujian adalah
Aplikasi berbasis Website (SILATAMA) yang dapat diakses menggunakan
seperti Browser seperti Mozila Firefox, Google Crome atau aplikasi browser
lannya pada link htip:silatama-domat com

Perangkat Keras
Perangkal keras yang dilibatkan dalam pengujian aplikasi ini adalah :
a. Smariphone dengan sistem operasi AndroidiOS dan konekst jaringan
internet;
. Komputer atau Laptop yang memiliki koneks: jaringan intermnet,
Mouse sebagai peralatan antarmuka;
Keyboard sebagai peralatan antarmuka;
Scanner sebagai peralatan antarmuka.

e o O o

. Sumber daya manusia
Sumber daya manusia yang akan menggunakan aplikast ini dan sisi
administrator maupun user adalah orang yang memdii pemahaman tentang
antar muka smartphone dan komguter serta cara mengoperasikannya.

. Pengenalan dan Pelatihan
Sumber daya yang teribat dalam operasional penggunaan aplikasi ini sehari
han terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yang cukup untuk
menggunakan Apikas: SILATAMA.

B. Mekanisme dan Tata Cara Penggunaan

Adapun Menu Admin
Adapun strukiur menu pada Aplikasi SILATAMA, Sistem Pengelolaan

4
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Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan Domat Slog Polri adalah sebagai
berikut :

a Login;
b. Dashboard Aplikasi SILATAMA;
c.  Menu Laporan;
d.  Menu Isi Naskah Dinas
1} Sub Menu Isi Naskah Dinas Keluar,

2) Sub Menu Is: Naskah Dnas Masuk

e Halaman Depan/Home

1) Statistk Jumlah Surat Telegram Surat Masuk dan
Surat Keluar;

2) Statistk Jumiah Surat Biasa Surat Masuk dan
Surat Keluar,

3)  Statistik Jumiah Sprin Surat Masuk dan Surat Keluar,

4) Statistk Jumlah Nota Dinas Surat Masuk dan
Surat Keluar,

5)  Statistk Jumiah Surat ljin/Surat Masuk dan Surat
Keluar,

6)  Stastitik Jumlah Surat Ijin Pemasukan Barang (SIPB);

7)  Statistik umlah Surat Perntah Pengeluaran Materil
(SPPM);

f Logout

2. Struktur Menu User/Operator Subbag dan Kagud
Adapun struktur menu pada Aplikasi SILATAMA, Sistem
Pengelolaan Administrasi Surat adalah sebagai benkut, Menu
Website sebagai benkut:
a. Login
b. Dashboard Aplikasi SILATAMA
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¢. Menu lihat Data

1. Laporan Disposisi surat masuk dari Kasatker;

2. Fitur Seacrh untuk mempermudah pencarian data surat;
3. Fasilitas filter data untuk mempermudah pencarian,;
4

Fasiltas cetak dan unduh data disposisi surat
masuk untuk mempermudah mensajikan data
kepimpinan

d. Logout

3. Tata Cara Penggunaan

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara mput,
upload dan download dokumen melaiui administrater dan user
web aplikasi, terdapat perbedaan antara username dan password
untuk admin dan user, bagi akun user hanya dapat melihat dan
menindak lanjuti disposisi dan Kadomat (Kepala Bagian Depo
Materill Slog Polri) sedangkan admin dapat melakukan input,
upload dan download dokumen

A. Login ke dalam aplikasi

Untuk memula: akses admin web Aplikasi SILAT:

1 Bukalah melalw web browser (Google Chrome atau
Mozila FireFox atau lainnya) dengan alamat url sebagai
berikut: hitp:sdatama-domat com

2. Kemudian tekan enter pada tombol keyboard atau
klik tombol Go pada browser,

3 Akan muncul tampilan halaman Login dan aplikasi

sebagai berikut,
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Gambar 2.1. tampilan halaman login

4 Untuk Login silahkan masukan usemame dan password
disesuaikan dengan jenis pengguna (admin atau user),
kemudian tekan login, maka akan muncul tampilan
halaman aplikasi sebagai benkut

Gambar 2 2. tampidan halaman Login menggunakan user name

B. Penjelasan masing-masing menu admin
1. Home

Kiik menu Home, pada halaman ini akan terhihat
submenu jumiah item surat masuk dan surat keluar pada
komponen surat telegram, surat biasa, sprin,nota dinas,
dan surat gjin‘cut, tampilan halaman sebagai berikut:
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TEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DF LINGHUNGAN DOMAT SLOG POLM

9

Gambar 2.3. tampilan sub menu tem

2. IsiSurat
Kl menu Ist Surat akan muncul menu surat keluar dan surat

masuk yang mana tampilan halaman sebagai berikut

Gambar 2 4. tampilan menu 1 surat

3. Menu Surat Kefuar

a Menu ini digunakan untuk menginput/si data dan
mendownload surat keluar yang dibuat oleh subbag/kagud Di
Domat Slog Poln dengan cara memilih menu isi surat keluar
yang mana tampilan gambar seperti dibawah ini.
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Gambar 2.5. tampilan menu i data

Fungsi tombol
1. Tombol Isi Surat Keluar untuk mengisi surat keluar

2. Tombol Lihat File berfungs: untuk melihat file surat
3. Tombol Edit Data untuk menedit data surat kekuar,
4. Tombol Hapus Data untuk menghapus data surat keluar

b. Untuk mengisi cata surat keluar, pilih tombol surat keluar warna

biru,

Gambar 2.6. tampilan menu isi data keluar
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¢, Akan muncul form isi data seperti tampilan gambar dibawah

ini

Gambar 2.7. tampidan menu input data

Isi data sesuai kolom, dengan ketentuan sebagai bedkut

1. Untuk is@n tidak boish kosong. apabeda hdak ada
data diisi -~

2. Ukuran File tidak boleh lebih dan 2 MB

3. Nama file tidak bofeh menggunakan . (titk) atau '
{petik atas)

4. Tipe data yang bisa di upicad ‘jpg” dan “pdf

d Untuk mengecit data, kik di menu edit data yang
wama hijau, seperti tampilan gambar dibawah ini;

Gambar 2.8. tampian menu edit data

- 10
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e, Untuk menghapus data, klik di menu hapus data
viama merah, seperti tampilan dibawah ini -

Gambar 2.9. tampdan menu hapus data

f Untuk melihat file surat keluar yang di uploud | klik di menu
fihat file SK wama abu, seperti tampilan dibawah ini |

Gambar 2.10. tampilan menu file surat keluar
4. Menu Surat Masuk

a Menu ini digunakan untuk menginputisi data dan
mendownload surat masuk oleh admin {operator urmin)
Domat Sleg Polri dengan cara memilin menu isi surat masuk
yang mana tamgifan gambar seperti dibawah ini

n 1"
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Gambar 2.11. tampilan menu surat masuk

Akan muncu form isi data, seperti tampilan gambar dibawah
"

Gambar 2.12. tampilan menu nput surat masuk
15! data sesual kolom, dangan ketentuan sebagal berikut

1) Nomor arsip otomatis dan sistemn

2) Untuk isian tidak boleh kosong, apabila tidak ada data
diisi

3) Ukuran File bdak boleh lebih dan 2 MB

4) Nama file tidak boleh menggunakan . (titik) atau '
(petk atas)

5) Tipe data yang bisa di upload “jpg” dan “pdf”

b. Untuk mengedit data, klik di menu edit data yang warna
hijau, seperti tampilan gambar dsbawah ini:
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Gambar 2.13. tampian menu edit data

C Untuk menghapus data, klik di menu hapus data wama
merah, seperti tampilan dibawah ini ;

13
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Gambar 2.14. tampilan menu hapus data

d. Untuk mehhat file surat masuk yang di uploud , kik di menu
lihat file SK wama abu, seperti tampilan dibawah ini :

Gambar 2.15. tampikan menu upload file

€. Untuk menginput disposisi surat masuk, kiik ¢ menu
lihat Disposisi warmna kuning, seperti tampian dibawah ini :

_
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Gambar 2 16, tampilan menu disposisi

Pilih dispesisi yang di inginkan besena catatannya, apabéa
sudah di disposisi tombol berubah menjadi berwarna biru.
Seperti gambar dibawah ini

Gambar 2.17. tampilan menu sudah di disposisi
f. Laporan

Menu laporan digunakan untuk melihat jumiah surat masuk dan
sural keluar sesual klasifikasi surat dangan menentukan
tanggal yang dinginkan. Dengan kkk menu Laporan sepert
gambar dibawah ini :

_ 15
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Gambar 2.18. tampilan menu laporan

g. Logout

Untuk keluar dan aplikasi , klik menu symbol “E™ wama merah
yang ada di yung kanan atas , seperti gambar dibawah ini

®

Gambar 2,19 tampilan menu Logout
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C. Penjelasan masing-masing menu user subbag dan Kepala

Gudang

1. Home

Gambar 2.20 tampilan dashboar masing masing penenma disposis|

2 Lihat Data

Untuk melihat data surat masuk yang sudah disposisi dan
dikirim ke Kaurmin, Subbag dan Kepala Gudang, klik menu
Lihat data. Seperti gambar dibawah ini

9

Gambar 2 21 tampilan menu untuk melihat data disposisi

17
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Tampilan data surat yang telah disposisi pada halaman user
Kaurmin, subbag dan Kepala Gudang

Gambar 2 22 tampilan menu melihat file

Gambar 2.23. tampilan menu melihat dispesisi

Tampilan menu disposis: dapat di print atau di downlaod sesua
dengan kebutuhan

3. Logout

Untuk keluar dan aplikasi , kik menu symbol *E” warna merah yang
ada di yjung kanan atas , seperh gambar dibawah ini

B 18
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(Gambar 2.24. tampilan menu logout

. PENUTUP

Buku panduan adalah buku yang menyajikan informasi dan memandu
atau memberikan tuntunan kepada pembaca untuk melakukan apa
yang disampaikan di dalam buku tersebut. Sebuah buku panduan
dikatakan berhasil apabila panduan yang disampaikan di dalam buku
tersebut dapat dipahami dan diterapkan dengan baik ofeh
pembacanya

Demikian Buku Panduan Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas
Di Lingkungan Urmin Domat Sieg Poiri (SILATAMA) lingkungan
Domat Slog Poln, semoga bisa bermanfaat bagi pembaca

Menyetujui Jakarta, Juni 2024
KAURMIN DOMAT SLOG POLRI Peserta.
Sefakuy A
,  MENT _,_J;_gﬁ,{" f
7 = ‘{ W ’\‘
EMM

RACHIMA POTRES 1 Kom S 1K YADLS

\ KOMPOL NRP 84021529 NOSIS 20240307030640
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d. surat pernyataan Keberlanjutan aksi
Perubahan

STAF LOGISTIK POLRI
_ DEPOMATERIL

SURAT PERNYATAAN KEBERLANJUTAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama EVA GUNA PANDIAS K. MM MH
Pangkat / NRP/NIP - KOMBES POL /78081233

Jabatan KEPALA DEPO MATERIIL

Satker SLOG POLRI

Dengan i menyatakan bahwa saya mendukung keberangsungan Aksi Perubahan
Kinena pelayanan pada Urmin Domat Slog Polri pada Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PKP) Poin Angkatan [X T A 2024, melalui aplikasi Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat Slog Polri yang dilaksanakan oleh
peserta PKP Poln T A 2024 dibawah ini

Nama YADI, SE MM,

Pangkat/NiP PENATA TK 1/ 197911232009121001
Jabatan PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker SLOG POLRI

Dalam pelaksanaan keberlangsungan aksi perubahan peserta PKP Polr TA 2024
tersebut diatas dimentori oleh Kaurmin Domat Slog Polni, Komisans Polisi Nur Rachima
Putri, S.lkom., S1 K. NRP 84021529 berdasarkan surat Perintah Aslog Kapolri Nomor
Sprind254/IV/Kep/2024 tanggal 17 Apri 2024

Demikian Surat Pemyataan Keberlangsungan Aksi Perubahan in dibuat dengan sebenar
benamya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Jakarta, Juni 2024
KAURMIN DOMAT SLOG POLRI PESERTA PKP POLRI T A 2024
Selaku ~

YADIS.E MM,
PENATA TK | NIP 197911232009121001




€)  Lembar Persetujuan Pemilihan Mata Pelatihan Pilihan

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH

PEMILIHAN MATA PELATIHAN PILIHAN

Nama Peserta: YADI,S.E. M.M.
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Nosis : 20240307030640
Instansi : SLOG POLRI
Coach : Drs. KASMAN HINDRIANA, M.MPd
No Judul Aksi Mata Jalur Hubungan Dengan Sumber Pembelajaran
Perubahan Pelatihan Pembelajaran| Aksi Perubahan
1 2 3 4 5 6
1 Sistem Pengelolaan Hospital Webin Menambah wawasan | Diluar LMS
Tata Persuratan Leader ar dalam  pengetahuan | Kepemimpinan
Dinas Di Lingkungan | Ship in kepemimpinan di | (dilaksanakan Kandela dan
Urmin Domat Slog Uncertainty rumah sakit dalam | Learnhub)
Polri condition kondisi ketidakpastian
2 Sistem Pengelolaan Communic Webin Meningkatkan Diluar LMS
Tata Persuratan ation  skill; ar kemampuan dan| Kepemimpinan
Dinas DiLingkungan | the Art of pemahaman bagi| (dilaksanakan oleh
Urmin Domat Slog Lobbying action leader Universitas Negeri Makasar,
Polri and terkait seni lobi dan
Negotiate negosiasi dalam
pelaksanaan  tugas
sehari-hari
3 Sistem Pengelolaan Perkemban Webin Meningkatkan Diluar LMS
Tata Persuratan gan ar kemampuan dan | Kepemimpinan
Dinas Di Lingkungan | teknologi pemahaman bagi | (dilaksanakan Universitas
Urmin Domat Slog keamanan action leader Pamulang)
Polri siber: terkait
melindungi mengamankan/melind
data di era ungi data di era digital
digital saat ini.
4 Sistem Pengelolaan Korpri menyapa Webin Meningkatkan Diluar LMS
Tata Persuratan ASN  dengan ar kemampuan dan | Kepemimpinan
Dinas Di Lingkungan | tema pemahaman bagi | (dilaksanakan Dewan
Urmin Domat Slog ‘Melindungi action leader Pengurus Korpri Nasional)
Polri data pribad?” terkait melindungi data
pribadi di era digital
saat ini.

Bandung,  Juli 2024

AKBP NRP §7040625
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n Laporan harian dan

mingguan / Log Activity
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-1
(6 MEI — 11 MEI 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

Yadi, S.E.,M.M.
Domat Slog Polri

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-1
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Pembuatan Sistem Pengelolaan Tata Persuratan

Dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri

No. T;eggal Kegiatan Output Keterangan
1. | Senin, - Menghadap mentor dan - Saran dan masukan Terlaksana
6 Mei sponsor (Kadomat Slog Polri) serta dukungan sesuai

2024 menjelaskan tentang rencana | entang Aksi rencana.
aksi perubahan yang akan Perubahan
dilaksanakan. '
- Foto kegiatan
2. | Selasa, - Menghadap stakeholder - Saran dan masukan Terlaksana
7 Mei kuadran promoters serta dukungan sesuai
2024 (Kadomat) menjelaskan tentang Aksi rencana.
tentang rencana aksi Perubahan
perubahan yang akan '
dilaksanakan. - Foto kegiatan
3. | Rabu, - Mengumpulkan bahan, | - Personel dimaksud Terlaksana
8 Mei data dan informasi yang | bersedia menjaditim | sesuai
2024 dan dibutuhkan dalam | efektif rencana
9 Mei penyusunan rencana aksi .
2024 perubahan. - Foto kegiatan
4, | Sabtu, - Membuat laporan Log :_aporan IMllqnggu Terlak_sana
11 Mei Activity Harian dan Minguan yang telah sesual
el Minggu | d!te_lr)datanganl rencana
2024 dikirim ke
Aplikasi Sipolin

dan Email Pusdikmin.

Mengetahui
Mentor

NUR ACHlMAPQﬁ%LKom,S.LK.

KOMPOL NRP 84021529

Jakarta, 13 Mei 2024

Peserta

YADI,S.

-M.M

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Senin
Tanggal : 6 Mei 2024
Isi laporan

1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini sesuai dengan
tahapan kegiatan adalah menghadap mentor dan sponsor untuk
melaporkan dan melakukan konsultasi terkait dengan Rencana AKksi
Perubahan yang akan dilaksanakan oleh action leader yaitu pembuatan
Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di lingkungan Urmin Domat

Slog Palri.

Tujuan Kegiatan

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah:

a. Menginformasikan tentang Rencana Aksi Perubahan yang akan
dilakukan oleh action leader selama 60 hari off campus;

b.  Mohon dukungan mentor dalam pelaksanaan aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Kaurmin
Domat log Polri dan Ruang Kadomat selaku Sponsor, action leader
menghadap beliau selaku mentor untuk melaporkan dan menjelaskan
tahapan-tahapan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan
dalam 60 hari pada Domat Slog Polri sebagai bentuk tugas akhir dari
Diklat PKP yang sedang diikuti.

Hasil dan Pembahasan

a. Action leader menjelaskan kepada mentor dan Sponsor tentang
rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan di Domat Slog
Polri;

b. Mentor memberikan petunjuk dan arahan kepada action leader
terkait aksi perubahan yang akan dilaksanakan.

Kesimpulan
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Mentor dan Sponsor sangat mendukung rencana aksi perubahan yang
akan dilaksanakan dan siap membantu untuk kelancaran aksi
perubahan ini.

0. Evidence/Dokumentasi

Menghadap dan menjelaskan kepada mentor tentang Rencana Aksi
Perubahan yang akan dilaksanakan oleh Action Leader

Menghadap dan menjelaskan kepada Sponsor tentang Rencana Aksi
Perubahan yang akan dilaksanakan oleh Action Leader

Notulen:

Kegiatan menghadap mentor dan sponsor yang dilaksanakan pada hari
Senin tanggal 6 Mei 2024 diperoleh point-point sebagai berikut:



1.
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Action leader menyampaikan:

a.

Tahapan PKP pada saat ini adalah off campus selama 60 hari
untuk mengimplementasikan rencana aksi perubahan yang telah
disepakati;

Bahwa aksi perubahan yang akan dilaksanakan adalah
pembuatan Sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

Penjelasan konsep Sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

Action leader akan melaksanakan melaksanakan pekerjaan rutin
harian di unit kerja dan melaksanakan aksi perubahan sebagai
tugas peserta PKP;

Action leader memohon dukungan dari mentor dan sponsor
dalam upaya melaksanakan aksi perubahan selama 60 hari

kedepan.

Mentor menyampaikan:

a.

Aplikasi konsep Sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri agar dibuat yang user friendly
artinya mudah diakses oleh penggunanya;

Agar dapat diatur dengan sebaik-baiknya pelaksanaan tugas-
tugas harian action leader selaku Pamin Urmin dan kewajiban
melaksanakan aksi perubahan;

Aplikasi yang akan dibuat oleh action leader jangan hanya
berhenti di lingkup Domat, tapi nantinya dikembangkan lagi
sehingga bisa menjadi wadah pengarsipan di lingkup Slog Polri;
Mentor dan Sponsor sangat mendukung action leader dan

berkenan melaksanakan aksi perubahan ini.

Jakarta, 6 Mei 2024
Peserta'
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Selasa
Tanggal : 7 Mei 2024
Isi laporan

1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah menghadap stakeholder
(Kadomat Slog Polri ) untuk melaporkan Rencana Aksi Perubahan yang
akan dilaksanakan oleh action leader yaitu pembuatan aplikasi Sistem

pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Domat Slog Polri.

