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ABSTRAKSI

Berdasarkan Perpol Nomor 2 tahun 2021 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kena (SOTK) Poires dan Polsek yang dimaksud dengan Swum
Poiresta adalah unsur pembantu pimpinan yang berada dibawah Kapolresta
kearsipan dan administrasi umum lainnya serta pelayanan markas &
lingkungan Polresta.

Sium Polresta sangat memegang peranan penting dalam kegiatan
kompleks sehingga pelayanan administrasi termasuk kegiatan kearsipan
Maka dibuatiah “Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta P. Ambon &
P.P. Lease Dengan Metode Scanning”. Hal ini dimaksudkan sebagai upaya
memudahkan Staf dalam bekenja dan untuk meminimalisir penggunaan kertas.

Kata Kunci - METODE SCANNING
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KATA PENGANTAR

Dengan memanjatkan Puji Syukur ke Hadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas karunia
danrahmatnya akhimya Penulis dapat menyelesaikan Laporan Hasil Aksi Perubahan
dengan judul “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON & P.P.
LEASE DENGAN METODE SCANNING". Selama penulisan laporan akhir i1 kami
banyak menernma bantuan dan dukungan sehingga dapat menyelesaikan laporan
dengan baik dan lepat wakiu, Oleh karena itu, Penulis menyampaikan terima kasih yang

sebesar- besarnya kepada yang terhormat
1. Tuhan Yesus yang telah memberikan petunjuk, kekuatan dan kemudahan dalam

penyusunan Rencana Aksi Perubahan ini;

2. Kombespol Raja Arthur L. Simamora, S| K, Kapolresta P. Ambon & P P Lease yang
telah memberikan dukungan kepada penulis untuk dapat mengikuti Diklat Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI Tahun 2022,

3. AKBP Heri Budianto, S| K, Wakapolresta P. Ambon & P.P. Lease yang telah
memberikan dukungan kepada penulis untuk dapat mengikuti Diklat Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI Tahun 2022;

4.  Kompol Izaac Risambessy, S.Sos, Kabag SDM Polresta P. Ambon & P.P. Lease
selaku Mentor yang telah memberikan dukungan, waktu dan bimbingan penuh

dalam menyelesaikan Aksi Perubahan ini;
5. Para Widyaswara/Gadik Pusdikmin Pold dan LAN Rl yang telah memberikan
bimbingan dalam penyusunan Rencana Aksi Perubahan ini:

6. Iptu Roeslan selaku Perwira Penuntun yang telah memberikan perhatian dan
dorongan moril sebagai perwira penuntun kelas B selama kegiatan Pendidikan dan
Pelatihan PKP T .A. 2022,

7. Pembina Gustoyo, S.Pd, MPd, selaku Pembimbing (Coach) yang telah
memberikan arahan dan bimbingan melalui media komunikasi:

8. Rekan seperjuangan Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI
Tahun 2022,
8. Tim Efektif yang lelah membaniu dan bekerjasama dengan Penulis sehinggai
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'mplementasi aksi perubahan ini dapat berjalan sesuai dengan yang diharapkan.

10 Seluruh Stakeholder yang telah mendukung terselenggaranya implementasi

perubahan ini:

aksi
11, Tak lupa untuk keluarga tercinta Penulis yang telah memberikan dukungan, motivasi
dan doa, sehingga Penulis melaksanakan Diklat Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas ini dengan perasaan tenang dan semangat.

Penulis menyadari bahwa dalam laporan ini masih terdapat beberapa kekurangan,
oleh karena itu kritik dan saran dari semua pihak sangat diharapkan untuk kesempurnaan

penyusunan laporan ini. Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat bagi semua
pihak yang membutuhkan

Ambon, Mei 2022
Action Leader,

P
YOLAND ELA LEKHENILA S Pi
NOSIS. 20220207030678
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
1) Deskripsi umum
Sium Polresta adalah unsur pembantu pimpinan yang berada
dibawah Kapolresta. Sium bertugas menyelenggarakan teraminnya
pelayanan administrasi dan kelancaran tugas-tugas pimpinan yang

mencakup fungsi kesekretariatan, kearsipan dan administrasi umum
lainnya serta pelayanan markas di lingkungan Polresta.

Adapun Struktur organisasi dan daftar susunan personel pada

tingkat Polresta berdasarkan Perpol Nomor 2 tahun 2021 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Polres dan Polsek sebagal

berikut ;

HKAFPOLRES
WAHAPOLRES

[owns ) [sirmoran ] [snwmas ] |[Comom J[ s J[ e ]
FEllE=EEEE ==l == =j[=]
o ] [omman] | (o] pommmes]

————y T
[ marmimsas | [ sarmasmarta ]| sarsasras |

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Polres Tipe C (Polresta)

Saat ini penulis (Action Leader) menjabat sebagai PS. Kasium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease yang mempunyai tugas pokok
berdasarkan Perpol Nomor 2 tahun 2021 tentang Susunan Organisasi
memn{mmmmmmm-

O lEar seowcseswe DT e i e T j
Dipindai dengan CamScanner
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Pelayanan dan pembinaan administrasi umum dan ketatausahaan
meliputi kesekretariatan, kearsipan dan perpustakaan serla
pelayanan pembinaan naskah dinas meliputi penelitian konsep
naskah dinas, registrasi naskah dinas, dan tata naskah

Pelayanan markas antara lain pelayanan fasilitas kantor, rapat
angkutan, perumahan, protokoler untuk upacara, pemakaman dan
urusan dalam di lingkungan Polres.