Tujuan Kegiatan

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah:

a. Menginformasikan tentang Rencana Aksi Perubahan yang akan
dilakukan oleh action leader selama 60 hari off campus di unit
kerja;

b. Mohon dukungan Stakeholder (Kadomat Slog Polri) dalam

pelaksanaan aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Kadomat
Slog Polri, action leader menghadap beliau selaku stakeholder pada
kuadran promoters untuk melaporkan dan menjelaskan tahapan-
tahapan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan dalam 60
hari pada Domat Slog Polri sebagai bentuk tugas akhir dari Diklat PKP
yang sedang diikuti dan action leader menghadap stakeholder kuadran
laten untuk menjelaskan kegiatan selama of campus dan membuat

rencana aksi perubahan.
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Hasil dan Pembahasan

a. Action leader menjelaskan kepada stakeholder (Kadomat Slog
Polri) tentang rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan di
ruang kerja Kadomat Slog Polri;

b. Stakeholder (Kadomat) memberikan petunjuk dan arahan kepada
action leader terkait aksi perubahan yang akan dilaksanakan

c. Stakeholder Kuadran laten mendukung atas rencana aksi

perubahan yang dilakukan action leader.

Kesimpulan

Kadomat Slog Polri selaku stakeholder pada kuadran promoters
mendukung rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan oleh
action leader begitu pula stakeholder kuadran laten sangat mendukung

action leader

Evidence/Dokumentasi
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_ )
Menghadap dan menjelaskan kepada Kadomat selaku stakeholder pada
kuadran promoters dan stakeholder kuadran laten tentang Rencana Aksi
Perubahan yang akan dilaksanakan oleh action leader

J

Notulen:

Kegiatan menghadap stakeholder kuadran promoters (kadomat) yang
dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 7 Mei 2024 diperoleh point-point
sebagai berikut:

1. Action leader menyampaikan:

a. Tahapan PKP pada saat ini adalah off campus selama 60 hari
untuk mengimplementasikan rencana aksi perubahan yang telah
disepakati;

b. Bahwa aksi perubahan yang akan dilaksanakan adalah
pembuatan Sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

c. Penjelasan konsep Sistem pengelolaan tata persuratan dinas
dilingkungan Domat Slog Polri;
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Action leader akan melaksanakan melaksanakan pekerjaan rutin
harian di unit kerja dan melaksanakan aksi perubahan sebagai
tugas peserta PKP;

Action leader memohon dukungan dari stakeholder (Kadomat Slog
Polri) dalam upaya melaksanakan aksi perubahan selama 60 hari
kedepan.

Action Leader kuadran Latent mendukung atas aksi perubahan

yang dilakukan

2. Kadomat Slog Polri selaku stakeholder kuadran promoters

menyampaikan:

a.

Agar diperhatikan pentahapan-pentahapan dalam pelaksanaan
aksi perubahan dan ditepati jadwal yang telah ditetapkan;

Apabila diperlukan dilihat proses bisnis yang ada di Domat Slog
Polri agar diperoleh gambaran siapa melakukan apa;

Silahkan melakukan konsultasi dengan mentor, apabila ada
kendala segera dicari jalan keluarnya.

Kadomat Slog Polri mendukung dan mempersilahkan action
leader melanjutkan pelaksanaan aksi perubahan pada unit kerja
Domat Slog Polri.

Jakarta, 7 Maret 2024
P rta

YADLS.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Rabu/ 8 Mei 2024

Waktu : 08.30 WIB s.d. 11.30 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Koordinasi dengan calon tim efektif tentang rencana aksi perubahan
yang akan dilaksanakan oleh action leader dan mendata apa saja yang

dibutuhkan dalam rangka rencana aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan

Memberikan informasi kepada calon tim efektif terkait rencana aksi
perubahan yang akan dilaksanakan serta rencana pembentukan tim
efektif.

Pelaksanaan Kegiatan

Menjelaskan kepada calon tim efektif tentang masa off campus selama
60 hari dan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan serta
Inovasi yang akan dibuat dan dikembangkan di unit kerja Action Leader
serta meminta kesediaan calon tim efektif untuk membantu action

leader.

Hasil dan Pembahasan

Calon tim memahami tentang Rencana Aksi Perubahan yang disusun
oleh action leader dan memberikan dukungan Rencana AKksi
Perubahan yang akan dilaksanakan di unit kerja dan siap menjadi tim
efektif;

Kesimpulan
Bersedianya beberapa personel Di Domat Slog Polri untuk menjadi tim
efektif aksi perubahan merupakan hal penting dalam proses

pelaksanaan aksi perubahan dan ini menjadi awal yang baik bagi action
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leader untuk menjalankan rencana aksi perubahan yang telah

disepakati dengan mentor dan coach.

6. Evidence/Dokumentasi
i
Menjelaskan kepada calon tim efektif dan meminta kesediaan untuk
membantu pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan yang akan
dilaksanakan oleh action leader.
Notulen:

Kegiatan koordinasi dengan calon tim efektif yang dilaksanakan pada hari

Rabu tanggal 8 Mei 2024 diperoleh point-point sebagai berikut:
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Action leader menyampaikan:

a. Aksi perubahan yang akan dilaksanakan adalah pembuatan
Sistem Pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmi
Domat Slog Polri;

b. Penjelasan tentang konsep Sistem Pengelolaan tata persuratan
dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

c. Personel yang dibutuhkan untuk bergabung dalam tim efektif guna
membantu pelaksanaan aksi perubahan antara lain untuk
administrasi, notulen dan dokumentasi.

Calon tim efektif memahami maksud yang disampaikan oleh action

leader dan bersedia menjadi tim efektif,

Pembahasan mengenai tugas masing-masing akan dirapatkan kembali

setelah surat perintah tim efektif ditetapkan.

Jakarta, 8 Mei 2024
peserta

YADI! SE. M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu/ 11 Mei 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. selesai
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Kegiatan Minggu |

Tujuan Kegiatan
Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu |.

Pelaksanaan Kegiatan
Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana AKksi

Perubahan action leader dari tanggal 6 Mei s.d 11 Mei 2024.

Hasil dan Pembahasan
Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana

Aksi Perubahan Minggu I.

Kesimpulan

Kegiatan pembuatan laporan Minggu | merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan action leader dari mulai menghadap mentor,
Sponsor maupun calon tim efektif untuk menjelaskan Rencana Aksi
Perubahan yang akan dilaksanakan oleh action leader yaitu pembuatan
Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di lingkungan Urmin

Domat Slog Polri.
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6. Evidence/Dokumentasi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-1
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Action leader sedang membuat Laporan Minggu |

Jakarta, 11 Mei 2024
Peser 3

YADI,S.E.IM.M.

NOSIS 20240307030640
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-2
(13 MEI - 18 MEI 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-2

Nama Peserta Yadi, S.E.,M.M.

Instansi

Judul Aksi Perubahan

Domat Slog Polri
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Pembuatan Sistem Pengelolaan Tata Persuratan

Dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri

(SILATAMA)
No Hari, .

Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1.| Senin, mimﬁ_uat konsep Sprin tim - Konsep sprin Terlaksana
13 Mei ’ efekif . sesuai
2024 Mengajukan pengesahan _ rencana.

konsep Sprin kepada Kadomat | - Foto kegiatan
Slog Polri - Sprin dapat di
Mendistribusikan Sprin tim distribusikan
efektif dan surat tugas tim
aplikasi dan IT
2.| Selasa, Rapat dengan mentor dan tim | - Tim efektif Terlaksana
14 Mei efektif untuk menyampaikan memahami sesuai
2024 rencana pembuatan aplikasi |  y,gas masing rencana.
sistem Pengelolaan tata -
: ) masing
persuratan dinas pada urmin
Domat Slog Polri, buku | - Foto kegiatan
panduan dan SOP
3.| Rabu, Membuat konsep design - flowcard Terlaksana
15 Mei interface aplikasi bersama _ sesuai
2024 progarammer / tim aplikasi - Foto kegiatan | rencana
4.| Kamis 16 Melanjutkan Membuat konsep - timeline Terlaksana
Mei 2024 design interface aplikasi . sesuai
bersama progarammer / tim Foto kegiatan | rencana
aplikasi
5 | Jum’at Melanjutkan Membuat konsep - Konsep design | Terlaksana
. design interface aplikasi interface sesuai
17 Mei .
bersama progarammer / tim _ rencana
2024 aplikasi - Foto kegiatan
4. | Sabtu Membuat laporan Log Activity Laporan Minggu | Terlaksana
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No Hari, .
Tanggal Kegiatan Output Keterangan
. Harian dan Minguan Minggu |l 2 yang telah sesuai
18 Mei . .
ditandatangani rencana
2024 i
dikirim ke
Aplikasi Sipolin
dan Email
Pusdikmin.
Mengetahui Jakarta, 20 Mei 2024
Mentor Peserta

UR RACHIMA PUTRI,S.I.Kom.,S.I.K.

N\ KOMPOL NRP 84021529
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Senin/13 Mei 2024

Waktu : 13.00 WIB s.d. 14.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini sesuai dengan

tahapan kegiatan adalah:

a. Membuat konsep Sprin tim efektif ditandatangani Kadomat Slog
Polri;

b. Menyusun timeline pembuatan aplikasi Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri
(SILATAMA)

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah:

Tersusunnya konsep Sprin tim efektif dan Nota Dinas undangan rapat

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader menginstruksikan kepada calon anggota tim

efektif untuk membuat konsep Sprin tim efektif

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya konsep Sprin tim efektif dan pembuatan undangan rapat
tim efektif

Kesimpulan

Tahapan pembentukan tim efektif diawali dengan pembuatan Sprin tim
efektif sebagai bentuk legalitas dan pembuatan surat undangan untuk
tim efektif.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Selasa/14 Mei 2024

Waktu : 09.30 WIB s.d. 12.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah:
Melaksanakan kegiatan rapat dengan tim efektim dan mentor untuk
menjelaskan aksi perubahan yang action leader laksanakan selama 60

hari off campus di Domat Slog Polri;

Tujuan Kegiatan

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah:

Agar tim efektif mengetahui jadwal yang dilakukan action leader selama
off campus dan mendapatkan dukungan dari tim efektif dalam rangka
aksi perubahan yang action leader lakukan sesuai dengan Rencana
Aksi Perubahan;

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan dilaksanakan di ruang Kepala gudang alang

Domat Slog Polri

Hasil dan Pembahasan
d. Pembahasan tentang aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan
dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

e. Tim efektif mendukung apa yang di action leader rencanakan.

Kesimpulan

a. Anggota tim efektif mengerti tugas dan tanggungjawabnya masing-
masing dan akan melaksanakan tugas dengan sebaik-baiknya;

b. Flowchart adalah diagram yang menjelaskan alur proses dari
sebuah program. Dalam membangun sebuah program, flowchart

berperan penting untuk menerjemahkan proses berjalannya sebuah
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program agar lebih mudah untuk dipahami. Pembuatan flowchart
menjadi bagian tahapan sebagaimana tertulis di dalam time line
pembuatan aplikasi SILATAMA

Notulen

Kegiatan rapat dengan tim efektif yang dilaksanakan pada hari

Rabu tanggal 16 Mei 2024 diperoleh point-point sebagai berikut:

Action leader menyampaikan:

a)

b)

d)

Tugas tim efektif bagian administrasi yaitu menyiapkan administrasi
surat dan nota dinas yang diperlukan antara lain undangan rapat,
absensi rapat dan membantu action leader dalam menyusun
agenda kegiatan minggu berikutnya serta tugas-tugas lain yang
berkaitan dengan administrasi;

Tugas tim efektif notulen yaitu membuat catatan hasil rapat dan
koordinasi maupun konsultasi yang dilaksanakan dalam aksi
perubahan;

Tugas tim efektif dokumentasi yaitu mendokumentasikan semua
kegiatan aksi perubahan sebagai data dukung evidence yang
dilaporkan setiap hari oleh action leader.

Tim efektif memahami tugas dan tanggungjawab masing-masing

dan akan melaksanakannya dengan sebaik-baiknya.

Evidence/Dokumentasi
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Absensi Rapat

Jakarta, 14 Mei 2024
Peserta

YADI, S.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Rabu/15 Mei 2024

Waktu : 09.30 WIB s.d. 12.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah sesuai dengan
pentahapan kegiatan adalah membuat draf aplikasi sistem pengelolaan

tata persuratan dinas di lingkungan urmin domat Slog Polri

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah membuat draf aplikasi sistem

pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan urmin domat Slog Polri

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini yaitu membuat draf aplikasi sistem

pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan urmin domat Slog Polri

Hasil dan Pembahasan

Tim efektif dan action leader membuat flow card untuk pembuatan
aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan urmin
domat Slog Polri dan Time line pembuatan aplikasi SILATAMA sudah
sesuai, tidak ada perubahan.

Kesimpulan

Action leader membuat time line kegiatan aplikasi sistem pengelolaan
tata persuratan dinas di lingkungan urmin domat Slog Polri (SILATAMA)
dan membuat flowcard Time line pembuatan aplikasi SILATAMA dibuat
sebagai pedoman pemantauan dan pengendalian proses pembuatan
aplikasi tersebut

Evidence/Dokumentasi
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Flowchart Manyalahan Komputer

‘0

.....

[ Pembuatan flowcard dan time line ]

Jakarta, 15 Mei 2024
Peserta

YADI, 8.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Kamis /16 Mei 2024
Waktu : 14.00 WIB s.d. 16.00 WIB

Isi laporan
1. Jenis Kegiatan
a. Melanjutkan kegiatan Draf aplikasi sistem pengelolaan tata
persuratan dinas dilingkungan urmin domat slog Polri (SILATAMA)

b. Melanjutkan pembuatan timeline aplikasi SILATAMA

2.  Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah membuat draf aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan urmin domat Slog

Polri

3. Pelaksanaan Kegiatan
a. Pelaksanaan kegiatan dilaksanakan ruang kerja action leader;
b. Pembuatan time line aplikasi SILATAMA

4. Hasil dan Pembahasan
Pelaksanaan pembuatan time line selesai hari ini dan tim efektif sangat

mendukung apa yang dikerjakan oleh action leader;

5. Kesimpulan
Timeline untuk pembuatan aplikasi Sistem pengelolaan tata persuratab

dinas dilingkungan urmin Domat Slog Polri dapat terselesaikan
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6. Evidence/Dokumentasi

NO. AKTIFITAS

8 1 |SURVEY DAN PENGUMPULAN DATA
9 1, 1|Erainstorming
10 ‘.2[9&’wu\mm Timelne

12 _ 2 [PERENCANAAN
11 21]Membuat Flowchart implomentasi SLATAMA
14 2. Design User Intertace
2.3} Dasign Database
173 |PELAKSANAAN
1 3afPenyianan Domain dan Server
4 32ipemiknan Template
3, 3] Design Tampilan Fromt Eng
34  Desain Meny
n 3 S{Membust Desgn Form Input
23 3,6 Membuat Dasign Laporan
] 3,7[Mambuat Dasign Form Master Data
Upioad source code 4 Server
} TestAplikasi
7310 Membunt Buku Panduan Sap @ dan Tutomal Aplrk.m

UIM 15 f‘l" '.la|ﬂ|n.u|25l2"”]8 ﬂ}a!a
EAEEEE NEE mE mEE

18

Time line kegiatan aplikasi Sllatama

Jakarta, 16 Mei 2024
peserta

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  :Jum,at/ 17 Mei 2024

Waktu : 13.00 WIB s.d. 15.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Membuat konsep design interface aplikasi SILATAMA;

2.  Tujuan Kegiatan

Terbentuknya konsep design interface aplikasi SILATAMA.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan oleh Action leader bersama programmer

membuat konsep design interface aplikasi SILATAMA.

4. Hasil dan Pembahasan
a. Desain User Interface (Ul) adalah proses yang digunakan
desainer untuk membuat tampilan dalam perangkat lunak atau
perangkat terkomputerisasi, dengan fokus pada tampilan atau
gaya. Tujuan dari desainer Ul adalah untuk membuat desain
antarmuka yang membuat pengguna mudah untuk menggunakan
dan menyenangkan.
b. Pembuatan design interface aplikasi SILATAMA akan dilanjutkan
di hari berikutnya.

5. Kesimpulan
Design interface sebuah aplikasi perlu dibuat yang menarik dan

memudahkan bagi pengguna.
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6. Evidence/Dokumentasi

APLIKASI SILATAMA

sepat =

sessee -

Membuat konsep design interface
aplikasi SILATAMA

Jakarta, 17 Mei 2024
peserta

YADI, S.E. M.M..
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu/ 18 Mei 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Kegiatan Minggu Il dan mengikuti Webinar dengan
Ceo Yaslis Institute dengan tema Hospital Leadership in Uncertainty

condition

Tujuan Kegiatan
Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu Il

Pelaksanaan Kegiatan
Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana Aksi
Perubahan action leader dari tanggal 13 s.d 17 Mei 2024.

Hasil dan Pembahasan
Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana

Aksi Perubahan Minggu Il

Kesimpulan

Kegiatan pembuatan laporan Minggu Il merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan action leader dari mulai membuat Sprin tim efektif,
melaksanakan rapat koordinasi dengan tim efektif dan melaksanakan

tahapan-tahapan teknis pembuatan aplikasi SILATAMA.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-2

i Nama Peserts :: Yadi, SEMM. |
nstansi " Bomat Siog Foin
Judul Aksi Perubshan |0 F Sistem'F Tata'?
Dinss di lingkungan Urmin Domst Slog Polr
| (SILATAMA)
£
"f Tlhn. Kegiatan Output Keterangan
1.| Senin, 3 REepZM UM - Konsep sprn Terlaksana
12 Mei s efektt.. sesuai
2024 - Mengajukan pengesshan - rencana.
konsep Sprin kepada Kadomat | - Foto kegiatan
Slog Polri - Sprin dapat di
- Mendistribusikan Sprin tim distribusikan
efektif dan surst tugas tim
aplikasi dan IT
2.| Sefasa, - Rapat dengan mentor dan tim | - Tim efektif Terlaksana
14 Mei efektif uotk menyampaikan [ memahami sesuai
2024 rencana pembuatan  aplikasi tugas masing rencana.
sistem  Pengelolaan  tata masing
persuratan dinas SRR
Domat  Slog  Polr,  tuku| - Foto kegiatan
panduan dan SOP
3.| Rabu, - Membuat konsep design - floweard Terlaksana
15 Mei inferface aplikasi bersama 7 sesuai
2024 progarsmmer / tim splikasi - Fotokegiatan [ roncans
4| Kamis 18 | - Melanjutkan Membuat konsep | - timeline| Terlaksana
Mei 2024 design interface aplikasi ¢ sesuai
bersama progarsmmer / fim Foto kegiatan | ronoans
aplikasi
5| Jum'at - Melanjutkan Membust konsep | - Konsep design | Terlaksand
17 Mei ::\sagn interface aplikzsi/ﬁm nterface sesuai
2024 el it ~Fotokegiatan | o0
= 3poran Minggu | Tenaksang
4| Sabtu - M Iaporan Log Activity Lagoran Minggu e H

CERTIFICATE
OF PARTICIPATION

Yadsi, 5.8, MM

FREE WEBIMAR "HOSFITAL LEADERSHIP IN UMCERTANTY CONDITION
SABTLL W MEI 2024
Narssumber:
Prof.dr. Purnaswan Jusadi, MPH FH.O
dr. Mohammad Babarudding. Sp. 00, MARS

3

CEQ YASLIS INSTITUTE -

Prof. DR, deg. Yaclls lyas. MPH, MIA, MHP. AAX

Action leader sedang membuat Laporan Minggu |l

Jakarta, 18 Mei
Peserta

A

2 4
YADI, S.E
NOSIS 20240307030640




186

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN OLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-3
(20 MEI = 24 MEI 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-3

Nama Peserta
Instansi
Judul Aksi Perubahan

Yadi, S.E.,M.M.
Domat Slog Polri
Pembuatan Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di lingkungan Urmin

Domat Slog Polri (SILATAMA)

Hari, :
No. Tanggal Kegiatan Output Keterangan
: - Membuat konsep desain | - Konsep desain
L Sztz)nll\;éi 2024 database Aplikasi database aplikasi 'Sl'séﬁlgisana
SILATAMA SILATAMA; rencana.
- Foto kegiatan.
, - Desain database
2. | Selasa, - Membuat desain aolikasi SILATAMA: Terlaksana
21 Mei 2024 database aplikasi piikas ’ sesuai
SILATAMA - Foto kegiatan. rencana.
3. | Rabu, - Melanjutkan desain ) 5?‘2 Zi(jsa}?:?:\i/l A Terlaksana
22 Mei 2024 database aplikasi P ’ sesuai
SILATAMA - Foto kegiatan. rencana.
. LIBUR NASIONAL KENAIKAN ISA AL MASIH DAN CUTI
4, | Kamis,
. BERSAMA
23 dan 24 Mei
2024
: - Desain  form input | Terlaksana
5 | Sabtu, Membuatdesain 1M | aplikasi SILATAMA; | sesual
25 Mei 2024 P ) P . rencana.
SILATAMA; - Laporan Minggu
lll yang telah
- Membuat laporan Log . .
Activity  Harian  dan g:':(ailrr:rc]iqagngam
Minguan Minggu i Aplikasi Sipolin;
Foto kegiatan
Mengetahui Jakarta, 27 Mei 2024
Mento, Pgserta
/
NUR CHIMA Puﬂ/R},S{Kom.,S.I.K. YAD], ,M.M.