—— e

u? KAPOLRESTA :

o iy
|| WAKAPOLRESTA |
4| : i
| KASIUM |
- - ]
R — ' 8 ——— (-
| Kkasusst ||| kasussi | | KauR
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=== S . i
urR | |
| | |
L oMiNtu || BA MIN EJ URMIN

Gambar 1.2 Struktur Organisasi Sium Polresta P. Ambon &
P.P. Lease

Setiap organisasi tentunya mempunyai data dan informasi yang
disimpan dalam suatu arsip Arsip memiliki peran yang penting
dalam sumber informasi atau rekaman kegiatan. Penyimpanan arsip
secara manual berdampak pada menumpuknya arsip yang pada
akhimya akan menyebabkan kurangnya ruang untuk menempatkan
arsip-arsipnya.

Penyimpanan arsip yang efektif dan efisien periu dilakukan untuk
mempermudah penyimpanan dan penemuan kembali arsip setap
saat diperukan dengan cepat dan tepat. sehingga periu dilakukan
penentuan metode penyimpanan arsip yang tepat sebagai pedoman

Dipindai dengan CamScanner



Laporan Aksi Perubahan — PKP Polri TA 2022 3

dalam kegiatan kegiatan penyimpanan arsip sehingga membaniu
staf dalam bekerja.

Kegiatan menyelenggarakan dan mengatur kearsipan
senngkali terhambat karena fungsi Sium yang begitu kompleks
sehingga pelayanan administrasi termasuk kegiatan kearsipan
terhambat oleh tupoksi lain

Kuat pers Sium Polresta berdasarkan Perpol Nomor 2 tahun
2021 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerna (SOTK) Polres
dan Polsek adalah sebanyak 16 pers, sedangkan rilnya kuat pers
Sium Polresta P. Ambon & P.P. Lease adalah sebanyak 8 pers
dengan demikian dirasakan masih kurangnya sumber daya dalam
pelaksanaan tugas.

Pada Sium Poiresta P. Ambon & P.P. Lease masih terdapat
penumpukan dokumen yang dapat memakan tempat dan masih
terdapat penyimpanan dokumen yang tidak teratur

Dari permasalahan tersebut di atas action leader menentukan

perumusan masalah (isustrategis) dengan menggunakan metode
USG (Urgensi, Sernousness, Growth).

Tabel 1.1 Analisa Isu Metode USG

{ 1
'NO | MASALAH TOTAL RANKING
| U|S|G

|
|

1. Pelayanan administrasi
terhambat oleh tupoksi| 3 |3 |3 | 9 i

C |sain = |

iz Kurangnya sumber daya '

| |dalam  pelaksanaan | 3 (32| B8 | W
- fugas 5

"3 | Kurang tertibrya | | ,' ;'

‘ pengarsipan  berkas- | 3 3 4f 10 | |
| berkas pelayanan 1 |

= SO S
Keterangan Berdasarkan skala 1-5 (5=sangat besar 4=besar
3=sedang, 2=kecil, 1 sangat kecil)
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Berdasarkan analisis USG tersebul diatas, maka penuis
menganalisa bahwa isu atau permasalahan pada Sium Folresta P
Ambon & P P. Lease adalah kurang lertibnya pengarsipan berkas-
berkas pelayanan. Oleh karena fu, saya sebagal Action Leader
membuat aksi perubahan dengan “PENATAAN KEARSIPAN PADA
SIUM POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE
SCANNING". Produk yang dihasilkan dari Aksi Perubahan ini adalah
Sistern Operasional Prosedur (SOP) lentang Pengarsipan Digital

2) Tujuan
Adapun tujuan yang ingin dicapai dar aksi perubahan ini adalah
sebagai berikut
a Pada saat peserla melaksanakan Tahap off kampus (60 hari) maka
peserta melakukan tahap sebagai berikut :
1) Action Leader berkoordinasi dengan Mentor,
2) Pembentukan Tim Efektif pembuatan SOP system pengarsipan.
3) Proses pembuatan SOP system pengarsipan;
4) Tersusunnya SOP Pengarsipan;
5) Sosialisasi dan pelathan terkait implementasi SOP
Pengarsipan;
8) Pengimplementasian SOP Pengarsipan;
7) Pembuatan Laporan Aksi Perubahan.

b. Tahap Pasca Pelatihan:
1) SOP Pengarsipan dapat digunakan dengan baik pada Sium
Poiresta P. Ambon & P. P. Lease;
2) Terwujudnya penyimpanan arsip pada Polresta P
Ambon & P.P. Lease yang sistematis
3) Terlaksananya tertib administrasi pada Polresta P
Ambon & P P. Lease.

3. Manfaat
Dengan adanya proyek perubahan ini manfaat yang diperoleh adalah

Dipindai dengan CamScanner



Laporan Aksl Patubahan - 1w Pkl TA 2522 5

I Manfast bagi pihak internal
8 Kemudahan dalam panyimpanan dan pencarian arsip akan
mamudahkan stal dalam bek orjm,
b Membarikan pelayanan bidang arsip yang labih baik

2 Manfast bagi € ksternal

& Proses penyajian data/informas| yang labih bak
b Meningkatkan palayanan publik kepads Iy i akat

B Inovasi dan Output Aks| Perubahan
1) Inovasi

Berdasarkan tujuan yang ingin dicapai di ates, maka inovesl Yang menjad)
alermati§ stau pilihan dalam Rencana Aksi Perubahan adalah

a. Mambum SOP Pangarsipan
b Melaksanakan sosialinasi

¢ Malakukan implementas|

2) Output Aksi Perubahan
Adapun Oulput aksi perubahan sebagal berikul
u. S0P tentang Pengarsipan
b Pelaporan pelaksanasn sosialisasi
c. Laporan implermantasi

€. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari aksi perubahan ini adalah Penataaan arip pada
Sium Polresta P. Ambon & P P, Lease dengan metode SEANNING

Dipindai dengan CamScanner
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BAB Il
DESKRIPSI AKSI PERUBAHAN

A. Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan

Dalam upaya mencapai tujuan Aksi Perubahan sebagaimana yang

disampaikan

dalam lingkup area perubahan, maka disusuniah

Foadmap/Milestone Aksi Perubahan yang dilaksanakan pada masa Off
Campus (Implementasi Aksi Perubahan Kinerja Organisasi). Hal ini dilakukan
untuk lebih memudahkan pemantauan tahapan Roadmap/Milestone Aksi
Perubahan sebagaimana diuraikan diatas.

1) Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan aksi perubahan secara gans besar dibagi

menjadi 2 (dua), yaitu jangka waktu off campus (selama 60 hari) dan
jangka waktu pasca pelatihan. Pada jangka waktu off campus (selama
60 hari) dibagi menjadi 3 (tiga) tahap dengan masing-masing kegiatan,
antara lain:

a. Tahap Awal

1

4.

5.

Melakukan koordinasi dengan mentor perihal penyusunan
aksi perubahan.

Membentuk tim efektif.
Membuat sprin untuk tim efektif
Koordinasi dengan stakeholder internal.

Laporan hasil koordinasi.

b. Tahap Pelaksanaan:

1.

Rapat koordinasi  dengan Tim Efektif perihal penyusunan
aksl perubahan

Menyusun draft SOP Pengarsipan.
Mengesahkan SOP Pengarsipan

Dipindai dengan CamScanner
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4. Mengimplementasikan SOP pengarsipan
5. Laporan perkembangan penyusunan aksi perubahan
¢. Tahap Monitoring, evaluasi dan pelaporan:

1. Sosialisasi dan implementasi dengan stakeholder
2. Laporan hasil aksi perubahan

2) Waktu Pelaksanaan

Waktu pelaksanaan aksi perubahan dimulai tanggal 26 Maret
2022 s.d. 26 Mei 2022 yang dilaksanakan pada Sium Polresta P
Ambon & P.P. Lease, dengan rincian sebagai berkut:

a. Tahap awal : 28 Maret 2022 s.d. 10 Apnl 2022;
b. Tahap pelaksanaan : 11 April 2022 s.d. 22 Mei 2022

c. Tahap akhir : 23 Mei 2022 s.d. 28 Mei 2022

3) Tahapan Aksi Perubahan

Tabel 2.2 Tahapan Aksi Perubahan

NO |  KEGIATAN _WAKTU KET

I. | TAHAP OFF CAMPUS 60 60 HARI

A. | PERENCANAAN MINGGU |

28 Maret 2022
sid 03 April
2022

1. | Melaporkan kepada | 28 Maret 2022 ' Dokumentasi
Kapolresta dan

Wakapolresta selaku
Sponsor tentang
isu/permasalahan yang
dipilih untuk aksi perubahan
. dan meminta arahan.

2| Melaporkan kepada Mentor | 28 Maret 2022 | Dokumentasi
tentang  isu/permasalahan
___lyang dipilih untuk aksi |

Dipindai dengan CamScanner
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T = .

| arahan.
"3 Membuat surat pernyataan | 20 Maret 2022 Surat
dukungan stakeholder Perryataan
| Eksternal dan  Stakeholder | dukungan
"4 | Berkoordinasi dengan para 30 Maret 2022 Dokumentasi
Stakeholder Internal |
| mengenai aksi perubahan.___ |
5 | Berkoordinasi dengan para 31 Maret 2022 Dokumentas:
| Stakeholder Eksternal |
I m_nfﬂﬁmmﬂ
8 pembentukan tim | U1ﬁprl2¢22 | Dokumerntas:
e m Y
B. PENGORGANISASIAN MIHGBUH :'
04 April 2022
s/d 10 April
7 | Pembentukan tim efektif | 04 Aprl 2022 Sprin
dengan pembuatan Sprin Tim | s/d 06 April
Efektif 2022 ]
B. Berkoordinasi dengan Tim | O7 April 2022 Dokumentasi
efektif terkait punymmnl
rancangan SOP N
9. | Rapat dengan Tim m |08 April 2022  Undangan,
tentang pembuatan SOP | Daftar  hadir,
C. PELAKSANAAN MINGGU i
sid VIl
11 April 2022
s/d 15 Mei
2022 L
10. | Penyusunan draft SOP 11 April 2022  Dokumentasi
14. 12 April 2022 Drah SOP
draft SOP kepada
ST - S
12. | Pengusulan 13 April 2022 Dokumentasi
penandatangan draft SOP
13, | Pengesahan SOP | 14 April 2022  Surat
.. pengarsipan == oy S g __ Pengesahan
14. | Melaksanakan  sosialisasi | 18 April 2022 Dokumentasi
____|SOP pengarsipan e
15. | Implementasi SOP | 18 April 2022 Dokumentasi
pengarsipan ﬂ;ﬂﬁ Mei
1