\KOMPOL NRP 84021529

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Senin/20 Mei 2024

Waktu :11.00 WIB s.d. 13.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini sesuai dengan
tahapan kegiatan adalah bertemu dengan tim Aplikasi untuk membuat
konsep desain database aplikasi SILATAMA.

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah tersusunnya konsep desain
database aplikasi SILATAMA.

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader bersama programmer membuat konsep desain
database aplikasi SILATAMA.

Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya konsep desain database aplikasi SILATAMA. Action
leader bersama programmer mendiskusikan data yang akan dimuat
dalam desain database aplikasi SILATAMA,;

Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana.
Desain database adalah sekumpulan proses yang memfasilitasi
perancangan, pengembangan, implementasi dan pemeliharaan sistem
manajemen data. Database yang dirancang dengan baik akan mudah
dipelihara, meningkatkan konsistensi data dan menghemat biaya dalam
hal penyimpanan kapasitas. Desain database memutuskan bagaimana

elemen data berkorelasi dan data apa yang harus disimpan.
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6. Evidence/Dokumentasi

Membuat konsep desain database bersama programmer

Jakarta, 20 Mei 2024
serta

YADI, % E M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Selasa/21 Mei 2024

Waktu : 10.00 WIB s.d. 12.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah melanjutkan membuat
desain database aplikasi SILATAMA.

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah terbentuknya desain database
aplikasi SILATAMA.

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader dibantu programmer membuat desain
database aplikasi SILATAMA.

Hasil dan Pembahasan
Desain database aplikasi SILATAMA telah terbentuk.

Kesimpulan
Kegiatan pembuatan desain database aplikasi SILATAMA dapat

berjalan dengan baik dan lancar.
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6. Evidence/Dokumentasi

T EeD . ™
(O 9 teplan.sragenkab.goid + (@

" — -
Informasi
Surat Telegram

0 Surat Masuk

0 Surat Keluar

Surat Biasa
0 Surat Masuk

0 Surat Keluar

Sprint
0 Surat Masuk

0 Surat Keluar

Nota Dinas
0 Surat Masuk

0 Surat Keluar

Surat ljin/ Surat Cuti

0 Surat Masuk

0 Surat Keluar

YADI,$.E M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Rabu /22 Mei 2024

Waktu : 14.00 WIB s.d. 15.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah pembuatan untuk cover
pada aplikasi dan tampilan masuk

a. untuk Membuat cover depan pada aplikasi SILATAMA;

b. Pemilihan template aplikasi SILATAMA.

Tujuan Kegiatan
a. Terbentuknya cover aplikasi SILATAMA di web;
b. Tersusunnya template aplikasi SILATAMA.

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Paolri, action leader dibantu programmer membuat:

c. Cover aplikasi SILATAMA,

d. Template aplikasi SILATAMA.

Hasil dan Pembahasan
a. Cover aplikasi SILATAMA telah terbentuk;
b. Template aplikasi SILATAMA telah terbentuk.

Kesimpulan

a. Fungsi adalah untuk mempermudah pengguna di internet pada
saat melakukan pembukaan ada akses ke server;

b. Pemilihan Template dilakukan agar aplikasi SILATAMA
mempunyai tampilan yang menarik dan mudah dalam

penggunaanya.

Evidence/Dokumentasi
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SHATAMA

PAESISI

APLIKASI SILATAMA

[ |
[ Tampilan aplikasi SILATAMA. ]

Jakarta, 22 Mei 2024
Pesert .

YADLS.E..¥.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Jum’at/ 24 Mei 2024

Waktu : 14.00 WIB s.d. 16.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Mengikuti talkshow communication skill; the art of lobbying and
negotiate yang diselenggarakan oleh mahasiswa telnologi pendidikan
angkatan 2023 pada tanggal 24 Mei 2024,

Tujuan Kegiatan
Agar Action Leader dapat mengimplementasikan kegiatan dimaksud;

Pelaksanaan Kegiatan

a. Kegiatan seminar dilaksanakan pada pukul 14.00 s.d. 16 00 WIB

Hasil dan Pembahasan

a. Pengertian komunikasi, lobbying dan negosiasi

b.  Prinsip dasar komunikasi

c.  Aspek komunikasi

d. Persiapan lobbying negosiasi
e. Teknik komunikasi
Kesimpulan

Peserta memahami prinsip-prinsip lobbying dan negosiasi yang saling
menguntungkan bagi pihak pihak yang terlibat dan peserta harus

menguasai mengembangkan teknik teknik negosiasi



EvidenceDokumentasi

Ky,

2O ®
SERTIFIKAT

MOMOR: 444/unse.a.1/xm/2024

YADILS.E. M.M

PESERTA
MM Wegiotan tolesros “ Sommunicatien SKIL The Art of Lebbying
and Nagotiane * yong cAsskengarahon ckeh moharwwn taknoiogl
poncihnn onghoton 2022 podo 1o 1 24 e 5024
BPon 5 —=pte
S o 1

Dr. Citra Rosalyn Anwaor, $.50., M.SL Muh. Cipta Dermawan

Jakarta, 24 Mei 2024
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu / 25 Mei 2024

Waktu : 09.00WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

a. Pembuatan desain form input;

b. Pembuatan Laporan Kegiatan Minggu lII.

Tujuan Kegiatan
a. Terbentuknya desain form input;
b. Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu lIll.

Pelaksanaan Kegiatan
a. Pembuatan desain form input dilakukan oleh programmer;
b. Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana Aksi

Perubahan action leader dari tanggal 20 s.d 24 Mei 2024.

Hasil dan Pembahasan
a. Desain form input telah dibuat oleh programmer;
b. Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana

Aksi Perubahan Minggu llI.

Kesimpulan

a. Form merupakan salah satu bentuk halaman web yang digunakan
untuk menerima masukan dari pengguna, untuk selanjutnya
masukan dari pengguna tersebut diolah menggunakan bahasa
pemrograman web, baik secara server side scripting (misalkan
PHP, JSP) ataupun client-side scripting (javascript). Form dapat
digunakan untuk berbagai keperluan seperti keperluan login,
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transaksi penjualan, mengumpulkan informasi atau meminta
umpan balik dari pengguna, dan sebagainya;

b. Kegiatan pembuatan laporan Minggu Il merupakan laporan
kegiatan yang dilaksanakan action leader dalam melaksanakan
tahapan-tahapan teknis pembuatan aplikasi SILATAMA.

Evidence/Dokumentasi
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Action leader sedang membuat Laporan Minggu IlI ]

Jakarta, 25 Mei 2024
Peserta

YADL S/ KA.
NOSIS 20240307030640
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-4
(27 MEI = 31 MEI 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-4

Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

Yadi, S.E.,M.M.

Domat Slog Polri

Pembuatan Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri (SILATAMA)

No. T;Eggal Kegiatan Output Keterangan
1. | senin, - Uji coba dan | - aplikasi SILATAMA,; Terlaksana
27 Mei 2024 gglrirllzi?asan sis?erﬁqf - Foto kegiatan. sesuai

pengelolaan tata rencana.
persuratan dinas  di
lingkungan Urmin Domat
(SILATAMA)
2. | Selasa, - Menyempurnaan - aplikasi SILATAMA; | 1o rjaksana
28 Mei 2024 aplikasi sistem | - Foto kegiatan. sesuai
pengelolaan tata rencana.
persuratan dinas di
lingkungan Urmin
Domat Slog Palri
(silatama)
3. | Rabu, - Membuat / draf buku |~ DraLSOp ?ar;(bUku | Terlaksana
29 Mei 2024 panduan penggunaan | PaNCUaNTETKONSER: 1 seqyai
aplikasi sistem | - Foto kegiatan. rencana.
pengelolaan _ tata | . sertifikat
persuratan dinas di
lingkungan Urmin

- Mengikuti giat

Domat Slog Palri
(SILATAMA) dan SOP
serta
mensosialisasikan
aplikasi SILATAMA
pada tahap awal

seminar/webinar
dengan tema
perkembangan
teknologi kemanan
siber melindungi data
di era digital
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4 | Kamis,

30 Mei2024

- Melanjutkan
Membuat / draf buku
panduan
penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan dinas
di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri dan
SOP

- Mengikuti seminar
ASN dengan tema
melindungi data
pribadi

- Draf sop dan buku
panduan terkonsep;

- Foto kegiatan.

Terlaksana
sesuai
rencana.

5 | Jumat 31 Mei
2024

Menyempurnakan
buku panduan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan di
lingkungan Domat Slog
Polri

- Poto kegiatan

Terlaksana
sesuai
rencana.

6 | Sabtu,
1 Juni

- Membuat

laporan Log
Activity  Harian  dan
Minguan Minggu IV

- Desain  form input
aplikasi SILATAMA;

- Laporan Minggu
IV yang telah
ditandatangani
dikirim ke
Aplikasi Sipolin;

Foto kegiatan

Terlaksana
sesuai
rencana.

Mengetahui

NUR

Mento

CHIMA PUTRFST.Kom..S.IK.

\KOMPOL NRP 84021529

Jakarta, 3 Juni 2024

Pgserta

,M.M.

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Senin/27 Mei 2024

Waktu :11.00 WIB s.d. 13.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini sesuai dengan
tahapan uji coba aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan Domat Slog Polri dan kegiatan adalah bertemu dengan tim
Aplikasi uji desain database aplikasi SILATAMA

Tujuan Kegiatan

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah uji coba aplikasi Sistem
Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan Domat Slog Polri
SILATAMA.

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader bersama programmer melaksanakan uji coba
aplikasi SILATAMA.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi masih ada kekurangan dan masih tahap proses uji coba
aplikasi SILATAMA. Action leader bersama programmer mendiskusikan

data yang akan dimuat dalam aplikasi SILATAMA;

Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana.
Desain database adalah sekumpulan proses yang memfasilitasi
perancangan, pengembangan, implementasi dan pemeliharaan sistem

manajemen data. Database yang dirancang dengan baik akan mudah
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dipelihara, meningkatkan konsistensi data dan menghemat biaya dalam
hal penyimpanan kapasitas. Desain database memutuskan bagaimana

elemen data berkorelasi dan data apa yang harus disimpan.

0. Evidence/Dokumentasi

Uji coba aplikasi Silatama

Jakarta, 27 Mei 2024

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Selasa/ 28 Mei 2024

Waktu : 13.00 WIB s.d. 14.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah melanjutkan
penyempurnaan aplikasi system pengelolaan tata persuratan dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri.

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah terbentuknya desain database
aplikasi SILATAMA .

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader dibantu programmer membuat desain
database aplikasi SILATAMA.

Hasil dan Pembahasan
Desain database aplikasi SILATAMA telah terbentuk

Kesimpulan
Kegiatan pembuatan desain database aplikasi SILATAMA berjalan

dengan lancar
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Evidence/Dokumentasi
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SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN DOMAT SLOG POLRI

9

DOMAT SLOG POLRI

[ Menyempurnakan desain aplikasi ]

Jakarta, 28 Mei 2024

YARLS.E M. M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Rabu /29 Mei 2024
Waktu : 14.00 WIB s.d. 15.00 WIB

Isi laporan
1. Jenis Kegiatan
Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah
a. sosialisasi tahap awal tentang Aplikasi SILATAMA
b. pembuatan draf SOP dan buku panduan SILATAMA;
c. megikuti giat webinar tentang perkembangan teknologi keamanan

siber: melindungi data di era digital

2.  Tujuan Kegiatan
a. Peserta dapat memahami tentang aplikasi SILATAMA,;
b.  Tersusunnya draf SOP dan buku panduan aplikasi SILATAMA,;

c. Action Leader memahami tentang melindungi data di era digital

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan sosialisasi tahap awal bertempat dilapangan
apel pagi setelah kegiatan apel pagi dan melaksanakan draf SOP dan
buku panduan di ruang kerja action sedangkan untuk mengikuti

webinar/seminar dilaksanakan di ruang rapat TKG Domat Slog Polri.

4. Hasil dan Pembahasan
a. Cover buku panduan SILATAMA dapat terbentuk;
b. SOP dapat terselesaikan
c. Peserta apel yang mengikuti sosialisasi dapat memahami

d. Pembahasan webinar adalah cara melindungi data di era digital
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Kesimpulan

a. Peserta apel yang mengikuti sosialisasi dapat memahami apa yang

disampaikan action leader
b. SOP SILATAMA dapat diselesaikan pada waktunya

c. Untuk pembuatan buku panduan baru covernya masih tahap

menyusunan isi buku panduan.

d. Cara melindungi data pribadi yaitu

Gunakan kata sandi yang kuat dan unikuntuk setiap akun
Aktifkan autentikasi dua factor

Berhati hati sata mengakses internet

Hindari mengklik tautan atau membuka lampiran dari sumber
yang tidak dikenal

Gunakan perangkat lunak antivirus dan anti malware yang

terpercaya

Evidence/Dokumentasi

= Ml JORA O
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J JAGD
BYSTEM

SERTIFIKAT

DI BERIKAN KEPADA

YADI, S.E., M.M.

ATAS PARTISIPFASINYA DALAM WEBINAR
"PERKEMBANGAN TEXKNOLOGI KEAMANAN SIBER : MELINDUNGI DATA
DIERA DIGITAL®

Rake, 2% Mel 2024

asesy g

e

ROOYOMOS! LAIA

Action leader melaksanakan sosialisasi aplikasi SILATAMA dan membuat
cover buku panduan serta mengikuti webinar

Jakarta, 29 Mei 2024
Pegerta

YADI,S.E.,M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Kamis / 30 Mei 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah melanjutkan

a. Pembuatan buku panduan aplikasi SILATAMA

b. pembuatan SOP SILATAMA;

c. mengikuti giat webinar yang diselenggarakan oleh dewan pengurus

Korpri Nasional dengan tema melindungi data pribadi

Tujuan Kegiatan

a. Tersusunnya buku panduan aplikasi SILATAMA,;

b. Tersusunnya SOP aplikasi SILATAMA.

c. Menambah wawasan action leader dalam melindungi data pribadi

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat diruang kerja action
leader untuk melanjutkan pembuatan buku panduan dan SOP
SILATAMA dan mengikuti giat Webinar.

Hasil dan Pembahasan

a. Buku panduan ini berisi panduan teknis bagi level user tentang tata
cara download data dan level administrator untuk melakukan input
data, menambah kategori produk dan lain-lain pada aplikasi

b. SOP untuk memastikan bahwa pekerjaan dan kegiatan operasional
di Domat Slog Polri

c. Action Leader menambah wawasan mengikuti webinar tentang
melindungi data pribadi.

Kesimpulan
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Buku panduan aplikasi SILATAMA dibedakan menjadi 2 (dua) yaitu
untuk level administrator dan untuk level user. Hal ini karena adanya
perbedaan level kewenangan antara administrator dan user.

Sedangkan untuk SOP sebagai pedoman dalam suatu pekerjaan

Untuk pelaksanaan webinar melindungi data pribadi adalah tanggung
jawab bersama antara individu dan organisasi. Memahami prinsip-
prinsip dasar, menerapkan langkah-langkah perlindungan yang tepat,
dan mematuhi peraturan yang berlaku sangat penting untuk menjaga

keamanan dan privasi data pribadi.

Notulen

Data pribadi adalah informasi yang dapat digunakan untuk
mengidentifikasi seseorang, seperti nama, alamat, nomor identifikasi
pribadi, informasi kesehatan, data keuangan, dan informasi lainnya
yang bersifat pribadi.

a. Pentingnya melindungi data pribadi

b. Prinsip-prinsip Perlindungan Data Pribadi

c. Tindakan Perlindungan Data Pribadi
d

Hak hak subjek data dan peraturan regulasinya.

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  :Jumat /31 Mei 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Jenis Action Leader yang akan dilakukan pada hari ini adalah
menyempurnakan buku panduan aplikasi sistem pengelolaan tata
persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA)

dan menyempurnakan SOP.

Tujuan Kegiatan

Tujuan kegiatan pada hari ini tersusunya buku panduan sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog
Polri (SILATAMA) dan menyempurnakan SOP.

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini dilaksanakan di ruang Domat Slog

Polri yaitu di meja kerja action leader

Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya buku panduan sistem pengelolaan tata persuratan dinas
di lingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA) dan
menyempurnakan SOP.

Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan hari ini berjalan dengan baik dalam penyusunan
buku panduan sistem pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan
Urmin  Domat Slog Polri (SILATAMA) dan menyempurnakan
SOP.meskipun masih ada beberapa kendala dalam menyusun SOP

dan Buku panduan
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6. Evidence/Dokumentasi

BUKU PANDUAN

SILATAMA
BUKU
PANDUAN
SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN

DINAS DI LINGKUNGAN URMIN DOMAT

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DI SEOO POERE
DILINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
[SILATAMA)

DOMAT SLOG POLRI

[ Format buku panduan Silatama ]

Jakarta, 31 Mei 2024
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu/ 1 Juni 2024
Waktu : 11.00 WIB s.d. 12.00 WIB

Isi laporan
1. Jenis Kegiatan
Kegiatan yang dilaksanakan hari ini adalah pembuatan Laporan Kegiatan

Minggu V.

2. Tujuan Kegiatan
Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu IV.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana AKksi

Perubahan action leader dari tanggal 27 s.d 31 Mei 2024.

4. Hasil dan Pembahasan
Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana AKksi

Perubahan Minggu IV.

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan laporan Minggu IV merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan Action leader dalam melaksanakan tahapan-
tahapan teknis pembuatan aplikasi SILATAMA dan action leader

menghadap ke stakeholder external dan mendapatkan dukungan.
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Evidence/Dokumentasi
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-5
(3 Juni — 7 Juni 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-V

Nama Peserta
Instansi
Judul Aksi Perubahan

Yadi, S.E.,M.M.

Domat Slog Palri

217

Pembuatan Sistem Pengelolaan Tata

Persuratan Dinas di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri (SILATAMA)

Hari,

g Tanggal

Kegiatan

Output

Keterangan

1. | Senin,
3 Juni 2024

- Membuat

konsep
keputusan  Kadomat
tentang pemberlakuan
penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan dinas
di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri

- Tersedianya buku

panduan dan SOP

- Foto kegiatan.

Terlaksana
sesuai
rencana.

2 | Selasa 4 Juni
2024

Melanjutkan  konsep
keputusan  Kadomat
tentang pemberlakuan
penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan dinas
di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri

- Tersedianya buku

panduan dan SOP

- Foto kegiatan.