Dipindai dengan CamScanner
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- D. | TAHAP AKHIR | MINGGU VIl
s/d 28 Mei
1 202" |
18. | Monitoring dan evaluasi hasil [ 16-22 Mei Laporan Hasil
, _nlts! perubahan 12022 {
17 | Penyusunan laporan | 16-22 Mei Laporan Akhir
| pelaksanaan akhir kegiatan | 2022 Aksi Perubahan
_____ | 8ksi perubahan. Sl E |
18. | Persetujuan laporan | 23 Mei 2022  Laporan
I- pelaksanaan aksi | Persetujuan
' perubahan Aksi Perubahan
iIl.  TAHAP PASCA 1 Tahun Vg s
PELATIHAN e L
1. | Melakukan monitoring | Setelah selesai Diklat 1 tahun
| kelanjutan Aksi perubahan | kedepan

B. Stakeholder Aksi Perubahan

Stakeholder atau pemangku kepentingan adalah suatu masyarakat,
kelompok, komunitas ataupun individu manusia yang memiliki hubungan
dan kepentingan terhadap suatu organisasi atau perusahaan. Stakeholder
merupakan suatu kelompok masyarakat atau individu yang saling
mempengaruhi dan dipengaruhi oleh pencapaian tujuan tertentu dari
organisasi. Stakeholder dalam aksi perubahan ini terdiri dari stakeholder
intemal dan ekstemal

1) Intemal
a Kapolresta

b. Wakapoiresta

¢. Kabag SDM

d. Kasubsi Mintu

e Anggota Urmintu

f. Anggota Subsi Yanma

Dipindai dengan CamScanner
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d Kasat |ntelkam

e Kasat Reskrim
f Kasat Narkoba
g Kasat Sabhara
h. Kasat Lantas

i. Para paurmin ( 8 orang )
3) Peran, pengaruh dan intensitas

Tabel 2 3 Identifikasi Stakeholder

[ Identifikasi Stakeholder = ==
'a. Kapolresta - V | ++9) , ————

(= - ]

| Vesopotmits V [ *H9) i | Instruktf
|C mﬂﬂsm +'hj ‘_+_[-g_] | D —p— —_—
d. KasubsiMintu | v reece ——
le. Anggota subsi | ¥ v | =® ' 5 _

Yanma | |

f. Anggota Umintu | V | v [ ++8) i 5 -

2. | Ekstemal ’ ' ]' = s

_'[l Kabagops v | +++(4) | j Porsuas |
o z s | | | Persuasif |
€. Kasat Binmas v +e+(4) ! : P =
d. Kasat Intelkam v +++(4) ; Persussit |
e. Kasal Reskrim v () | J: . .
(. KasatNarkcba | [ V| . 3
g Kasat Sabhara v +e4(4) |' fm:
h. Kasatlantas | v +++(4) ‘—I'P————-
I Para Paurmin 3 ' A

(8 org) } T
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Keterangan

Jenis Stakeholders
Primer . Penerima Manfaat / Target dari Upaya,

- Sekunder . Mereka yang langsung terlibat dan bertanggung jawab
terhadap penerima manfaat atau sasaran upaya;
Utama . Pejabat pemerintah dan pembuat kebljakan adalah mereka
yang merencanakan, mensahkan, dan menjalankan hukum dan
peraturan yang bisa memenuhi tujuan upaya atau langsung
membatalkannya Mereka yang bisa mempengaruhi pihak lain dan
mereka yang punya kepentingan dengan hasil upaya

Kelompok Stakeholders
- Promoters : Kepentingan tinggi, kekuatan tinggi
- Defenders : Kepentingan tinggi, kekuatan rendah

- Latents : Kepentingan rendah, Kekuatan tinggl Rencana Aksi
Perubahan

- Apathetics | Kepentingan rendah, kekuatan rendah

Pemetaan posisi dari setiap stakeholder -

- Positif (+)/(++)/(+++) - Mendukung/cukup mendukung / sangat
mendukung;

- Negatif (-) : Menentang;
Positif/Negatif (+/-) | Netral

Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, maka makin
tinggi Powernya:

- Rendah:1-=2;

- Sedang:3=5;

- Tinggi : 6 -8,

- Sangat Tinggl - 9

Dipindai dengan CamScanner
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Seluruh stakehoider tersebut apabila dipetakan cdalam Kuadran
Analisis Stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar berikut

B R B TR e

iy T e i

Gambar 2 3. Diagram Kuadran Stakehoider

Keterangan Kuadran:

Promoter : pengaruh tinggi, peran / ketertankan tinggi
Defender . pengaruh rendah, peran / ketertarikan tinggi
Latens - pengaruh tinggi, peran / ketertarikan rendah
Apathetic  : pengaruh rendah peran, / ketertarikan rendah.

4) Strategi Komunikasi
FPada proses aksi perubahan ini menggunakan strategi
komunikasi untuk mencapai hasil dan tujuan sesuai dengan yang
diharapkan. Penyampaian ide .aksi perubahan serta proses
implementasinya kepada para pihak yang teribat, baik Tim Efektif
maupun para sfakeholider tak luput dari penggunaan strategi
komunikasi

Dengan memperhatikan kelompok stakehoider di atas

Dipindai dengan CamScanner
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strategi untuk mempengaruhinya sebagai berikut

a. Terhadap kelompok PROMOTERS yaitu kelompok yang memiliki
kepentingan terhadap program  dan  juga kekuatan untuk
membantu membuatnya berhasil atau sebaliknya, strategi yang
dipersiapkan .

1) Komunikasi dengan cara memberikan informasi untuk
menyakinkan bahwa kegiatan yang diusulkan sangat diperlukan
dan berguna;

2) Hakhal yang dikomunikasikan antara lain  dengan
menyampaikan maksud, tujuan, manfaat, output yang dihasilkan
serta impact dan aksi perubahan:

3) Menyampaikan dukungan-dukungan yang diperiukan untuk
suksesnya pelaksanaan aksi perubahan seperti perlunya
dukungan anggaran dan motivasi kepada tim.

b. Terhadap kelompok DEFENDERS yaitu kelompok yang memiliki
kepentingan pribadi dan dapat menyuarakan dukungan dalam
komunitas , tetapi kekuatannya kecil untuk mempengaruhi program,
strategi yang dipersiapkan:

1) Komunikasi dengan memberikan motivasi bahwa kegiatan aksi
perubahan ini harus dilaksanakan karena berkaitan dengan
tugas pokok dan merupakan kesempatan untuk menunjukan
kepada pihak lain bahwa kita mampu untuk mengemban
amanah;

2) Menjaga semangat, motivasi, memberikan apresiasi dan
mengingatkan secara terus menerus pencapalan upaya agar
aksi dapat terselesaikan;

3) Mengajak diskusi dalam pembuatan perencanaan dan evaluasi
permasalahan;

4) Melibatkan mereka dalam pengambilan keputusan.

¢ Terhadap kelompok LATENS, yaitu kelompok yang tidak memiliki
kepentingan khusus maupun terlibat dalam program, tetapi memiliki
kekuatan besar untuk mempengaruhi program jika mereka menjadi
tertarik. Strategi yang dipersiapkan’

Dipindai dengan CamScanner
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1) Membangun komunikasi dengan memberikan informasi
mengenal maksud, tujuan , manfaat , output yang dihasilkan;

2) Memperlakukan mereka dengan baik

. Terhadap kelompok APATHETICS kelompok yang tidak memiliki
kepentingan maupun kekuatan, bahwa tidak mengetahui adanya
program. Strategi yang dipersiapkan yaitu memberikan informasi
seperlunya dan menjaga agar tidak menjadl penghambat dari
kegiatan aksi perubahan ini.

Dipindai dengan CamScanner
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BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya
1) Mobilisasi SDM

Struktur tim kerja aksi perubahan ini dibentuk dengan

susunan sebagai berikut:
SPONSOR

Kapoiresla
2 ‘‘Wakapolresta

MENTOR
lzaac Risambessy, S 508

COACH ACTION LEADER

Gusioyo S Pd, M_Pd folanda Stela Lekhenila, & Pi

TIM EFEKTIF

Gambar 3.4, Struktur Tim Kerja Aksi Perubahan

Tugas dan Fungsi dari setiap unit dalam tata kelola aksi ini dapat
dijelaskan sebagai berikut |

1) Sponsor (Kombespol Raja Arthur L Simamora, S.I1K,
Kapolresta P. Ambon & P.P, Lease dan AKBP Heri Budianto,
S| K., Wakapolresta P. Ambon & P.P. Lease) memiliki fungsi -
a) Memberikan persetujuan, dukungan, arahan atas

keseluruhan sistem.

b) Membantu menyelesaikan hambatan.

Dipinaai dengan CamScanner
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c) Memberdayakan sumberdaya yang dibutuhikan
2) Mentor (Kompol |1zaac Risambessy, S Sos Kabag SDM FPoiresta
P Ambon & P P. Lease) memiliki fungsi -
a) Memberikan otorisasi kepada peserta untuk menyusun
rencana aksi perubahan
b) Mempeia@an dan mendalami rencana aksi perubahan

c) Memberikan masukan penyempumaan terhadap rencana
d) Memastkan rencana perubshan lersebut membantu

e) Menjadi sumber inspirasi bagi peserta diklat dalam
g) Melakukan intervens: bila peserta mengalami permasalahan

h) Meanyetujui rencana aksi perubahan.