Terlaksana
sesuai
rencana.

3 | Rabu
5 Juni 2024

- Mengajukan

tanda
keputusan
kadomat tetang
penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan tata
persuratan  dinas  di
lingkungan Urmin Domat
Slog Polri

permohonan
tangan

- Konsep surat

keputusan;

- Foto kegiatan.

Terlaksana
sesuai
rencana.

3. | Kamis,
6 Juni 2024

- Mengajukan

tanda
keputusan
tetang

permohonan
tangan
kadomat

- Konsep surat

keputusan;

- Foto kegiatan.

Terlaksana
sesuai
rencana.
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penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan tata
persuratan dinas  di
lingkungan Urmin Domat
Slog Polri dan
menyempurnakan
aplikasi Silatama
Jumat 7 Juni Melakukan sosialaisasi | - | °t© kegiatan. Tidak sesuai
2024 penggunaan aplikasi karena
sistem pengelolaan tata kesibukan
persuratan dinas  di pimpinan
lingkungan Urmin dan rekan
Domat Slog Polri rekan kerja
kepada stake holder maka action
internal dan eksternal leader
Bimtek aplikasi melan_jutk{an
sistem pengeloalaan koordinasi .
. ) dengan tim
administrasi surat pada
. IT
operator internal Domat
Slog Palri
Koordinasi dengan tim
IT dan aplikasi berkaitan
dengan Domain
Sabtu, - Membuat laporan Log —\L/ap:r:ar'l[el\l/laiﬂggu l’s;llzja;(isana
8 Juni 2024 thlwty M!—Ianan\/ dan dit);nd%tangani rencana.
inguan Minggu dikirim ke
Aplikasi Sipolin;
Foto kegiatan
Mengetahui Jakarta, 10 Juni 2024

CHIMA PUTRIST.Kom..S.LK.

\KOMPOL NRP 84021529

Peserta

YADI,

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Senin/3 Juni 2024

Waktu :11.00 WIB s.d. 13.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini sesuai dengan
tahapan kegiatan adalah untuk Membuat konsep keputusan Kadomat
tentang pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata
persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri dan
melaksanakan koreksi SOP SILATAMA.

Tujuan Kegiatan

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah tersusunnya konsep keputusan
Kadomat tentang pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog
Polri SOP SILATAMA dapat disetujui oleh tim

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Palri, action leader Membuat konsep keputusan Kadomat tentang
pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan

dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri.

Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya konsep Membuat konsep keputusan Kadomat tentang
pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan
dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri dan konsep SOP dapat di

setujui
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Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana.
Membuat konsep keputusan Kadomat tentang pemberlakuan
penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri dan konsep SOP dapat disetujui
dengan tim dan Mentor

Evidence/Dokumentasi

Membuat konsep Skep Penggunaan Aplikasi Silatama dan SOP

Jakarta, 3 Juni 2024
P fta

Y gg.,M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Selasa/ 4 Juni 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. 14.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah
Melanjutkan konsep keputusan Kadomat tentang pemberlakuan
penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini dimajukan surat keputusan Kadomat
tentang pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata

persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri. (SILATAMA)

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader mengajukan surat Keputusan Kadomat tentang
pemberlakuan penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan
dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA).

Hasil dan Pembahasan

surat Keputusan Kadomat tentang pemberlakuan penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat
Slog Polri (SILATAMA). Dapat di tanda tangani
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Kesimpulan
surat Keputusan Kadomat tentang pemberlakuan penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat
Slog Polri (SILATAMA). Dapat di tanda tangani

Evidence/Dokumentasi

SEPITUIAS KADOMAT .00 POUR
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s pessaten doae & koghungan Domes Skg
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2 Layermt Jdetare sevatorger tergen Naskat
Donst Dl st weih ToAge wawt rele T
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Konsep Skep untuk dimajukan ke pimpinan

Jakarta, 4 J,ur]i 2024

YARLS.E M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Rabu /5 Juni 2024
Waktu : 13.00 WIB s.d. 15.00 WIB

Isi laporan

5.

Jenis Kegiatan

Mengajukan permohonan tanda tangan keputusan kadomat tetang
penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri dan membuat revisi SOP
penerimaan surat dan surat keluar aplikasi SILATAMA

Tujuan Kegiatan

Mengajukan permohonan tanda tangan keputusan kadomat tetang
penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri dapat di tanda tangani konsep
revisi SOP dapat disetujui

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan bertempat diruangan Domat Slog Polri dan surat

keputusan dapat ditanda tangani

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan bertempat diruangan Domat Slog Polri dan
surat keputusan belum dapat ditanda tangani dikarenakan pimpinan

masih banyak kegiatan dan konsep SOP SILATAMA dapat disetujui
oleh tim Efektif dan Mentor

Evidence/Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Kamis /6 Juni 2024

Waktu : 08.00 WIB s.d. 15.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

2.

Melanjutkan Mengajukan permohonan tanda tangan keputusan
kadomat tetang penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata
persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri dan koordinasi
dengan tim aplikasi terkait dengan jaringan internet untuk penggunaan
aplikasi SILATAMA dan melanjutkan koreksian SOP SILATAMA,;

Tujuan Kegiatan

Agar permohonan penandatangan keputusan kadomat tetang
penggunaan aplikasi sistem pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri dapat di tanda tangani pemesanan
Domain dapat berjalan dengan lancer SOP SILATAMA disetujui oleh

tim efektif dan Mentor

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan bertempat diruangan Domat Slog Polri dan surat
keputusan dapat ditanda tangani pemesanan domain dan hosting
dapat terselesaikan SOP Silatama dapat di setujui oleh tim Efektif dan

Mentor

Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan bertempat diruangan Domat Slog Polri dan surat
keputusan belum dapat ditanda tangani dikarenakan pimpinan masih
banyak kegiatan dan pemesan domain serta hosting dapat berjalan

dengan lancer dan SOP Silatama dapat disetujui



5.

Evidence/Dokumentasi

Bundle Domain
Silahkanisi dengan link marketplace X
atau website yang sudah anda buat

Forward Domain @

e.g https.//shopee.com/my_awesome

Online.id

online.id/ Silatama-domat

*) Khusus pengguna baru Qwords.com atau yang
belum terdaftar di Online.id

Available

ant

Aktifkan Nanti

Qwords "_I

My Account

Dear YADI Yadi,

Selamat, akun hosting Anda telah aktif.
Sebelum Anda mulai menggunakan
layanan di Qwords, mohon untuk
membaca keseluruhan isi email ini
dengan seksama. Kami sarankan untuk
mencetak dan menyimpan email ini
untuk catatan Anda pada masa
mendatang.

Paket : Cloud Hosting Lite
Hosting Starter

Nama : silatama-domat.com
Domain :103.28.12.165

U

= Cn

] O <
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TIM EFEKTIF AKSI PER...
6 Andre Aplikasi, Bu, Herl, Ipda, .. D {°

2N e - - BT R

« TIM EFEKTIF AKSI PER... O %

Andre Aplikasl, Bu. Herl, Ipda,

Kaman
FPak Mul

iya mas
biar tidak ada asumsi keluar Slog P
1916 —
Pak Mul J
lya mas SOP SILATAMA SURAT
biar tidak ada asums| keluar Slog MASUK pdf
Siap bapak terima kasih |, . 2 hatloman * 208 kB - POF
,’ i Bl assalamualaikum wr

whb.___selamat malam bapak Ibu
izin mengirimkan konsep SOP
surat masuk dan surat
keluar..mohon masukan

19,06 W

SOP SILATAMA SURAT
KELUAR pdf

J ) - 3 :
(o ?». . 3 halaman - 201 kB + POF
TERRRBAIK! 10.06 @

10.21 i

‘ Pak Darsono

Anda 19.14
] SO 5 S =L . ;
23 h;::ﬂ;g:{)\mMA SURAT KELUAR | pdf perlu tambahan gak mas di
keterangan pengiriman surat keluar
GAAASSSSSS ! untuk Domat kan hanya kepada Aslog
atau Karo dan Kabagrenmin 1914
pociy tambaban gak mas di keterangan
19.25 pengloman surst seiuar untuk Domat an
- hanya kepada Aslog atay Karo dan Kabagren
@ Ketik pesan (0] <) o Siap bapak...yang di keterkaitan ya pak

1

Pemesanan Hosting dan Domain dan konsep SOP disetujui

Jakarta, 6 Juni 2024

YADI,S.E..M.M.

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Jumat /7 Juni 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan hari ini seharusnya melaksanakan sosialisasi dan bimtek
aplikasi system pengelolaan tata persururatan dinas di lingkungan
urmin Domat karena kesibukan pimpinan dan staf Domat maka
dibatalkan lalu action leader melanjutkan Koordinasi dengan tim
aplikasi SILATAMA terkait penggunaan yang masih menjadi kendala
dalam penggunaan Ip Publik;

Tujuan Kegiatan

Penggunaan ip public dapat terselesaikan

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat diruang kerja action

leader untuk koordinasi dengan tim IT berkaitan dengan IP Publik

Hasil dan Pembahasan
Bahwa aplikasi SILATAMA harus menggunakan Domain dan Hosting
agar bisa dipergunakan oleh user dikarenakan ada terkendala dengan

server yang ada di Domat Slog Polri

Kesimpulan
Saat ini penggunaan Domain dan Hosting masih dalam proses
pekerjaan dan Skep SILATAMA masih di Meja pimpinan dikarenakan

pimpinan sedang berada diluar kota.
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6. Evidence/Dokumentasi
Ree - NeYMrsa 73 Lo - oA e

A SILATAMA 2
£ o o % 4 P Aplikasi SILATAMA S
= Andre Aplikasi, Herl, Anda *
e BoW <5 0v s
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lormasik WhntaApn, yang danat membacs atay
meodengariuanma. Ketuk ook info selengkapnya

Anda maembust grvp Apbkas SILATAMA' seiuk
wsuk menambah aegeots

1jin pak heri dan pak andre o

Mohon maaf agar 1 pemahaman terkait
aplikasi saya w

Mohon saran pak andre .,

Andre Apllikosl

Siap 113

Kendalanya apa mas andre mohon |fin
SR

Andee Aplikasi
Ini sudah upload landing page . ..
Tapi belum bisa di akses |, .«
silstarma-domat com

Saya coba ping juga belum bisa .5

Ijin bang heri jads aplikasi Inl digunakan di
area domat.._tidak di skses diluar &

Asitre Aphhos)
v sadan upload lenaing poge

Kalo di taro do server bapak dulu untuk
sementara bisakah W

Heri TK

kalo dari sisl server sih bisa bisa a)a
pak 120

untuk i lingkungan tkg kan ada
firewall pak

12349

saya kurang pahan darl sis firewall
nya 1299

Bak ;o

l Andre ApSbusl

n
¥
@@0

Andre Aplikasi
Inl sudah upload landing page

Mas andre kata pak heri ada penyimpanan

di google cloud apakah bisa 12 42

Heri Tkg

https://cloud.google.com/products

/compute?hl=id 12.43
monitor ya mas andre ., .,

Andre Aplikasi
Siap

1419

Andre Aplikas)
Siap

Jadi gimana mas andre solusinya ., ., »

Andre Aplikasi

Herl Tkg
https://cloud . google.com/products
/computeZhi=id

Ini bisa jd alternatif 14.52
Coba saya cari alternatif lain ,,

baik mas andre semoga bisa hari ini ya
1455 W

Andre Aplikasi

Siap 14,55

@ Ketik pesan

v @ @

!

Percakapan dengan tim it

J

Jakarta, 7 Ju_ni 2024
P rta’

YADI,$.E. M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu/ 8 Juni 2024
Waktu : 11.00 WIB s.d. 12.00 WIB

Isi laporan
1. Jenis Kegiatan
Kegiatan yang dilaksanakan hari ini adalah pembuatan Laporan Kegiatan

Minggu V.

2. Tujuan Kegiatan
Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu V.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana AKksi

Perubahan action leader dari tanggal 3 s.d 7 Juni 2024.

4. Hasil dan Pembahasan
Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana Aksi

Perubahan Minggu V.

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan laporan Minggu V merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan Action leader dalam melaksanakan tahapan-
tahapan teknis pembuatan aplikasi SILATAMA dan koordinasi dengan

Tim IT serta tim Efektif serta Mentor
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Evidence/Dokumentasi
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VI
(10 Juni =14 Juni 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VI

Nama Peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

Yadi, S.E.,M.M.
Domat Slog Polri
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Pembuatan Sistem Pengelolaan Tata

Persuratan Dinas di lingkungan Urmin

Domat Slog Polri (SILATAMA)

Hari, ,
No. Tanggal Kegiatan Output Keterangan
1. | Senin, ) ImlpLementay - dokumentasi - Tidak Ksesuai
10 Juni 2024 aplikasl rencana. Karena

- mempersiapkan
monitoring dan
evaluasi dari
Pusdikmin

- Rapat dengan
tim efektif
persiapan
sosialisasi dan
bimtek

- Melaksanaklan

- Foto kegiatan.

2 | Selasa 11 Juni tidak sesuai
2024 monev dengan rencana.
membuat Melaksanakan
kuesioner tentang Monev di Polda
manfaat  aplikasi Metro Jaya
sistem pengelolaan
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri.
3 | Rabu - Melaksanaklan - Notulen Terlaksana
12 Juni 2024 monev dengan | - Foto kegiatan. sesuai rencana.
membuat kuesioner Melakukan
tentang  manfaat sosialaisasi
aplikasi sistem penggunaan
pengelolaan  tata aplikasi  sistem

persuratan dinas di
lingkungan  Urmin
Domat Slog Polri

pengelolaan tata
persuratan dinas
di lingkungan
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Urmin Domat
Slog Polri
(SILATAMA) dan
bimtek  kepada
operator
4. | Kamis, - Menyebarkan - Foto kegiatan. tidak sesuai
13 Juni 2024 kuesioner tentang rencana karena
manfaat aplikasi Melanjutkan
sistem pengelolaan bimtek bagi
tata persuratan operator yang

dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri

belum paham

- Foto kegiatan.

5 | Jumat 14 Juni membuat kuesioner Tidak sesuai
2024 monev tentang sesuai rencana.
manfaat aplikasi Melaksanakan
SILATAMA monev yaitu
membuat
kuesioner melalui
aplikasi google
form dan
mendistribusikan
melalui WAG
6 | Sabtu, - Membuat laporan Log | - I\./:I;\porantl\/llinhggu Tidak sesual
15 Juni 2024 Activity Harian dan d.tyaggt elan rencana.
Minguan Minggu VI d:k?:;makaenganl
Aplikasi Sipolin;
Foto kegiatan
Mengetahui Jakarta, 19 Juni 2024
» Mentgr Pgserta
NUR RACHIMA Plsﬂﬁ’TSfKom..S.l.K. YAD »M.M.

KOMPOL NRP 84021529

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Senin/10Juni 2024

Waktu :11.00 WIB s.d. 13.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
mempersiapakan dokumen untuk persiapan monev dari tim Pusdikmin
Lemdiklat Polri dan rapat dengan tim efektif berkaitan dengan monev
dan sosialisasi aplikasi tata persuratan dinas di lingkungan urmin

Domat Slog Polri

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah tersusunnya dokumen untuk
kegiatan monitoring di Polda Metro Jaya rapat dengan tim efektif

berjalan dengan lancar

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Polri, action leader menyusun giat untuk Monev dan membuat
spanduk untuk kegiatan dimaksud, dan melaksanakan rapat di ruang

expedisi Domat Slog Polri

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya dokumen monitoring dan evaluasi dan pembuatan
spanduk dan akan ada sosialisasi dan bimtek pada hari Rabu 12 Juni

2024 apabila ada yang belum mengerti bisa dilanjutkan keesokannya.

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik walaupun tidak

sesuai dengan rencana pentahapan

Evidence/Dokumentasi
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Dokumentasi rapat dengan tim efektif, persiapan monev

Jakarta, 10 Juni 2024
Peserta

—

YADI,S.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Selasa/ 11 Juni 2024

Waktu : 07.00 WIB s.d. 14.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah
Melaksanakan kegiatan monitoring dan evaluasi dari tim Pusdikmin

Lemdiklat Polri di Polda Metro Jaya

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini terlaksananya kegiatan monitoring dan

evaluasi di Polda Metro Jaya

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja rapat
Biddokkes Polda Metro Jaya

Hasil dan Pembahasan
Kegiatan Monitoring dan evaluasi dapat berjalan dengan lancer baik

secara Klasikal maupun online

Kesimpulan

Dari tim Monev memberikan saran agar buku panduan ada revisi untuk
Kep penggunaan Aplikasi SILATAMA, untuk aplikasi inpiut surat
menyurat minimal sudah di input sampai bulan Mei Tahun 2024.



238

Evidence/Dokumentasi

[ Kegiatan Monev oleh tim pusdikmin ]

Peserta.

YADI,S.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal : Rabu/12 2024

Waktu : 10.00WIB s.d. 12.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Melaksanakan sosialisasi dan bimtek kepada operator aplikasi Sistem
pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan Urmin Domat Slog
Polri (Silatama).

2.  Tujuan Kegiatan
Agar para Pejabat Utama Domat dan personil Domat dapat
mengetahui kegiatan Action Leader dalam aksi perubahan vyaitu
membuat aplikasi Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di

Lingkungan Domat Slog Polri dan dapat memahami aplikasi persuratan
dinas

3. Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan bertempat di Ruang Server Domat Slog Polri
dan untuk stakeholder kuadran laten berada di selasar Domat Slog
Polri

4. Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan bertempat diruang Server Domat Slog Polri dan
untuk Stakeholder kuadran Laten berada selasar Domat Slog Polri
para stakeholder memahami dan mengerti rencana aksi perubahan

yang dilakukan oleh action leader.
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Notulen

a.

Action Leader menjelaskan ke Stakeholder kuadran Laten aksi
perubahan yang dilaksanakan di Urmin Domat Slog Polri yaitu
membuat aplikasi system pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

Sponsor atau Kadomat Slog Plri sangat mendukung apa yang
dijelaskan oleh Action leader terkait dengan aksi perubahan yang
berkaitan dengan digitalisasi, Kadomat berharap aplikasi ini
berjalan dengan baik dan dapat dipergunakan;

Sosialisasi di buka oleh ketua Tim Efektif yaitu Kompol Mulyono,
S.E. Action lalu dilanjutkan dengan sosialisasi dan Bimbingan
Teknis Leader menjelaskan ke Stakeholder Kuadran Aphatetics
serta kuadran defenders tentang Aplikasi Sistem Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas Di Lingkungan Domat Slog Polri;

Ketua Tim Efektif berharap agar operator menjalankan tugas dan
memonitor perkembangan persuratan di Domat agar berjalan
efektif dan efisien;

Action Leader memberikan sosialisasi kepada peserta dan
menjelaskan secara detail agar peserta dapat memahami apa isi
fitur yang ada di Aplikasi SILATAMA

Evidence/Dokumentasi
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SOSIALISASI SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
RABU, 12 JUNI 2024

OLEH:
YADI, S.E.M.M.
NOSIS: 20240307030640

BIMTEK SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
RABU, 12 JUNI 2024

OLEH:
YADI, S.E.M.M.
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SOSIALISASI SISTEM PENGEL

RABU, 12 JUNI 2024
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Sosialisasi dan bimbingan teknis kepada stakeholder dan tim efektif ]

Jakarta, 12 Juni 2024
Peserta

YADI/S.E.,M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Kamis /13 Juni 2024

Waktu : 08.00 WIB s.d. 10.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Melanjutkan bimtek untuk yang belum memahami penggunaan aplikasi
system pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat
Slog Polri dan mengkonsep daftar kuesioner untuk monitoring kegiatan

penggunaan aplikasi dan mendampingi pengoperasian aplikasi

Tujuan Kegiatan

Agar operator dapat menggunakan aplikasi system pengelolaan tata
persuratan dinas dilingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA)
dapat mengerti dan memahami aplikasi SILATAMA.

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan bertempat diruangan Server Domat Slog Polri

dan ruang kerja Action Leader.

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan bertempat diruangan Server Domat dan ruang
kerja Action Leader kegiatan bimtek dan Menyusun pertanyaan berjalan

dengan lancer.

Evidence/Dokumentasi
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Untitled form

Bimtek dan konsep kuestioner untuk monev ]

Jakarta, 13 Juni 2024
Peserta

YADIS.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Jumat/ 14 Juni 2024

Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Melanjutkan membuat kuesioner untuk di google form;

Tujuan Kegiatan
Tersusunnya kuesioner aksi perubahan Aplikasi SILATAMA

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat diruang kerja action

leader untuk melanjutkan pembuatan kuesioner melalui google form

Hasil dan Pembahasan

Bahwa kuesioner akan di kirimkan melalui Wa Group

Kesimpulan

Kuesioner dapat terselesaikan dengan lancar .

Evidence/Dokumentasi
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"

Membuat konsep kuesioner dan mengirimkan
lewat media wa group

Jakarta, 14 Juni 2024

YADI,S.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu/ 15 Juni 2024
Waktu : 11.00 WIB s.d. 12.00 WIB

Isi laporan

1.

Jenis Kegiatan
Kegiatan yang dilaksanakan hari ini adalah pembuatan Laporan Kegiatan

Minggu VI.

Tujuan Kegiatan

Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu VI.

Pelaksanaan Kegiatan
Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana AKksi

Perubahan action leader dari tanggal 10 s.d 14 Juni 2024.

Hasil dan Pembahasan
Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana Aksi

Perubahan Minggu VI.

Kesimpulan

Kegiatan pembuatan laporan Minggu VI merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan Action leader dalam melaksanakan tahapan-
tahapan sosialisasi simtem pengeloalaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA) dan membuat google

form untuk kuesioner.



Evidence/Dokumentasi
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LEMEAGA PENDIOIAN (AN PELATRAN POLII
EUSAT PENOIDIKAN ADMINETRAS)

LAPORAN KEGIATAN MINGOU KE-VI
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Action leader sedang membuat Laporan Minggu VI

Jakarta, 15 Juni 2024
Peserta

YADILS.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VII
(19 Juni — 21 Juni 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



253

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VII

Nama Peserta : Yadi, S.E.,M.M.
Instansi : Domat Slog Polri
Judul Aksi Perubahan . Pembuatan Sistem Pengelolaan

Tata Persuratan Dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri

(SILATAMA)
No. Nl Kegiatan Output Keterangan
Tanggal
1. | Senin, IDUL ADHA
17 Juni 2024
2 | Selasa 18 Juni | CUTI BERSAMA
2024
3 | Rabu - Membuat BA | Foto kegiatan. | Tidak sesuai
19 Juni 2024 penyerahan Aksi Kegiatan
Perubahan seharusnya
tanggal 13 Juni
2024
Melaksanakan
dan mengolah
data hasil
Kuesioner
4. | Kamis, - Menyusun laporan akhir | - Foto tidak sesuai
20 Juni 2024 aksi perubahan kegiatan. rencana.
Membuat BA
- KonsepBA | serah  terima
hasil aksi
perubahan
5 | Jumat 21 Juni Menyusun laporan akhir | - Ifg;?atan Tidak sesuai
2024 aksi perubahan ) rencana.
Menyerahkan
hasil dokumen
BA serah terima
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aplikasi system
pengelolaan
tata persuratan
dinas di

6 | Sabtu, - Membuat laporan Log
, Activity Harian  dan
22 Juni 2024 Minguan Minggu VII

- Laporan
Minggu

VI yang

telah
ditandatang
ani

dikirim ke
Aplikasi
Sipolin;
Foto
kegiatan

Tidak sesuai
rencana.

Mengetahui

Mentor

NUR RACHIMA PUTRITS.I.Kom.,S.I.K.

\KOMPOL NRP 84021529 NOSIS 202403

Jakarta, 24 Juni 2024

M

07030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Rabu/19 Juni 2024
Waktu :11.00 WIB s.d. 13.00 WIB

Isi laporan

1. Jenis Kegiatan
Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
mengolah data hasil kuesioner yang dikirim oleh action leader melalui

Media Whatsapp

2.  Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah tersusunnya kuesioner aksi
perubahan Aplikasi SILATAMA dan terkirimnya kuesioner melalui

media whasapp.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat

Slog Palri, action leader menyusun dan mengolah data kuesioner

4. Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya dokumen kuesioner yang telah dikirim oleh action leader.

5. Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana

6. Evidence/Dokumentasi
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1. Aplikasi SILATAMA dengan alamat https://sibares.sragenkab.go.id/sifatama/ lQ Salin
sangat mudah diakses dan dapat menghemat kertas atau paperless
37 jawaban
@ Sangat Setuju
@ Setuju
O Netral
@ Tidak Setuju
2. Apakah Fitur input dan Visualisasi data pada Aplikasi SILATAMA sangat mudah L[_] Salin
digunakan
37 jawaban
® Sangat Setuju
@ Setuju
® Netral
@ Tidak Satuju
Pertanyaan  Jawaban @ Setelan
3. Apakah aplikasi SILAMATA sangat mempermudah dalam pekerjaan sehari hari O salin
37 jawaban
@ Sangat Setuju
® Setuju
o Netral
@ Tidak Setju
4. Apakah aplikasi SILATAMA sangat bermanfaat dan berguna untuk memenuhi IO salin

kebutuhan dalam Sistem Layanan Persuratan Urmin Domat Siog Polri

37 jawaban

@ Sangat Setuju
® Setuju

@ Netral

@ Tidak Sewju
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Fertarrpaan  Jewaten @)  Sewan
m———

—

2 Dats padae npliast SILATAMA Apskah Cubap senghap ILJ

& Apahah spibes SILATAMA su0n Badsiais ns e Cengen Dok (8]

7. Apakah penjelasan yang terdapat dalam Buku Panduan serta langkah-langkah
sangat mudah dimengerti dan dipahami dalam penggunaan aplikasi SILATAMA

37 jawaban

@ sudsh
@ tosk

8. Apakah aplikasi SILATAMA sangat membantu dan bermanfaat dalam pelaksanaan
tugas organisasi

37 jawaban

@ Sangat Setup
® Setupu

® Netral

@ Tidsk Setuju

LD Salin

L[_] Salin
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9. Apakah Tampilan dan fitur Aplikasi SILATAMA sangat mudah dimengerti dan lD Salin
dipahami

37 jawaban

® Sangat Setuju
@ Setuju

@ Netral

® Tidak S=tuju

10. Responden sangat mendukung adanya Aplikasi SILATAMA LC] Salin

37 jawaban

@ Sangst Setuju
@ Setuju

@ Netral

® Tidak Sewju

l Kuesioner dan poto mengolah kuesioner

jakarta, 19 Juni 2024
Peserta -

YADI, MMM,
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Kamis /20 Juni 2024

Waktu :09.00 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan yang dilakukan pada hari ini adalah membuat konsep rencana
pembuatan Berita acara serah terima aksi perubahan yang dilakukan
oleh action leader dan selanjutnya action leader mengecek

implementasi apakah aplikasi dapat digunakan oleh operator.

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini terlaksananya kegiatan konsep Berita
Acara Serah terima penyerahan aplikasi SILATAMA dan aplikasi dapat

dipergunakan dengan baik dan efektif

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Action

Leader dan ruang kerja operator masing masing

Hasil dan Pembahasan
Kegiatan pembuatan Berita acara berjalan dengan lancar dan baik

serta operator dapat menggunakan aplikasi

Kesimpulan
Konsep surat Berita Acara Penyerahan Aplikasi Sistem Pengeloaan
Tata Persuratan Dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri berjalan

dengan baik dan sudah maju ke meja pimpinan.
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Evidence/Dokumentasi
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BERITA ACARA SERAH TERIMA AK Sl PERUBAHAN BERUPA DOKUMEN
SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DI LINGKUNGAN URMIN
DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA)

Kepemimpinan. Reogawas. (PKP) Tabun Anggscsn 2024, pada bad ini Jum'st
tangas] dus poluh s Jduni tahun dus ribu dua euluh smpst bertempat di Demat
Slog Foln . ysng berdands tangan di bewsahini:

1. Nama :YADI,S.E. MM
NP :107911232000121001
Pangkat PENATA TK |
Jabatan: PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Satker : SLOG POLRI
Salajutnya disshut PIHAK PERTAMA

2 Nama :EVA GUNA PANDIASLK MM.MH.
NRP  :78081233
Pangkat KOMISARIS BESAR POLISI
Jabatan: KADOMAT SLOG POLRI
Satksr : SLOG POLRI
Selenivinys gisebut PIHAK KEDUA

Bshwe FIHAK PERTAMA telsh menyershksn dokumen kenwms Sistsm
Eengeloisan Tsts Eersuratan Dinas di Lingkungsn Uowin Domat Slog Bold.
{SILATAMA) kepada PIHAK KEDUA.

Selapiutnyg. PIHAK KEDUA mensnima dokumen tersebut dan skan diiadisn
sehagsi dil Romat Slog Bali

Ralam penyarshan dokuman tersehut disaksikan cleh:
1. WAWAN DHARMAWAN
2. FEMY YULIANI, 8.Ak

Remikian.. Benta Acsrs Serah Teams, ini bibuat dalsm rangksp, 2 (dus) unfuk

- Yang Mensoima. ™ . ang Menyershkan. |
! PIHAK KEDUA : PIHAK PERTAMA :
jEVA GUNA PANDIASLE MM MH. | YADI, S.E,MM. |

KOMBES POL NRP 78081233 | PENATA TK | NIP 197811232002121001

1. WAWAN DHARMAWAN. ...

2 FEMYYULIANLSAK e




261

Konsep BA penyerahan aksi perubahan dan mendampingi
penggunaan aplikasi

Jakarta, 20 Juni 2024
Peserta}

YADIS.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  :Jum’at/ 21 Juni 2024
Waktu : 13.00 WIB s.d. 14. 00 WIB

Isi laporan

1. Jenis Kegiatan
Menghadap Sponsor untuk menjelaskan tentang aplikasi Sistem
Pengelolaan Tata Persuratan Dinas di Lingkungan Urmin Domat Slog
Polri  (SILATAMA) vyang telah selesai dan siap untuk untuk

dipergunakan.

2.  Tujuan Kegiatan
Pimpinan dapat menerima Aplikasi SILATAMA dan menandatangani
Berita Acara Penyerahan Aplikasi SILATAMA.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan bertempat di ruang kerja action leader Domat

Slog Polri dan ruang Kadomat Slog Polri.

4.  Kesimpulan
BA penyerahan aksi perubahan ditanda tangani oleh pimpinan .

5. Hasil pembahasan
Berita Acara Penyerahan Dokumen aplikasi telah di tandatangai oleh
pimpinan diharapkan untuk ke depannya aplikasi berjalan dengan baik

dan dapat dipergunakan oleh staf Domat.
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6. Evidence/Dokumentasi
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Dokumentasi Berita Acara Penyerahan aksi perubahan
telah di tanda tangani

Jakarta, 24 Juni 2024
Peser,

YADI,S.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu /22 Juni 2024
Waktu : 13.00 WIB s.d. 14.00 WIB

Isi laporan

1. Jenis Kegiatan
Kegiatan yang dilaksanakan hari ini adalah pembuatan Laporan Kegiatan
Minggu VII

N

Tujuan Kegiatan
Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi

Perubahan pada pada minggu VI

3. Pelaksanaan Kegiatan
Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana AKksi

Perubahan action leader dari tanggal 19 s.d 21 Juni 2024.

4. Hasil dan Pembahasan
Action leader memperoleh laporan kegiatan implementasi Rencana Aksi

Perubahan Minggu VII

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan laporan Minggu VII merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan Action leader dalam melaksanakan tahapan-
tahapan sosialisasi simtem pengeloalaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri (SILATAMA) dan mengolah data
google form kuesioner yang telah disebar serta membuat surat BA

penyerahan telah ditandatangani oleh pimpinan
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6. Evidence/Dokumentasi
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Jakarta, 22 Juni 2024
Peserta
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMISISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VIII
(24 Juni — 28 Juni 2024)

DIKLAT PKP PNS POLRI ANGKATAN IX DAN X T.A. 2024

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI
(SILATAMA)

Oleh:

YADI,SE.,M.M.
Nosis: 20240307030640

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE-VIII

Nama Peserta
Instansi
Judul Aksi Perubahan

Yadi, S.E.,M.M.
Domat Slog Polri

267

Pembuatan Sistem Pengelolaan

Tata  Persuratan Dinas  di
lingkungan Urmin Domat Slog
Polri (SILATAMA)
No Har, Kegiatan Output Keterangan
: Tanggal 9 P 9
1. | Senin, Menyusun laporan | Tersusunya Terlaksana sesuai
24 Juni 2024 | hasil aksi perubahan | laporan  aksi | dengan rencana
perubahan
2 | Selasa 25 Juni | Menyusun laporan | Tersusunya Terlaksana  sesuai
2024 hasil aksi perubahan | laporan  aksi | dengan rencana
perubahan
3 | Rabu Menyusun laporan | Tersusunya Terlaksana sesuai
26 Juni 2024 hasil aksi perubahan | laporan  aksi | dengan rencana
perubahan
4. | Kamis, Menyusun laporan | Tersusunya Terlaksana  sesuai
27 Juni 2024 hasil aksi perubahan | laporan  aksi | dengan rencana
perubahan
5 | Jumat 28 Juni Menyusun laporan | Tersusunya Terlaksana sesuai
2024 hasil aksi perubahan | laporan  aksi | dengan rencana
perubahan
6 | Sabtu 29 Juni Menyusun laporan | Tersusunya Terlaksana sesuai
2024 hasil aksi perubahan | laporan  aksi | dengan rencana
perubahan

Mengetahui

RIES.1.Kom.,S.I.K.

\| KOMPOL NRP 84021529

Jakarta, 1 Juli

2024

NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Senin/24 Juni 2024

Waktu :10.00 WIB s.d. 12.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
menyusun laporan akhir aksi perubahan sesuai dengan milestone

minggu ke 8 (delapan)

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah menyusun laporan akhir aksi

perubahan yang dilaksanakan oleh action leader selama of campus

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat

Slog Polri

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya laporan aksi perubahan sampai Bab | dan mengumpilkan

bahan dokumentasi untuk pembuatan Video aksi perubahan..

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana dan

dapat menyelesaiakan sampai Bab |

Evidence/Dokumentasi
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS!

LAPORAN HASIL AKSIPERUBAHAN

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI! (SILATAMA)

Action leader menyusun laporan akhir

Jakarta, 24 Juni 2024
Peserta

YADIE . E. M. M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Selasa/25 Juni 2024

Waktu :09 WIB s.d. 12.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
melanjutkan penyusunan laporan akhir aksi perubahan sesuai dengan
milestone minggu ke 8 (delapan) dan mengumpulkan bahan untuk

pembuatan video

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah menyusun laporan akhir aksi
perubahan dan mengumpulkan bahan untuk pembuatan video selama

action leader berapa di Domat Slog Polri / of campus

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Palri

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya laporan aksi perubahan sampai Bab | dan mengumpilkan
bahan dokumentasi untuk pembuatan Video aksi perubahan..

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana dan
dapat menyelesaiakan sampai Bab Il dan dapat mengumpulkan data

untuk pembuatan video

Evidence/Dokumentasi



271

..........

-

[

Action leader menyusun laporan akhir dan mengumpulkan bahan untuk

video

]

Jakarta, 25 Juni 2024
Peserta

YADLE E. M. M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Rabu/26 Juni 2024

Waktu :13.00 WIB s.d. 15.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
melanjutkan penyusunan laporan akhir aksi perubahan sesuai dengan
milestone minggu ke 8 (delapan) dan mengumpulkan bahan untuk

pembuatan video

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah menyusun laporan akhir aksi
perubahan dan mengumpulkan bahan untuk pembuatan video selama

action leader berapa di Domat Slog Polri / of campus

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat
Slog Palri

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya laporan aksi perubahan sampai Bab | dan mengumpilkan
bahan dokumentasi untuk pembuatan Video aksi perubahan..

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana dan
dapat menyelesaiakan sampai Bab Il dan dapat mengumpulkan data

untuk pembuatan video

Evidence/Dokumentasi
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 DEROMATERIIL.
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[ Action leader menyusun laporan akhir dan mengumpulkan bahan untuk ]
video

Jakarta, 26 Juni 2024
Peserta

YADLS.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Kamis /27 Juni 2024

Waktu :10.30 WIB s.d. 11.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
melanjutkan penyusunan laporan akhir aksi perubahan sesuai dengan
milestone minggu ke 8 (delapan) dan mengumpulkan bahan untuk

pembuatan video

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah menyusun laporan akhir aksi
perubahan dan mengumpulkan bahan untuk pembuatan video selama

action leader berapa di Domat Slog Polri / of campus

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat

Slog Polri

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya laporan aksi perubahan sampai Bab Il dan
mengumpilkan bahan dokumentasi untuk pembuatan Video aksi

perubahan..

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana dan
dapat menyelesaiakan sampai Bab Il dan dapat mengumpulkan data

untuk pembuatan video

Evidence/Dokumentasi
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[ Membuat laporan akhir aksi perubahan ]

Jakarta, 27 Juni 2024
Peserta

YADIS.E..M.M.
NOSIS 20240307030640
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Jum’at/ 28 Juni 2024

Waktu :14.00 WIB s.d. 15.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

Kegiatan aksi perubahan yang dilakukan pada hari ini adalah
melanjutkan penyusunan laporan akhir aksi perubahan sesuai dengan
milestone minggu ke 8 (delapan) dan mengumpulkan bahan untuk

pembuatan video

Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan pada hari ini adalah menyusun laporan akhir aksi
perubahan dan mengumpulkan bahan untuk pembuatan video selama

action leader berapa di Domat Slog Polri / of campus

Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan pada hari ini bertempat di ruang kerja Domat

Slog Polri

Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya laporan aksi perubahan sampai Bab Ill s.d. selesai dan
mengumpulkan bahan dokumentasi untuk pembuatan Video aksi

perubahan..

Kesimpulan
Pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik sesuai rencana dan
dapat menyelesaiakan sampai Bab Penutup dan dapat mengumpulkan

data untuk pembuatan video
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6. Evidence/Dokumentasi




278

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/tanggal  : Sabtu /29 Juni 2024

Waktu : 13.00 WIB s.d. 14.00 WIB
Isi laporan
1. Jenis Kegiatan

a. Kegiatan yang dilaksanakan hari ini adalah pembuatan Laporan

Kegiatan Minggu VIl

b. Mengikuti pelatihan dari LAN RI Pelatihan Struktural Kepemimpinan,

Pelatihan Digital skill dalam pengambilan keputusan dan Pelatihan

membangun kepekaan terhadap isu GEDSI di lingkungan kerja

Tujuan Kegiatan

a. Memberikan informasi tentang pelaksanaan Implementasi Aksi
Perubahan selama of campus pada pada minggu VIl

b. kapasitas dan proses proses dinamis untuk mengatasi stres dan
kesulitan secara adaptif sambil mempertahankan fungsi psikologis
dan fisik yang normal. Resiliensi adalah sebuah proses dinamis
beradaptasi dalam menghadapi kesulitan, trauma, tragedi, ancaman
atau sumber stres yang signifikan

c. mampu mengembangkan rencana pelayanan publik digital yang
sesuai dengan ruang lingkup organisasinya, yang diindikasikan
dengan peserta dapat menjelaskan konsep dan ruang lingkup
kebijakan kepemimpinan digital, mengidentifikasi ragam inovasi
model kepemimpinan digital dan mengidentifikasi tantangan
kepemimpinan digital untuk pengambilan keputusan

d. diharapkan peserta memahami konsep,konteks, dan perspektif gender
dan dsabilitas, mengetahui informasi tentang ragam disabilitas, serta

kepentingan dan kebutuhan sesuai ragam disabilitas, dapat
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melakukan analisa GEDSI (Gender Equality, Disabilty and Social

Inclusin) dan Twin Track Aprroach.