) Memberikan bimbingan kepada peserta dalam mengatas:
kendala yang muncul selama proses implementasi
berlangsung

m) Berperan sebagai inspirator bagi pesenta dikiat

3) Acton Leader (Penda | Yolanda Stela Lekhenila. S Pi Kasium
Polresta P. Ambon & P P. Lease) memiliki fungsi
a) Mempersiapkan (dokumen, instrumen wakiu) yang

Dipindai dengan CamScanner
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diperlukan dengan baik sebelum bertemu mentor dan
coach

b) Berprakarsa melakukan diskusi secara aktif dengan mentor
dan coach serta mengikuti arahan dan masukan dari
keduanya.

€) Menggalang kerjasama dan kesepakatan dengan
stakeholder terkait baik eksternal maupun internal

Coach/pembimbing (Pembina Gustoyo, S.Pd, M.Pd) memiliki

fungsi

a) Melakukan diskusi dan memberikan masukan dalam
menyusun rancangan proyek perubahan

b} Memonitor kegiatan peserta selama tahap taking
ownership dan tahap laboratorium kepemimpinan

c) Melakukan intervensi  bila peserta  mengalami
permasalahan sebatas kewenangan coach.

Tim Efektif berperan dalam :

a) Memberikan dukungan pada tahap perancangan Metode
Pemeriksaan

b) Memberikan dukungan pada tahap penyusunan Metode
Pemeriksaan.

¢) Memberikan dukungan pada tahap monitoring Metode
Pemeriksaan.

d) Memberikan feedback pada tahap pelaksanaan

Dipindai dengan CamScanner
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4. Melakukan koordinasi tim efektif melalui media online aplikasi
whatsapp

b. Eksternal
1. Koordinasi dan konsolidasi secara terus menerus dan
memberikan penjelasan bahwa aksi perubahan ini memiliki
batas waktu yang harus dipenuhi:

2. Koordinasi dan komunikasi yang intens dengan stakehoider
eksternal untuk menyelaraskan waktu yang disesuaikan dengan
kebutuhan pekerjaan aksi perubahan dan pekenaan sehar-han

B. Stakeholder
Seluruh stakeholder yang terlibat memiliki peran masing-masing
dalam Penataan Kearsipan pada Sium Polresta P. Ambon & P P Leasa
Apabila dipetakan dalam kuadran analisis stakeholder posisi stakeholder
setelah implementasi aksi perubahan ini ternyata mengalami pergeseran

1) Dukungan Stakeholder

Tabel 3.5 |dentifikasi Stakeholder Internal dan Eksternal
NO | DESKRIPSI POSISI | PENGARU | NILAI

H

A. STAKEHOLDER INTERNAL

1 | Kapolresta
Peran. memberikan dukungan
penuh serta memberikan peran Promoter
yang signifikan dalam | S.I.'.::‘:l
| pelaksanaan aksi perubahan | _
2 | Wakapolresta
Peran: memiliki peranan yang Sangat
signifikan dengan memberkan | Promoter Tinggi 0
saran dan masukkan kepada e
| Action Leader

3 | Kabag SSI‘.:;!.w .

Peran: enlor,

memiliki peranan yang Promoter | Sangal g
signifikan dengan memberikan i Tinggi
saran dan masukkan kepada
USSE Y. 0 O WS SN |

|

Dipindai dengan CamScanner
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NO | DESKRIPSI POSISI | PENGARU | NILAI ]
H
4 | Kasubsi Mintu
Peran : memiliki peranan yang Oefencler
signifikan dalam Pengarsipan 44 Tinggl 8
|
"5 | Anggota Subsi Mintu e ——— ot
Peran : memiliki peranan yang Oefender _ |
signifikan dalam Pengarsipan e Tinggi 8
6 [ Anggota Subsi Yanma —
Peran : memiliki paranan Defender
| yang signifikandalam +otd Tingol . [
|
1 | Kabag Ops : Promoter Tinggi a |
L - T o o |
| Sangat |
. - e ol == '
3 Kasal Binmas FPromoter Tinggi B
++4
4 Kasal Intelkam Promoter | Tingg 8 |
ok
5 |Kasat Reskrim N Promoter |  Tinggi 8
s s — Ht .y |
& [Kasat Narkoba Promoter | Tinggi _*l
b :
7 [asat Sabhara Promoter Tinggi B |
+4t .
8 |Kasat Lantas Promoter | Sangat 2 |
++4 Tiﬂg]i
9 |Para Paurmin (8 orang) Defendes Tinggi =
i I

Dipindai dengan CamScénner
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2) Kuadran Stakeholder

Latens
1. Kabag Ops 5. Kasat Reskrim
2. Kabagren 6. Kasat Narkoba
3. Kasat Binmas 7. Kasat Sabhara

4. Kasat Intelkam 8. Kasal Lantas

Gambar 3.5 Kuadran stakeholder sebelum Implementasi aksi

perubahan

Gambar 3.6 Kuadran stakeholder setelah Implementasi aksi
perubahan

Dipindai deng_ah CamScanner
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Setelah aksi perubahan dilakukan, terdapat perubahan kuadran
stakeholder yang dijabarkan sebagai berikut:

a. Kabag Ops darl kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kabag Ops memilki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan.

b. Kabagren dari kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kabagren memiliki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan.