Pelaksanaan Kegiatan

a. Mengumpulkan laporan harian Giat implementasi Rencana AKsi
Perubahan selama of campus action leader dari tanggal 24 s.d 28
Juni  2024.

b. Pelatihan dilaksanakan secara online

Hasil dan Pembahasan

a. Action leader dapat menyelasaikan laporan akhir aksi perubahan

b. Action leader dapat mengikuti pelatihan dan pembahasannya adalah
kapasitas dan proses proses dinamis untuk mengatasi stres dan
kesulitan secara adaptif sambil mempertahankan fungsi psikologis
dan fisik yang normal. Dan dapat mengidentifikasi ragam inovasi
model kepemimpinan digital dan mengidentifikasi tantangan

kepemimpinan digital untuk pengambilan keputusan

Kesimpulan

Kegiatan pembuatan laporan Minggu VIII merupakan laporan kegiatan
yang dilaksanakan Action leader dalam melaksanakan tahapan-
tahapan kegiatan selama of campus dan system pengelolaan Tata
Persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri berjalan dengan

lancar dan dapat mengikuti pelatihan dengan baik.

Evidence/Dokumentasi
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SERTIFIKAT

JNGAN DINGGA MAMOMSEMEaran
Serifikat v bepads

YADI

Al pencapeRnnya dalam menyalesakarn
lugas akhr pada kelas pebhan

Pelatihan Struktural Kepemimpinan - Resiliensi Dirl (Self Resilence) (3 IP)

Jabarta, 29 Juni 2024

Deprati Bidang Kebijain Pengentangan
Kampetensi ASN

Action leader sedang membuat Laporan Minggu VIII dan mengikuti
pelatihan dari LAN

Jakarta, 29 Juni 2024
Peserta

YAD .M.
NOSIS 20240307030640
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G. RENCANA AKSI PERUBAHAN YANG
DISETUJUI MENTOR
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI

Oleh :

Yadi, S.E.,M.M.

Nosis: 20240307030640

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN IX T.A. 2024



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LEMBAR PERSETUJUAN
RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS Dl
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI

Peserta Pelatihan :

Yadi, S.E.

Nosis: 20240307030640

Telah disetujui pada tanggal Mei 2024

Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung

Coach Mentor,

otEe

Drs. KASMAN HINDRIANA, M.MPd
AKBP NRP 67040625 NUR RACHIMA PUTRI. .Kom.,S.1.K.

KOMPOL NRP 84021529




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : YADI,S.E.,M.M.

Instansi . POLRI
Jabatan . PAMIN URMIN DOMAT SLOG POLRI
Tempat Aktualisasi . DOMAT SLOG POLRI

Saya menilai peserta Pelatihan Struktural tersebut,

Sangat-Mampu/Mampu/Karang-MampurFidak-vampt

Membuat rancangan aktualisasi substansi mata Pelatihan Struktural dalam
menyelesaikan isu yang telah ditetapkan, dengan penjelasana sebagai
berikut:

RAP lengkap (Rumusan wasalah ada, tujuan ada, Nilal tawbah bagi
organisasi ada, kemanfaatan ada, inovasi dan output ada dan jelas,
Stake Holdr, pemberdayaan Sumber Daya ada, pentahapan ada, manajemen

Resiko, Startegl Kowpetenst ada)
Yang bersangkutan siap untuk mengikuti seminar RAP

Bandung, Mei 2024

Drs. KASMAN HINDRIANA,MM.Pd

J

AKBP NRP 67040625




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : YADI, S.E., M.M.,
NOSIS : 20240307030640

ﬁqya menilai peserta mampu melaksanakan perencanaan
Fnovasi / Mangjemen Perubahian dengan penjelasan sebagai
bertkut :

1. Rymusanmasalak sesuai dongan kondisi satker saat ini

2 Mampu mefifiat dan memanfaathan pefuang yang ada

serta mem[er&z'yafﬂm mmferfg/a yang tersedia.

Jakarta, Mei 2024

MENTOR

¢’

NURRACHIMA PUTRI. .Kom.,S.1.K.

KOMPOL NRP 84021529




KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah Subhanahu wa ta’ala atas limpahan nikmat,
rahmat, hidayah dan karunia-Nya kepada kita semua sehingga penulis dapat
menyelesaikan rencana aksi perubahan dengan judul “SISTEM
PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN URMIN
DOMAT SLOG POLRI “. Rencana aksi perubahan ini disusun sebagai salah
satu syarat untuk melaksanakan aksi perubahan pada Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas angkatan IX dan X Tahun 2024 di Pusdikmin

Lemdiklat Polri Bandung.

Penulis menyadari dalam penyusunan rencana aksi perubahan ini tidak
akan dapat diselesaikan tanpa bantuan dari berbagai pihak. Karena itu pada

kesempatan ini kami ingin mengucapkan terima kasih kepada:

1. Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan kekuatan,kelnacaran dan
kemudahan dalam menyusun Rencana Aksi Perubahan;

2. Kombes Pol Ruli Agus Purnomo, S.I.K. selaku Kapusdikmin Lemdiklat
Polri yang memberikan arahan dan dukungan selama pendidikan;

3. AKBP Grace Krina Bahak Bau, S.I.LK.,M.Si selaku Wakapusdikmin
Lemdiklat Polri yang memberikan arahan dan dukungan selama
pendidikan;

4. Kabag Gadik, Kabag Binsis, Kabag Diklat, Perwira Pengawas dan
Perwira Penuntun yang telah memberikan bimbingan saran dan
dukungan;

5. AKBP Drs. Kasman Hindriana M.M.PD selaku Coach yang senantiasa
dengan sabar dan teliti dalam prsose bimbingan penyusunan

pelaksanaan aksi perubahan

6. Kombes Pol. Eva Guna Pandia, S.I.LK., M.M.,M.H. selaku Kepala Depo
Materill Slog Polri sebagai Sponsor dalam pelaksanaan aksi perubahan;
7. lbu Kompol Nur Rachima Putri, S.Kom.,S.I.K selaku Kaurmin Domat Slog

Polri sebagai Mentor



8. Serta berbagai pihak yang telah memberikan bantuan dan dorongan
serta berbagai pengalaman pada proses penyusunan rencana aksi

perubahan ini.

Kami menyadari rencana aksi perubahan ini tidak luput dari berbagai
kekurangan. Penulis mengharapkan saran dan kritik demi kesempurnaan
dan perbaikannya sehingga akhirnya rencana aksi perubahan ini dapat
memberikan manfaat bagi bidang pendidikan dan penerapan dilapangan
serta dapat dikembangkan lagi lebih lanjut. Aamiin.

Bandung, Mei 2024
PESERTA PELATIHAN PENGAWAS KEPEMINPINAN

YADIL5.E.,.M.M.
NOSIS 20240307030640
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PENDAHULUAN
A. Latar Belakang
1. Gambaran Umum
Berdasarkan Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat
Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia yang
dirubah dengan Peraturan Kepolisian Nomor 2 Tahun 2020
tentang perubahan kedua atas Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia
disebutkan Slog Polri merupakan unsur pengawas dan
pembantu pimpinan di bidang pembinaan Logistik di seluruh

jajaran yang berada di bawah Kapolri.

Slog Polri bertugas membina dan menyelenggarakan
manajemen Logistik di Lingkungan Polri dalam melaksanakan

tugas Slog Polri menyelenggarakan fungsi :

9) Perencanaan kebutuhan dan penggangaran untuk
pemeliharaan dan perawatan personil maupun logistic,
penyelennggaraan manajemen personil maupun logistik
serta penyelenggaraan ketatausahaan dan urusan dalam

di lingkungan Slog Polri;

10) Perencanaan kebutuhan dan penganggaran logistik Polri,
pengkajian, perumusan, pengembangan system dan

metode serta standarisasi Logistik Polri;

11) Kerjasama pengadaan luar negeri, penyelenggaraan

informasi logistik Polri;
12) Manajemen logistik materiil bekal umum (Bekum);

13) Manajemen logistik materiil peralatan (biropal);
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14) Pembinaan teknis fasilitas dan kontruksi baik yang bersifat
terpusat maupun dalam rangka mendukung pelaksanaan

tugas kewilayahan;

15) Manajemen pergudangan serta pelaksanaan stock opname

materiil persediaan;
16) Administrasi, pelaporan dan pengendalian keuangan.

Slog Polri didukung oleh 5 (lima) Biro dan Bag yaitu: Biro
Pengkajian dan Strategis (Rojianstra), Biro Perbekalan Umum
(Robekum), Biro Peralatan (Ro Pal), Biro Fasiltas dan Kontruksi
(Rofaskon), Biro Pengadaan Barang/jasa Slog Polri, Bagian
Perencanaan dan Administrasi (Bagrenmin) dan Depo Materiil
(Domat) Slog Paolri.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat Markas Besar
Kepolisian Negara Republik Indonesia struktur organisasi
tersebut di atas menjelaskan Depo Materiil disingkat Domat
bertugas menyelanggarakan manajemen pergudangan meliputi
penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan, penyaluran dan
pengiriman materiil serta membantu pelaksanaan stock

opname materiil persedian.

Struktur Organisasi

nnnnn

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Slog Polri
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Gambar 1.2. Struktur Organisasi Domat Slog Polri

Domat Slog Polri sebagai penyelenggara penerimaan,
penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan dan pendataan materiil
yang ada di gudang meliputi materiil alat angkutan (alang), senjata
api (senpi), alat khusus kepolisian (alsuspol), amunisi, kaporlap
dan alat kesatriaan (kapsatri), makanan dan perminyakan
(kanpermin) serta penyelenggaraan stock opname,
Penyelenggaraan lelang jasa angkutan pengiriman materiil/barang

dan Ketatausahaan dan urusan dalam.
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3. Tupoksi kedudukan jabatan pengawas

tugas dan fungsi Action Leader pada Urmin Domat Slog Polri

dijabarkan di dalam pertelaahan tugas sebagai berikut:

a.
b.

menyusun rencana pelaksanaan kegiatan tahunan;
memberikan pelayanan administrasi ketatausahaan dan
urusan dalam;
mengusulkan pemeliharaan, perawatan pada Gudang
Domat Slog Polri;
membuat laporan akuntabilitas kinerja dalam bentuk
Lakip meliputi analisis target pencapaian pelaksanaan
kinerja, program anggaran;
melaksanakan tugas lain yang diberikan/diperintahkan oleh

pimpinan.

4. Masalah Aktual

Berdasarkan pengamatan Action Leader dalam pelaksanaan

tugas sehari-hari sebagai Pamin Urmin Domat masih

menemukan beberapa permasalahan sebagai berikut :

a)

Belum optimalnya pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat masih dilakukan secara
manual.

Berdasarkan kondisi saat ini Pengelolaan tata
persuratan dinas dapat memperlambat pekerjaan
dikarenakan pekerjaan masih menggunakan manual
berikut hasil pendataan, (dari bulan Januari s.d. April
2024 ) Nota Dinas 72, surat perintah sebanyak 16,
surat biasa 44, Nota Dinas Keluar sebanyak 35 surat
perintah sebanyak 16, kantor menjadi tidak rapi akibat
tumpukan surat yang terbengkalai, serta sulit untuk
menemukan kembali informasi dalam surat yang lalu.

Begitu pentingnya naskah dinas (Nota Dinas, Surat
Masuk, Surat Keluar, Surat Perintah, Surat Perintah

Pengeluaran Barang) bagi kemajuan organisasi maka
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perlu dilaksanakan pengelolaan surat yang baik dan

online.

Gambar .1.3. pencatatan surat
b) Belum optimanya proses penyimpanan arsip di
Urmin Domat Slog Polri.

Selama ini penyimpanan arsip belum tertata rapih masih
banyak arsip yang tercecer, masih di simpan diatas meja
staf Sehingga berdampak dokumen tidak terarsip dengan
baik, pencarian dokumen butuh waktu lama, dokumen
mudah hilang, keamanan dan kerahasian dokumen tidak
terjamin  penyimpanan/pengarsipan surat juga masih
menggunakan folder arsip/box file yang bisa menimbulkan
adanya resiko hilang :

Gambar 1.4. penyimpanan surat



c) Belum lengkapnya data SIPP (Sistem Informasi

Personel Polri) pada Domat Slog Polri.
Kurangnya kesadaran Personel Domat dalam melengkapi
berkas yang akan diinput ke dalam SIPP sehingga personel
pada saat usulan kenaikan pangkat terlambat dikarenakan
kurang aktifnya personel untuk melengkapi data pribadi masing
masing di Aplikasi SIPP sehingga menghambat proses

pengusulan Kenanikan gaji berkala tidak tepat waktu.

Gambar 1.5.data SIPP

5. Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian permasalah actual diatas action
leader dapat merumuskan diantaranya sebagai berikut :

4) Belum optimalnya pengelolaan tata persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat masih dilakukan secara manual.

5) Belum optimanya proses penyimpanan arsip di Urmin
Domat Slog Polri.

6) Belum lengkapnya data SIPP (Sistem Informasi Personel
Polri) pada Domat Slog Polri sehingga personel pada saat
usulan kenaikan pangkat terlambat dikarenakan kurang
aktifnya personel untuk melengkapi data pribadi masing
masing di Aplikasi SIPP.

Berdasarkan uraian permasalahan aktual di atas, untuk

menentukan masalah aktual, maka Action Leader melakukan
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identifikasi masalah dengan metode Urgency, Seriousness,
Growth (USG), dalam melakukan pemetaan terhadap suatu
masalah. Analisi USG merupakan metode untuk menyususun
suatu permasalahan berdasarkan prioritas isu yang harus
diselesaikan. Dalam metode USG ini masing-masing masalah
dinilai dengan bobot skoring 1 — 5 dan nilai yang tertinggi
sebagai prioritas masalah, Bila telah didapatkan jumlah skor

maka dapat menentukan prioritas masalah.

KRITERIA
NO | PRIORITAS MASALAH JUMLAH | RANKING
U|S|G
A
1. | Belum optimalnya I
pengelolaan tata

persuratan dinas di
lingkungan Urmin Domat
masih dilakukan secara
manual

2. | Belum optimanya proses
penyimpanan arsip di
Urmin Domat Slog Polri
penyimpanan/pengarsipan

3. | Belum optimalnya
Personel Domat Slog Polri
untuk  menginput dan
melengkapi berkas dari
Sistem Informasi Personel
Polri (SIPP)

Tabel 1.1. Matriks Analisa USG prioritas masalah

Keterangan skor:

1 = sangat rendah

2 =rendah
3 = sedang
4 = tinggi

5 = sangat tinggi
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Berdasarkan analisis pada tabel 1.2 dengan
menggunakan metode USG, diperoleh masalah utama yang
mempunyai tingkat Urgensi (Urgency), Serius (Seriousness),
dan pertumbuhan (Growth) yang paling tinggi dengan total skor
sebesar 15, adalah Belum optimalnya pengelolaan tata
persuratan dinas di lingkungan Urmin Domat masih dilakukan

secara manual

Untuk menyelesaikan masalah tersebut maka Action
leader membuat Rencana Aksi Perubahan dengan judul :
Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan

Urmin Domat Slog Polri.

Tujuan

Adapun tujuan dari rencana aperubahan di bagi menjadi
3 (tiga) tahap yaitu tahap jangka pendek (off campus 60 hari )
tahap jangka menengah dan tahap jangka panjang dengan
uraian sebagai berikut:
d. Tahap jangka pendek (2 bulan)

4) Terwujudnya pembuatan aplikasi system
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog Polri;

5) Terwujudnya pembuatan buku panduan aplikasi
system pengelolaan tata persuaratan dinas di
lingkungan Urmin Domat Slog Polri;

6) Terlaksananya implementasi aplikasi system
pengelolaan tata persuratan dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog Polri.

e. Jangka menengah (3 s.d. 9 b) bulan
terwujudnya proses digitalisasi pengarsipan tata dinas di

lingkungan Urmin Domat Slog Polri.
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f. Jangka panjang (12 bulan)
terwujudnya pengembangan fitur aplikasi system pengelolaan

tata persuaratan dinas di lingkungan Urmin Domat Slog Polri

Nilai Tambah Bagi Organisasi

Layanan digitalisasi pada aplikasi persuratan pada
Domat Slog Polri memudahkan dalam pengelolaan Sitem
Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan Urmin

Domat Slog Polri dapat digambarkan sebagai berikut :

NO | KEGIATAN SAAT INI YAD KET

1 | Tersedianya aplikasi | manual aplikasi Efisien
sistem pengelolaan waktu
tata persuaratan

dinas di lingkungan

Urmin Domat Slog

Polri
2 Pencatatan surat | Waktu Waktu Efisien
secara manual dan | yang yang waktu

pendistribusian surat | diperlukan | diperlukan | 15

20 menit 5 menit menit

Tabel 1.2. Nilai Tambah Organisasi

Kemanfaatan Aksi Perubahan

Reformasi merupakan proses upaya sistematis, terpadu,
komprehensif, ditujukan untuk merealisasikan tata pemerintahan
yang baik (good governance). Berdasarkan hal tersebut, dapat
dipahami bahwa reformasi merupakan suatu upaya untuk
mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik (good
governance), berdampak pada kehidupan bernegara, dan

bermanfaat bagi masyarakat. Sehingga untuk mewujudkan good
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governance, maka perlu ada reformasi dalam birokrasi sebab
menyangkut penyelenggaraan negara untuk mewujudkan
perbaikan pada pelayanan publik. Reformasi birokrasi Tematik
merupakan upaya dan sarana untuk mengurai serta menjawab
permasalahan tata kelola pemerintahan (debottlenecking) yang
dirasakan secara langsung oleh masyarakat. Reformasi ini
berorientasi pada dampak yang dihasilkan. Ada 4 (empat) fokus
utama dalam Reformasi Birokrasi Tematik, yakni Birokrasi untuk
pengentasan kemiskinan, Peningkatan investasi, Digitalisasi
administrasi pemerintahan serta program aktual prioritas
Presiden dan Wakil Presiden. Dari ke empat fokus utama dalam
Reformasi Birokrasi tematik tersebut, serta kapasitas dan
tanggung jawab Action Leader dalam komposisi jabatan saat ini,
Maka Action Leader berfokus pada Percepatan (Acceleration)
transformasi digital dalam penyelenggaraan tata kelola
pemerintahan yaitu Digitalisasi administrasi pemerintahan,salah
satu dari ke empat fokus utama dalam Reformasi Birokrasi
tematik ini sejalan dengan Rencana Aksi Perubahan yang tengah
Action Leader susun yaitu “Sistem Pengelolaan Tata Persuratan
Dinas Di Lingkungan Urmin Domat Slog Polri”

Aplikasi “Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan Urmin Domat Slog Polri” berbasis website memiliki

beberapa manfaat terhadap organisasi sebagai berikut :

c. Manfaat internal

4) Dengan adanya aplikasi system Pengelolaan Tata
Persuratan Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog
Polri selaku penjuru tata persuratan pada Domat Slog
dapat memberikan dan  Memudahkan  serta
memperlancar tugas dan administrasi baik surat masuk
maupun surat keluar,;

5) tertibnya administrasi persuratan secara online yang

tersimpan didalam database;
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6) Naskah dinas terdisposisi lebih cepat dan

didistribusikan langsung ke alamat.

d. Manfaat eksternal

4) Memberikan kemudahan dalam pencarian arsip naskah
dinas yang masuk dan yang sudah di disposisi;

5) Mempermudah koordinasi dengan bagian lain dalam
mendukung pelaksanaan tugas dengan pihak Ekternal
dan Mempercepat pengambilan keputusan dalam suatu
kegiatan.