€. Kasat Binmas dari kuadran Latens pindah ke Promaoters, hal ini
disebabkan fungsi dan Kasat Binmas memiliki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan.

d. Kasat Intelkam dari kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kasat Intelkam memiliki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan,

€. Kasat Reskrim dari kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kasat Reskrim memiliki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan,

f. Kasat Narkoba dari kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kasat Narkoba memiliki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan.

g. Kasat Sabhara dari kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kasat Sabhara memiliki peranan dalam
mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk
diarsipkan.

h. Kasat Lantas dari kuadran Latens pindah ke Promoters, hal ini
disebabkan fungsi dari Kasat Lantas memiliki peranan dalam

Dipindai dengan CamScanner
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mengarahkan paurmin dalam menyediakan data administrasi untuk

diarsipkan

l. Para Paurmin dari kuadran Aphatetics pindah ke Defenders, hal ini
disebabkan fungsi dari para paurmin memiliki peranan dalam
menyediakan data administrasi untuk diarsipkan agar aksi
perubahan dapat berjalan dengan baik

C. Capaian Aksi Perubahan

1) Kesesuaian Antara Milestone dan implementasi

Berikut adalah kesesuaian antara milestone dan implementasi:

NO | KEGIATAN

_ Tabel 3.6 kesesuaian antara milestone dan implementasi
WAKTU | PELAKSANAAN | |

MINGGU KE- - KET

|1]2]3[4fs]6]7]8]

A. | PERENCANAAN

28 Maret 2022 s/d 03 April 2022

1 }Mﬂlaporkan kepada
| Kapolresta dan
| Wakapolresta selaku

Sponsor tentang

isu/permasalahan yang

| dipilih untuk aksi perubahan
dan meminta arahan

| 2. | Melaporkan kepada Mentor
tentang  isu/permasalahan
yang dipilih untuk aksi
perubahan dan meminta
arahan

- -
-

3. | Membuat surat pemyataan
dukungan stakeholder
| Eksternal dan Stakeholder
| internal

4. | Berkoordinasi dengan para
| Stakeholder Internal
. mengenai aksi perubahan

$ | Berkoordinasi dengan para

Stakeholder Eksternal

mengenai aksi perubahan.

6. Rapat pembentukan tim

B. PEHGDRGAHIMAH
7

s e L e

Dibin&réi- dengan CamScanner
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| Pembentukan tim  efektif [T T ] [100%
‘dengan pembuatan Sprin | ! |
_ Tim Efextif | -
(8 | Berkoordinasi dengan Tim | =
|ul'ukﬁi terkait penyusunan | 1t 1—1100%
.| rancangan SOP t | '
9 | Rapat dengan Tim efektif ; -
_Ly__tan_ﬂ pembuatan SOP T 11 J100%
C. PELAKSANAAN 11 April 2022 s/d 15 Mei 2022
10. | Pe nan draft SOP |
I i R | 100 %
11. | Pengusulan penandatangan ; !
| draft SOP kepada —{ 100 %
| Wakapolresta |
12 | Pengusulan !
penandatangan draft SOP . 100
' kepada Kapolresta ¥
13. | Pengesahan SOP T | |
| pengarsipan | 100 %
14. | Melaksanakan  sosialisasi | ]
. SOP pengarsipan | 100 %
15. | Implementasi SOP .
___ pengarsipan | 100 %
D. TAHAP AKHIR 6 Mei 2022 s/d 28 Mei 2022
16. | Monitoring dan Evaluasi hasil
_|® aksi perubahan 100 %
[17. |Fen3rus.unan laporan
pelaksanaan akhir kegiatan | |- 100 %
aksi perubahan. .
18. Persetujuan laporan 100
pelaksanaan aksi %
perubahan =
Il.  TAHAP PASCA
PELATIHAN
1. | Melakukan monitoring | Setelah selesai diklal 1 tahun ke
| kelanjutan aksi perubahan n
Milestone
ol o i Implementasi

e g

Dipindai dengan CamScanner
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2) Pencapaian Hasil Aksi Perubahan

Pelaksanaan aksi perubahan tentang Penataan kearsipan pada

Sium Polresta P. Ambon & P.P. Lease telah mencapai hasil sebagai
berikut

a. Tahap Perencanaan
1. Dukungan Mentor

Action Leader melaporkan kepada Kabag SDM Polresta P
Ambon & P.P. Lease, Kompol Izaac Risambessy, S.Sos selaku
Mentor perihal aksi perubahan yang telah dibuat. Hasil yang

dicapai dari kegiatan tersebut adalah bahwa Kabag SDM selaku

Mentor mendukung penuh gagasan Action Leader untuk

melaksanakanaksi perubahan di Sium Polresta P, Ambon &

P.P. Lease. Terlaksananya kegiatan pertemuan dengan Mentor
maka dukungan Mentor dapat tercapai 100%.