6) Memberikan kemudahan dalam pencarian arsip naskah

dinas.

Ruang Lingkup

Adapun Ruang lingkup dari rencana aksi perubahan
dengan judul system Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan urmin Domat Slog Polri ini adalah terbentuknya
pembuatan aplikasi Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan
urmin Domat Slog Polri, pembuatan buku panduan aplikasi

Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog Polri.

. INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI

A.

Inovasi
untuk menjawab tujuan dari rencana aksi perubahan diatas

maka action leader akan membuat inovasi berupa :

e) Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di Lingkungan
urmin Domat Slog Polri;

f) buku panduan Sistem Pengelolaan Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan urmin Domat Slog Polri.

g) Tersusunnya SOP Sistem Pengeloaan Tata Persuratan Dinas
Di lingkungan Domat Slog Polri.
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B. Output Rencana Aksi

e) Terjuwudnya aplikasi system Tata Persuratan Dinas Di
Lingkungan urmin Domat Slog Polri;

f) Tersusunya buku panduan penggunaan aplikasi system Tata
Persuratan Dinas Di Lingkungan urmin Domat Slog Polri;

g) Terlegalisasinya aplikasi aplikasi system Tata Persuratan Dinas
Di Lingkungan urmin Domat Slog Polri;

h) Terbentuknya tim efektif.

[I. TATA KELOLA SUMBER DAYA

A. Pengoragnisasian Sumber Daya Manusia

Untuk menunjang kelancaran pelaksanaan rencana
aksi perubahan maka action leader akan mempedayakan
sumber daya manusia yang ada di lingkungan Domat yang
ada.

1. Struktur Organisasi tata kelola

MENTOR
Nur Rachima Putri, S.lkom

COACH

Drs. Kasman ACTION L EADER

Yadi, S.E.,M.M.

I

Hindriana, MM.Pd
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Gambar 3.1. Tata Kelola Sumber Daya Manusia

Diskripsi tugas

Berdasarkan gambar tersebut di atas dapat

dijelaskan masing-masing tugas dari struktur tersebut

sebagai berikut:

e.

Sponsor Kombes Pol. Eva Guna Pandia,
S.ILK.,,M.M.,M.H. (Kadomat Slog Polri) Berperan
sebagai penasehat, memberikan dukungan,
persetujuan, arahan, strategi dan teknis

pelaksanaan aksi perubahan;

Mentor, Komisaris Polisi Nur Rachima Putri,
S.Kom.,S.I,K, selaku Kaurmin Domat Slog Polri
berperan sebagai :

1) Memberikan otorisasi kepada peserta untuk
menyusun rencana aksi perubahan;

2) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas
action leader,

3) Memberikan dukungan penuh atas keseluruhan
aksi perubahan.

Action Leader

Penata Tk. | Yadi, S.E.,M.M. (Pamin Urmin Domat

Slog Polri) Berperan sebagai :

5) Mengelola, mengkoordinir dan memotivasi tim
dalam pencapaian kinerja serta menindaklanjuti
kemajuan aksi perubahan;

6) Memperkasai melakukan diskusi secara aktif
dengan mentor dan coach serta menindaklanjuti

arahan dan masukan yang diberikan;
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7) Menggalakan kerjasama dan koordinasi serta

konsultasi dengan stakeholder terkait baik

internal maupun eksternal;

8) Menyusun laporan aksi perubahan kepada

pemyenggara.

h. Coach
AKBP Drs Kasman Hindriana, M.MPd berperan :

1)

2)

3)

Memberikan metodologi, arahan secara teoritis,
membuat  perencanaan  serta  pelaporan,
mengarahkan tim untuk lebih bersinergi dalam

pelaksanaan aksi perubahan;

Menjadi konselor selama proses menyusun aksi

perubahan;

Memastikan kemampuan peserta diklat dalam
menyusun rencana aksi perubahan dan telah
menetapkan area perubahan yang akan menjadi

aksi perubahan.

e. Tim Efektif berperan :

6)

7)

8)

9)

Membantu action leader dalam melaksanakan
dan menyelesaikan setiap tahapan kegiatan
Penyusunan aksi perubahan untuk mencapai
tujuan dan sasaran yang diharapkan pada
rencana aksi perubahan agar hasil aksi
perubahan sesuai dengan yang diharapkan;
Berkomitmen untuk mewujudkan aksi sesuai yang
diharapkan;

bertugas dalam  menyertakan  partisipasi
stakehorder, penyusunan format evaluasi,
pelaksanaan evaluasi kegiatan aksi perubahan;
bertugas dalam menyediakan data pendukung

dalam aksi perubahan secara umum;
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10) Memberikan dukungan pada tahap perencanaan
system, tahap pembangunan system, tahap
implementasi system, tahap monitoring dan
memberikan  feedback terhadap kemajuan

laporan implementasi

Pengelolaan anggaran

Anggaran pelaksanaan rencana aksi perubahan ini tidak
didukung DIPA pada Domat Slog Polri akan tetapi namun biaya
pelaksanaan aksi perubahan ini bersumber dari pengeluaran
pribadi action leader, sehingga perlu koordinasi kepada pihak-
pihak yang berkompeten terhadap pelaksanaan aksi perubahan.
Untuk pengembangan selanjutnya jika dipandang perlu dan
mendapat persetujuan pimpinan, dapat dianggarkan melalui
DIPA.

NO KEGIATAN ANGGARAN
1. | Snack rapat dan sosialisasi Rp. 500.000,-
2. | ATK Rp. 300.000,-
3. Pembuatan Aplikasi dan buku | Rp. 5.000.000,-
panduan
JUMLAH Rp. 5.800.000,-

Tabel 3.1. Rincian Anggaran

Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Untuk mendukung pelaksanaan rencana aksi perubahan
diperlukan sarana dan prasarana yang dapat memadai sehingga
dapat mempermudah proses pelaksanaan rencana aksi
perubahan. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam

rencana aksi perubahan ini antara lain:
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ruang rapat ;
. laptop/ computer ;
. printer ;
. jaringan internet ;
. proyektor ;

smartphone.

Metode yang digunakan
Metode yang digunakan dalam rencana aksi perubahan ini
adalah menggunakan 2 strategi yaitu Strategi dalam menijalin

hubungan dengan Stakeholder dan Strategi Komunikasi:

1. Strategi dalam menjalin hubungan dengan Stakeholder

a. Manage Closely: Hubungan harus dijaga tetap dekat,
diperuntukkan bagi stakeholder yang memiliki
pengaruh tinggi dan peran tinggi (Promoters);

b. Keep Informed: Stakeholder diinformasikan setiap
ada kejadian penting dalam proyek, bagi stakeholder
yang memilki Pengaruh rendah peran tinggi
(Defenders);

c. Keep Satisfied: Stakeholder sebisa mungkin tetap
dibuat senang bagi keberlangsungan proyek,
pendekatan stakeholder dengan strategi keep satisfied
biasanya diperuntukkan stakeholder yang mempunyai
pengaruh tinggi peran rendah (Latens);

d. Monitor: diperuntukkan bagi stakeholder dengan

pengaruh rendah peran rendah (Apathetic).

2. Strategi Komunikasi

Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan

dalam strategi komunikasi,diantaranya:
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a. Redundancy (Repetition). Teknik redundancy atau
repetition adalah cara mempengaruhi khalayak dengan
jalan mengulang-ulang pesan kepada Stakeholder;

b. Canalizing. Teknik canalizing adalah memahami dan
meneliti pengaruh kelompok terhadap individu atau
Stakeholder;

c. Informatif. Teknik informatif adalah suatu bentuk isi
pesan, yang bertujuan mempengaruhi Stakeholder
dengan jalan memberikan penerangan. Penerangan
berarti menyampaikan sesuatu apa adanya, apa
sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar serta
pendapat yang benar pula;

d. Persuasif. Teknik persuasif adalah mempengaruhi
dengan jalan membujuk. Dalam hal ini Stakeholder
digugah baik pikirannya, maupun dan terutama
perasaannya;

e. Edukatif. Teknik edukatif merupakan salah satu usaha
mempengaruhi Stakeholder dari suatu pernyataan
umum yang dilontarkan, dapat diwujudkan dalam
bentuk pesan yang akan berisi pendapat-pendapat,
fakta-fakta, dan pengalaman- pengalaman;

f. Koersif. Teknik koersif adalah mempengaruhi
Stakeholder dengan jalan memaksa. Teknik koersif
ini  biasanya dimanifestasikan dalam bentuk

peraturan-peraturan, perintah-perintah.

Metode Komunikasi

Metode komunikasi yang digunakan dalam memperlancar
terwujudnya upaya rencana aksi perubahan ini diaplikasikan
baik secara komunikatif, Persuasive, maupun instruktif.
Penjelasan metode komunikasi sebagai berikut:
e. Komunikatif yaitu Action Leader melakukan koordinasi

dan konsultasi dengan mentor secara terus menerus
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selaku mentor dalam aksi perubahan yang sedang
dilakukan;

f.  Persuasif yaitu Action Leader memberikan alasan atau
pengertian akan tujuan dari pelaksanaan aksi
perubahan ini bagi Subsatker serta mengajak para
rekan kerja team work untuk ikut menyusun jadwal
pelaksanaan aksi perubahan sehingga dapat
dilaksanakan dengan maksimal sesuai dengan
perencanaan yang disepakati bersama,;

g. Instruktif yaitu Action Leader memberikan arahan atau
perintah  agar para pelaksanaan/tim  efektif
melaksanakan tugas atau pekerjaan dalam aksi

perubahan.

IV. STAKEHOLDER
A. ldentifikasi Stakeholder
Stakeholder didefinisikan sebagai perorangan maupun
kelompok-kelompok yang tertarik, baik yang berasal dari dalam
maupun dari luar organisasi, yang berpengaruh maupun
terpengaruh oleh tujuan-tujuan dan tindakan-tindakan sebuah
Tim. Dalam organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui
siapa stakeholder yang memiliki kepentingan dan pengaruh
terhadap program yang dimiliki oleh organisasi. Untuk itu perlu
dikenali jenis stakeholder sebagai berikut :
1. Stakeholder utama/kunci
Stakeholder utama/kunci adalah stakeholder yang
memiliki pengaruh positif/negatif terhadap kegiatan
Satker dan keberadaan mereka sangat penting bagi

organisasi yang memiliki program tersebut.

2. Stakeholder primer
Stakeholder primer adalah stakeholder yang langsung

dipengaruhi oleh kegiatan yang dijalankan oleh
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organisasi publik tertentu. Pengaruh disini dapat bersifat

positif maupun negatif.

Stakeholder sekunder

Stakeholder sekunder adalah stakeholder yang tidak

langsung dipengaruhi oleh kegiatan yang dijalankan oleh

organisasi publik tertentu. Pengaruh disini dapat bersifat

positif maupun negatif pula.

Setiap stakeholder dikelompokkan ke dalam kuadran

dengan kualifikasi stakeholders sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

Promoters memiliki kepentingan besar terhadap
program serta mempunyai kekuatan yang besar
pula untuk membuatnya berhasil;

Defenders memiliki kepentingan pribadi dan dapat
menyuarakan dukungannya dalam komunitas,
tetapi kekuatannya kecil untuk mempengaruhi
kegiatan;

Latents tidak memiliki kepentingan khusus
maupun terlibat dalam kegiatan, tetapi memiliki
kekuatan besar untuk mempengaruhi program jika
mereka menjadi tertarik;

Apathetics kurang memiliki kepentingan maupun
kekuatan, bahkan mungkin tidak mengetahui

adanya kegiatan.

Dalam konteks membangun Tim Efektif, upaya

mempengaruhi Stakeholder yang terlibat dalam aksi
perubahan terbagi menjadi dua yakni stakeholder
internal dan eksternal. Kedua jenis stakeholder
tersebut dapat mendukung, netral dan menolak.

(1) Stakeholder Internal

(@) Kadomat Slog Polri;
(b) Kaurmin Domat Slog Polri;
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(©)
(d)
(€)
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Pamin Urmin Domat Slog Polri;

Banum Urmin Domat Slog Polri;

TimIT

Stakeholder External

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)
)

Kabagrenmin Slog Polri

Kasubbag Expedisi Domat Slog Polri;
Kasubbag Rimalur Domat Slog Polri;
Kepala Gudang Alang Domat Slog Polri;
Kepala Gudang Alsus Domat Slog Polri;
Kepala Gudang Senpi Domat Slog Polri;
Kepala Gudang Amunisi Domat Slog Polri
Kepala Gudang Kanpermin Domat Slog Polri
Kepala Gudang Kasaptri;

Paur Subbag Rimalur Domat Slog Polri;
Pamin Subbagexpedisi;

Pamin Subbagrimlur;

Pamin Gudang

Banum Gudang
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STRATEGI
- JENIS KELOMPOK MENJALIN STRATEGI
EFEKTIF STAKEHOLDER STAKEHOLDER HUBUNGAN KOMUNIKASI
DENGAN
o E < o o =l o STAKEHOLDER
NO 'STAKEHOLDER S12|2|6| 2| &R
= ) iy s = e [T}
[~ L (@] w =
(2] o (@) <
(a9 o
<
INTERNAL
1 KADOMAT SLOG POLRI \ +9 Manage closely Canalizing
2 KAURMIN DOMAT \ +9 Keep Informed Persuasif
SLOG POLRI
3 PAMIN URMIN DOMAT N +7 Keep Informed Instruktif
SLOG POLRI
4 BANUM URMIN ) +7 Keep Informed Instruktif
+8
5 | TIMIT \ Keep Informed Instruktif
EKSTERNAL
1. | KABAGRENMIN 4 +7 Manage closely Canalizing
2. | KASUBBAG EXPEDISI N +7 Manage closely Canalizing
3 KASUBBAG RIMLUR -
DOMAT N +7 Manage closely Canalizing
4 KEPALA GUDANG .
ALANG N +7 Manage closely Canalizing
5 KEPALA GUDANG -
ALSUS N +7 Manage closely Canalizing
6 KEPALA GUDANG »
| SENPI N +7 Manage closely Canalizing
7 KEPALA GUDANG -
| AMUNISI N +7 Manage closely Canalizing
8 KEPALA GUDANG .
| KANPERMIN o +7 Manage closely Canalizing
9 KEPALA GUDANG -
| KASAPTRI N +7 Manage closely Canalizing
PAUR SUBBAGRIMLUR N . .
10 DOMAT 2 Keep satisfied persuasif
1" PAMIN N -2 Keep satisfied persuasif
SUBBAGEXPEDISI
1o | PAMIN N -2 Keep satisfied persuasif
SUBBAGRIMALUR
13 PAMIN GUDANG N -2 Keep satisfied persuasif
14 | BANUM GUDANG v Z Keep satisfied Informatif

Tabel 4.1. Matriks Identifikasi Stakeholder




Keterangan :
1. Pengaruh
a. Sangat Tinggi =9-15
b Tinggi =6-8
C. Sedang =35
d Rendah =1-2
Keterangan :

2. Jenis Posisi

a.

b.
C.
d

Sangat mendukung
Mendukung

Netral = +/-
Menentang

= +++
= ++

29
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B. Peta Jejaring (Net Map)

SPONSOR

KADOMAT
Kabagrenmin MENTOR
Kasubbag Expedisi (KAURMIN)

Kasubbag Rimalur
Kepala G Alang

Kepala G Alsus

Kepala G Senpi

Kepala G Amunsi

Kepala G Kanpermin

Kepala G Kapsatri

Paur Subbag Rimalur

Pamin Subbagexpedisi

Pamin Subbagrimlur

Pamin Gudang

Keterangan :
Banum Gudang
+ : Mendukung
- : Tidak Mendukung
+/- : Netral

—— : Perintah
— :laporan
—» :Sosialisasi
<+—> :Koordinasi

Gambar 4.1. Peta Jejaring
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C. Kuadran Stakeholder

PENGARUH TINGGI

MINAT/
MINAT RENDAH

PERAN

APHATETICS

DEFENDERS

7. Paur Subbag Rimlur
8. Pamin subbagExpedisi
9. Pamin Subbag rimlur
10.Pamin Pada Gudang
11.Banum pada Gudang

Pamin Urmin Domat
Banum Urmin Domat
Tim Efetif

Tim IT

© N o O

N

Gambar 4.2. Kuadran Stakeholder

Keterangan :

Promoters : Pengaruh tinggi peran tinggi (Manage Closely)
Defenders : Pengaruh rendah peran tinggi (Keep Informed)
Latens : Pengaruh tinggi peran rendah (Keep Satisfied)
Apathetic  : Pengaruh rendah peran rendah (Minimal Effort)



VI.

PENTAHAPAN RENCANA AKSI PERUBAHAN

dilakukan selama 60 (enam puluh) hari kerja adalah sebagai

Rencana aksi perubahan Action Plan yang akan

berikut:
TAHAPAN
NO KEGIATAN OUTPUT WAKTU KET

A | JANGKA PENDEK (OF CAMPUS)

1 | PERENCANAAN (PLANING)

a | Menghadap kepada | Persetuju Minggu 1
sponsor dan Mentor | an dan 6 Mei 2024
untuk  melaporkan g;l;iungan
rencana | Mentor
pelaksanaan aksi
perubahan

b | Koordinasi dengan Dukungan Minggu 1
stakeholder dari Stake 7 Mei 2024
tentang rencana Holder
pelaksanaan aksi
perubahan

c | Mengumpulkan Tersedian Minggu 1
bahan, data dan | yadata 8 s.d. 9 Mei
informasi yang 2024
dibutuhkan  dalam
penyusunan
rencana aksi
perubahan

2. PENGORGANISASIAN (ORGANIZING)

a | membentuk tim Undangan, Minggu 2
efektif absensi dan | 13 Mei 2024

dokumentasi

b | Membuat Sprin Surat Minggu 2
tim efektif perintah 13 Mei

Kadomat 2024

c | mendistribusikan Surat Minggu 2
sprin dan | perintah 13 Mei
menyampaikan serta| Kadomat 2024
tugas dan peran tim
efektif

3 | PELAKSAANAAN (ACTUATING)




33

Rapat dengan | Undangan Minggu 2
mentor dan tim efektif | ,absensi, 14 Mei
untuk menyampaikan 3';:]“"3” 2024
ren.cang pembgatan Dokument
aplikasi sistem | 5
Pengelolaan tata
persuratan dinas
buku panduan dan
SOP
Membuat draf | Draf Minggu 2
aplikasi sistem aplikasi 15 Mei Sd
pengelolaan  tata 22 Mei

. . 2024
persuratan dinas di
lingkungan  Urmin
Domat Slog Polri
Uji coba dan | aplikasi Minggu 4
pembahasan draf 27 Mei
aplikasi sistem 2024
pengelolaan tata
persuratan dinas di
lingkungan Urmin
Domat Slog Polri
Menyempurnaan Aplikasi Minggu 4
aplikasi sistem 28 Mei
pengelolaan tata 2024
persuratan dinas di
lingkungan Urmin
Domat Slog Polri
Membuat / draf buku| Draf buku Minggu 4
panduan penggunaan panduan 29 s.d. 30
aplikasi sistem 2024
pengelolaan tata
persuratan dinas di
lingkungan Urmin
Domat Slog Polri dan
SOP
Menyempurnakan Draf buku Minggu 4
buku panduan | panduan 31 Mei
aplikasi sistem 2024
pengelolaan tata
persuratan di
lingkungan Urmin
Domat Slog Polri
Membuat konsep | Tersedianya | Minggu 5
keputusan Kadomat | pyku 3 dan 4 Juni
tentang panduan 2024

pemberlakuan
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penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan dinas
di lingkungan Urmin
Domat Slog Polri

Mengajukan
permohonan tanda
tangan  keputusan
kadomat tentang
penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri

Kep di tanda
tangani

Minggu 5
5 sd 6
Juni 2024

Melakukan
sosialaisasi
penggunaan aplikasi
sistem pengelolaan
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri kepada stake
holder internal dan
eksternal

Notulen

Minggu 5
7 Juni
2024

Bimtek aplikasi
sistem pengeloalaan
administrasi  surat
pada operator
internal Domat Slog
Polri

Notulen,
undangan

Minggu 5
7 Juni
2024

Implementasi
aplikasi

Minggu 6
10
20124

Juni

MONITORING DAN EVALUASI

Melaksanaklan

monev dengan
membuat kuesioner
tentang manfaat
aplikasi sistem
pengelolaan tata

Kuesioner
tersebar

Minggu 6
11 s.d.12
Juni 2024




persuratan dinas di
lingkungan  Urmin
Domat Slog Polri

aplikasi dengan cara
menambah fitur ( cek

atas)

Menyebarkan Laporan Minggu 6
kuesioner tentang | hasil 13 Juni
manfaat  aplikasi | Monev 2024
sistem pengelolaan
tata persuratan
dinas di lingkungan
Urmin Domat Slog
Polri
Mengolah data hasil |Data Minggu 6
kuesioner kuesioner 14 Juni
2024
Membuat BA Dokumen Minggu 7
penyerahan  hasil | dan 19 Juni
aksi perubahan Rek_apan 2024
hasil
kuesioner.
Menyusun laporan | Laporan Minggu 7
hasil aksi perubahan | akhir aksi | dan 8
perubahan 20 juni s.d.
2 Juli 2024
JANGKA MENENGAH
Membuat digitalisasi Akan 8 Juli s.d.
arsip sistem| dilaksana Desember
pengelolaan tata Setelan 2024
. | pelatihan
persuratan dinas di
lingkungan Urmin
Domat Slog Polri
JANGKA PANJANG
Mengembangkan Januari
2025

Tabel 5.1. Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
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VIII.
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MANAJEMEN RESIKO

Dalam action rencana aksi perubahan yang akan dilakukan
akan ada resiko yang muncul, diantaranya yaitu adanya hambatan
dan kendala dalam pelaksanaanya. Oleh karena itu perlu dilakukan
pengelolaan atau manajemen atas resiko yang muncul dengan
cara yang sistematis dan terukur. Adapun manajemen resiko yang

dilakukan dapat diuraikan pada tabel dibawah ini, yaitu :

POTENSI, RESIKO DAN STRATEGI MENGATASI MASALAH

NO POTENSI RESIKO YANG STRATEGI
TERJADI MENGATASI

1 | Tim efektif efektif | Kurang maksimal | Melakukan
kesulitan mengatur | hasil dari Aksi | komunikasi secara
waktu dalam Perubahan persuasif
membantu
melaksanakan aksi
perubahan dan
menyelesaikan

tupoksi.

2 | Jumlah Komputer / | Target aksi Memaksimalkan
laptop yang perubahan tidak | komputer / laptop
terbatas tercapai yang ada

Tabel .6.1 . Manajemen Resiko

RENCANA STRATEGI PENGEMBANGAN KOMPETENSI DALAM
AKS| PERUBAHAN

Berdasarkan hasil penilaian dari peserta dan mentor
terhadap proses pengembangan kompetensi yang
merepresentasikan aspek sikap dan perilaku peserta pelatihan
kepemimpinan mencakup 3 (tiga) komponen kompetensi, sebagai
berikut:
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A. Tabel form penialaian Sikap dan Perilaku
KOMPONEN SUB KOMPONEN SKOR
1-10
Mengingatkan rekan kerja atau
INTEGRITAS bawahan wuntuk bertindak sesuai 8
dengan nilai, norma, dan etika
organisasi dalam segala situasi dan

kondisi.

Menunjukkan komitmen dan tanggung 8

jawab terhadap penyelesaian tugas

yang di embannya.

Mengingatkan rekan kerja atau 8

bawahan untuk melaksanakan tugas

dan fungsi mereka sesuai dengan

tenggat waktu vyang ada dan

mematuhi ketentuan terkait waktu

kerja yang berlaku dalam

organisasi.

Memberikan informasi yang dapat 8
dipercaya kepada orang lain / pihak lain
sesuai dengan etika organisasi

Menerapkan norma atau aturan yang 8

berlaku dalam organisasi secara

konsisten dalam setiap situasi dalam
lingkup pekerjaannya.

Memberikan argumen dengan disertai 8

pemahaman atas ketentuan yang

berlaku di organisasi dan
konsekuensinya dalam mengingatkan

atau mengajak rekan kerja/bawahan

dalam penegakan aturan.

JUMLAH 8.00

Menguraikan informasi yang sifatnya 8

KERJASAMA kompleks sehingga rekan tim atau

anak buah di lingkup unitnya mampu

dengan mudah memahami serta

mengikuti arahan yang

terkandung didalamnya.

Melakukan koordinasi yang efektif 8

denga n pihak-pihak relevan di lingkup

satuan kerja/organisasi dalam rangka
menjamin Kineja di lingkup

unitnya.

Aktif menjalin komunikasi dengan 8

pemangku kepentingan eksternal

organisasi dalam rangka
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menunjang kualitas layanan yang
diselenggarakan organisasi

10 | Merespon dengan positif adanya 8
perbedaan atau kemajemukan dalam
unit/tim kerja sehingga tetap fokus
pada tujuan kerja
yang disepakati.

11 | Bertanggungjawab terhadap peran 8
atau tugasnya  dalam rangka
mencapai sasaran atau
tujuan tim yang telah disepakati.

JUMLAH 8.00
MENGELOLA | 12 | Aktif mencari informasi kebutuhan 8
PERUBAHAN pemangku kepentingan dan

memberikan penjelasan mengenai
prosedur standar pelayanan yang
berlaku sebagai upaya pemenuhan

pelayanan publik yang efektif dan

efisien.
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KOMPONEN

SUB KOMPONEN

SKOR
1-10

MENGELOLA
PERUBAHAN

13

Aktif mengembangkan
kemampuan untuk menyesuaikan
diri dengan tuntutan perubahan
dalam pemberian pelayanan
publik.

14

Menggunakan cara yang
beragam untuk  memastikan
bawahan memahami arahan
penyelesaian tugas yang sesuai
dengan target kerja  yang
diberikan dan SOP yang berlaku

15

Mencari metode kerja alternatif
yang lebih efektif untuk
menyesaikan pekerjaan terutama
ketika menghadapi hambatan

16

Proaktif mencari peluang
perbaikan yang perlu dilakukan
untuk meningkatkan kualitas
pemberian pelayan publik.

JUMLAH

8.00

Tabel 7.1 Penilaian sikap perilaku peserta

B. Tabel form Penilaian Mentor

KOMPONEN

SUB KOMPONEN

SKOR
1-10

INTEGRITAS

Mengingatkan rekan kerja atau
bawahan untuk bertindak sesuai
dengan nilai, norma, dan etika
organisasi dalam segala situasi
dan kondisi.

Menunjukkan  komitmen dan
tanggung jawab terhadap
penyelesaian tugas yang
diembannya.

Mengingatkan rekan kerja atau
bawahan untuk melaksanakan
tugas dan fungsi mereka sesuai
dengan tenggat waktu yang ada
dan mematuhi ketentuan terkait
waktu kerja yang berlaku dalam
organisasi.

Memberikan informasi yang dapat
dipercaya kepada orang lain/ pihak
lain sesuai dengan etika organisasi.
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Menerapkan norma atau aturan
yang berlaku dalam organisasi
secara konsisten dalam setiap
situasi dalam lingkup
pekerjaannya.

Memberikan argumen dengan
disertai pemahaman atas
ketentuan yang Dberlaku di
organisasi dan konsekuensinya
dalam mengingatkan atau
mengajak rekan kerja/
bawahan dalam penegakan
aturan.

JUMLAH

8.00

KERJASAMA

Menguraikan informasi  yang
sifatnya kompleks sehingga
rekan tim atau anak buah di
lingkup unitnya mampu dengan
mudah memahami serta
mengikuti arahan yang
terkandung didalamnya.

Melakukan  koordinasi  yang
efektif  dengan pihak-pihak
relevan di lingkup satuan
kerja/organisasi dalam rangka
menjamin  kinerja di lingkup
unitnya.

Aktif menjalin komunikasi
dengan pemangku kepentingan
eksternal  organisasi dalam
rangka  menunjang  kualitas
layanan yang

diselenggarakan organisasi

10

Merespon dengan positif adanya
perbedaan atau kemajemukan
dalam unit/tim kerja sehingga
tetap fokus pada tujuan kerja
yang disepakati.

11

Bertanggung jawab terhadap
peran atau tugasnya dalam
rangka mencapai sasaran atau
tujuan tim yang telah disepakati.

JUMLAH

8.00

PENGELOLAAN
PERUBAHAN

12

Aktif mencari informasi
kebutuhan pemangku
kepentingan dan memberikan
penjelasan mengenai prosedur




standar pelayanan yang berlaku
sebagai upaya pemenuhan
pelayanan publik yang efektif
dan

efisien.

13 | Aktif mengembangkan 8
kemampuan untuk
menyesuaikan  diri dengan
tuntutan perubahan dalam
pemberian pelayanan
publik.

14 | Menggunakan cara yang 8
beragam untuk memastikan
bawahan memahami arahan
penyelesaian tugas yang sesuai
dengan target kerja yang
diberikan dan SOP yang
berlaku

15 | Mencari metode kerja alternatif 8
yang lebih efektif  untuk
menyesaikan pekerjaan
terutama

16 | Proaktif mencari peluang
perbaikan yang perlu 8
dilakukanuntuk meningkatkan
kualitas
pemberian pelayan publik.

JUMLAH 8.00
Tabel 7.2. form penilaian Mentor

Nilai Komponen
Sub Rata-Rata Kualifikasi
Sub Sub Komponen Total Total Sub
Kompqnen Kon_1ponen Mengelola Sub Komponen
Integritas Kerjasama Perubahan | Komponen
Peserta 8.00 8.00 8.00 8.00 Baik
Mentor 8.00 8.00 8.00 8.00 Baik
Nilai Rata-Rata
Per Sub 8.00 8.00 8.00 Baik
Komponen
ﬁualifikasi Per Sub Baik Baik Baik
omponen
Keterangan Akhir Sikap
Kualifikasi Perilaku
9-10 Isti_mewa 8.00
7-8.99 Baik
5-6.99 Cukup Kualifikasi:
3-4.99 Kurang Baik

41
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Sangat
1-2.99 Kurang

Berdasarkan penilaian Sikap Perilaku tersebut diatas Nilai Akhir Perilaku
yaitu 8.00. dengan kualifikasi Baik, sehingga rekomendasi pengembangan
diri adalah Memperhatikan nilai pada sub komponen pada Formulir Peserta
atau Mentor dan Rekap nilai gabungan, peserta perlu diberikan pengayaan
pengembangan potensi diri dalam bentuk kegiatan-kegiatan yang terukur
pada saat melaksanakan aksi perubahannya dengan bimbingan dan
pendampingan yang terjadwal sebagai bekal pendalaman sikap perilaku
dalam jabatan pimpinan Pengawas.

Adapun upaya yang akan dilaksanakan dalam meningkatkan kompetensi

pengembangan diri adalah sebagai berikut:

NO KEGIATAN WAKTU OUTPUT
1 Action Leader 7 Juni 2024 Menambah
mensosialisasikan  aplikasi pemahaman mengenai
sistem pengelolaan tata sistem pengelolaan
persuratan dinas di tata persuratan dinas
lingkungan  Urmin  Domat di lingkungan Urmin
Slog Palri Domat Slog Palri
2 Mensosialisasikan hasil 7 Juni 2024 Meningkatkankerja
webinar / bedah buku (1 Hari) sama dan
kepada tim efektif Pengetahuan tim
efektif
3 Bimtek aplikasi sistem 7 Juni 2024 Kemampuan
pengeloalaan administrasi (1 Hari) operator dalam
surat pada operator internal penggunaan
Domat Slog Polri aplikasi

Tabel 7.3. Rencana strategi pengembangan kompetensi

VIIl. Penutup
Dalam rangka memberikan pelayanan publik yang maksimal
diperlukan inovasi-inovasi baru yang sifatnya memudahkan dan
melancarkan pelaksanaan pelayanan publik tersebut. Metode-metode

lama yang berkesan konservatif akan segera ditinggalkan karena tuntutan
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dari stakeholder untuk mendapatkan apa yang menjadi kebutuhan

dengan cara yang mudah dan dalam waktu yang singkat.

Demikian rencana aksi perubahan ini dibuat guna memenuhi
persyaratan dalam mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
angkatan IX Tahun 2024 di Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga
Pendidikan dan Pelatihan Polri Bandung.

Bandung, Mei 2024

Peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas

YADI,S.E., M.M.
Nosis. 20240307030640

IX . DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara
Republikindonesia;

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

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 10 tahun
2021 tentang perubahan ketiga atas Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Markas
Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia.
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H. VIDEO AKSI PERUBAHAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN IX T.A. 2024

PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

KSI PERUBAHAN SISTEM PENGELOLAAN TATA PER.. > - "

https://youtu.be/vL12SCCsndc?si=IsbtndrO0r5JNOr



https://youtu.be/vL12SCCsndc?si=lsbtndrO0r5JNOr

BAHAN TAYANG PPT
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»

LANRI ¢

MALART) s T mAZ AN e
=S ==

PAPARAN HASIL AKSI PERUBAHAN

SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN DI
LINGKUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI (SILATAMA)

OLEH:
YADI, SEMM.
NOSIS: 20240307030640

\ OFF CAMPUS PASCA DIKLAT

—
/




a7

' KEMANFAATAN AKS| PERUBAHAN P 0

RB TEMATIK

DIGITALISASI
ADM PEMERINTAHAN

A MEMBERIRAN  REME DA

M / N 4 e
A DA AN A ATLIRANT SN DALAN . TENUARIAN Al

FENCELOLAAN TATA ISRSLBATAS SINAS O

LINCRLNGAN LIS DosanT Mo o NAWKAN ‘DI\A\ NANG AW
SELAKL TEAIUME TATA INRHATAN  FAGA A DA YANG  Mnw
DOMAT WG DARAT  MODIIEHL  BAX DETONSE

N DATIAAN SERTA MEMPERHLANCAK TULAY " MENPLRMLDAN KON AS
VAN ADMINISTRAM. WAL WRAT MASLK “mr’i;:: .":1"'1‘?.‘{2"2:‘&‘:
AL PN VURAT KR A ) ’

B TERTISNYA ‘wum‘a':nu PR BATAN TUGAS  IINGAY Ak
WLANA ONUINE YANG THESIMIAN DEDMAIAM ERTERNAL TN
DATABASE o MEMPERCEPAT PING AMIMEAY

U0 NASAV THNAY YEMIRROsE LRI 1PN REMTIURAN - BaLae sliam
TIAS THENSTRIESRAN LANGA NG BF ALAYIAT RELEATAN

L]

r KEMANFAATAN AKS| PERUBAHAN P @

SISTEM PENGELOLAAN TATA
PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
URMIN DOMAT SLOG POLRI
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A\ MILLESTONE
PROYEK PERUBAHAN

65d9 Ma 2024 13 Mai 2024 14 M 5 0 10 Jun 2024 1 Junis.d 3 ok 2004

@ PASCA DIKLAT ‘

|
60 Han

o MEMBUAT DIGITALISASI ARSIP SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN
DINAS DI UNGXUNGAN URMIN DOMAT SLOG POLRI | 8 JULE 5.D. DESEMBER)
« MENGEMBANGKAN APLIKAS! (JANUARI 2025) O

STAKEHOLDER AKSI PERUBAHAN

PEMANFAATAN SUMBER DAYA

Anggaran Biaya Aksi
T Perubahan
s Rp. 5.800.000,-

©0® Sampas:
P e ©0® o Ruang Rapat
G0O0® o Laptop/pc
] o Printer

o Jaringan internet
o Proyektor/icd
o smartphone
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MANAJEMEN RESIKO

MENGATAS!
T Tl xurang maksimal hasil darl Melskukan komunikasi secara
mengatur woktu dalam Aksi Perubahan persuasif
mombantu mataksanakan
aksiperubahan
donmenyelesaikan
tupaks,

Jumiah Komputer / laptop | Target aksi perubahan tidak | Memaksimalkan komputer /
yang terbatas | tercapal laptop yang ada

DUKUNGAN STAKEHOLDER

P Salny Ve _mna-
2 "\ fouls 1. Pertntrmn Dowst s hanag Rener
- b, otk o
N = -w-:.-
g Pt ks Guimy.
& Seliihbuney L TR Mrn b Gy
B “h 4 e 4»7 ::.l—r“
" - Ve e

i

n
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' KESESUAIAN MILLESTONE & IMPLEMENTAS| i 28
MILLESTONE v|! IMPLEMENTAS!

rw - gergy— .

' PENCAPAIAN AKSI PERUBAHAN > 4
2 —_—

IMPLEMENTASI AKSI
PERUBAHAN

Implementasl operator

%
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PENCAPAIAN AKSI PERUBAHAN

dad  data  hasil  kuesioner  apikasl
SILATAMA tersabut dlatas, disimpulkan
bahwa dan 37 orang responden pada
umumnya sangat sefuu terhadap aksl
perubahan Aplikasi Sistem Pengelolaan
Tata Persuratan Dinas di  Lingkungan
Urmin Domat Skeg Poli pada Domat Sleg
Polrl

rerparraieh YA DEatART s bat B AN 2T

Aookyt  wpiay  SLATANA g 1) "
SeTrasial S4% Do e mm‘l proe
otukane debber Setem Lyparen Soryanin

Coees Sikg Pox
D pads apien SLATAVA Anakon okg 1 Py '

o o SN ETS)

PENCAPAIAN AKSI PERUBAHAN

yang dilaksanakan oleh Action
Leader sebaga yang
berguna  dan  bermanfas  bagi
Domat Slog Polri khususnya Urmin
Domat Sieg Poirl dalam
pengelolaan perswratan  dinas &
lingkungan Urmin Domat Slog Polrl

Inovas:

Apdah aplad SEATAUM sangal seetiani din 20
dalam Lps

BN WA
Apsan Brokas dan Me Apius SLATAMA 21 1 1 dan dapat memberikan
K f; 4 iri
=nget mudsh dmasgerti dor dipahany SaA MO a7 emanfaatan bag Domat Slog Polri
L sangal dobung  adanyn M 13
gtk STATANA A BN

PENCAPAIAN AKSI PERUBAHAN
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PENCAPAIAN AKSI PERUBAHAN

PENYERAHAN BERITA ACARA
AKSI PERUBAHAN
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SIMPULAN & REKOMENDASI

REKOMENDASI

7 UNTUK  NELANCARAN  DAN  KETERATURAN
PENGELOLAAN DOKUMEN PERSURATAN, AGAR
( ) APLIKASI SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN
SN SARQAT § DINAS DI UNGKUNGAN DOMAT SLOG POLRI
BUBMNAPLITAG TEN [SILATAMA) DAPAT DIIMPLEMENTASIKAN SECARA
PENGELOLAAN TATA PERSLRAY
BERKESINAMBUNGAN DAN BERKELANIUTAN,

(SILATANA| PADA DOMA P~
A e : N/ APUKASI SISTEM PENGELOLAAN TATA PERSURATAN v
BERMANFALT B 3 ROLR T DINAS DI LINGKUNGAN DONAT SLOG POLRI (SILATAMA}
PERLU DIEMBANGANKAN DAN  DISEMPURNAXAN
SESUA KESUTUHAN ORGANISAS! DENGAN
NEMANFAATKAN  TEXNOLOG! INFORMASI DALAM
MEMSERIKAN PELAYANAN YANG TERINTEGRAS!;

WANFART YAND

GUNAVEXDUKUNG AKS:
PERUBAHAN

Sekian & Terima
Kasih
- e

&
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