Gambar 3.7 Dukungan Mentor

2. Pembentukan Tim Efektif Aksi Perubahan
Tim Efektif dalam rangka inovasi aksi perubahan
Penataan kearsipan pada Sium Polresta P. Ambon &
P. P. Lease dibentuk berdasarkan Surat Perintah
Kapolresta P. Ambon & P.P. Lease yaitu Nomor
Sprinf288/IV/IDIK 2.5 /2022/Bag SDM tanggal 04 April
2022 tentang Tim Efektif aksi perubahan Adapun
langkah-langkah yang ditempuh dalam penyusunan Tim

Dipindai dengan CamScanner
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Efektif aksi perubahan tersebut yaitu

8) Berkoordinasi dengan Kabag SDM Polresta P. Ambon
& P.P. Lease, Kasubsi Mintu, anggota Subsi Mintu
dan anggota Subsi Yanma dalam rangka penyusunan
dan pembentukan Tim Efektif guna mendukung
implementasi aksi perubahan

b} Penerbitan Surat Perintah Kapolresta P. Ambon P P
Lease tentang Tim Efektif dalam rangka mendukung

implementasi aksi perubahan,

_— = = — - - e B - -
p—_— — — L o -
- —a - n Ty iEeees e
— - - - o
- - - - = ——_— ] F o
e
& -F L
- S - -
T - i -
- m—— = - — m
— -t - RS =
s e . P f— - Ny = z s
a— s — e — . —— - = =
e e i L
e
—_—— e — — - o,
-.'v = [
— [N = L S e 2R R L
—— - — " mda T
—r - — —
o = - - C
e -~
- S
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el e iy P — T

Gambar 3.8 Sprn Tim Efektif

Gambar 2.9 Rapat Tim Efektif
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b. Tahap Pelaksanaan

1

Terwujudnya SOP pengarsipan,
Melalui aksi perubahan ini telah tercapai SOP pengarsipan. SOP
ini diharapkan mempermudah anggota pada Sium Polresta

P. Ambon & P P. Lease dalam mengarsipkan surat-surat

Gambar 3.11. Tampilan SOP pengarsipan

Dipindai dengan CamScanner



Laporan Aksi Perubahan - PKP Polri TA 2022 28

2. Sosialisasi penerapan SOP pengarsipan
Sosialisasi dan Implementasi kepada stakeholder internal
yaitu anggota Sium Polresta P. Ambon & PP. Lease,
dilaksanakan pada tanggal 18 April 2022 di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Lease dan dihadiri oleh Tim Efektif

Gambar 3.12 Sosialisasi dan Implementasi Internal

3. Monitoring dan Evaluasi Aksi Perubahan
Action Leader bersama Tim Efekiif melaksanakan monitoring
dan evaluasi dengan cara membuat survei secara online
menggunakan Google Form. Link survei adalah sebagai berikut

https faocs. google comiormsa/d/el1 FAlpOL STOouDKO  oyfc3nl
WdWVItsOPNSBInDZ26QPJYNOEKEKT Imwiviewform Pusp=pp url

Swirvey Poneroapan SOF
Pargarsipan

W T e e

L

Gambar 3,13 Screen shoot survei Penerapan SOP Pengarsipan

Dipindai dengan CamScanner
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Dengan responden sebanyak 20 orang, maka diperoleh hasil
jawaban responden atas daftar pertanyaan kuesioner sebaga
berikut

Tabel 3.7 Rekapitulasi Hasil Jawaban Kuesioner Penerapan

SOP pengarsipan
R SEATR T A€ T8 1T T8 |
mudah digunakan | (70%) | (30%)| | |
2 S0P pengarsipan 18 4 | | ,
mempermudah dalam | (80 %) | (20%] | _
mengelala dan | |
| menyimpan surat | | |
3 Penerapan SOP 14 L} [
pengarsipan lebih (70%) | (30%) |
efisien waklu dan '
tempat . | |
4 Saya merasa SOP 15 5 |
pengarsipan sangat (75 %) | (25 %) |
dibutuhkan dalam [ '
pengarsipan sural - |
5 Saya merespons positif 13 & 1
penerapan SOP (65 %) | (30 %) | (5%)
pengarsipan l
Keterangan :
1.  Sangat Setuju (SS)
2. Setuju (S)
3. Tidak Setuju (TS)
4.  Sangat Tidak Setuju (STS)
Judul Bagan

w Sangat Setuju  » Setupu = Tidak Setup

Gambar 3,14, Grafik Hasil Kuesioner dengan Googleform

I e e &

= TR il
Dipindai dengan CamScanner
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Dari data hasil Kuizioner Penerapan SOP pengarsipan tersebut
diatas, disimpulkan bahwa dari 20 orang responden pada
umumnya sangat setuju terhadap output aksi perubahan ini,
yaitu SOP pengarsipan ini dinilai dapat mempemudah kinerja
anggota Sium Polresta P. Ambon & PP Lease dalam
melakukan pengarsipan surat-surat SOP pengarsipan ini juga
mendapatkan masukan untuk terus dapat dikembangkan
sefingga dapat bersinergi dengan fungsi-fungsi administrasi
lainnya.

Dipindai dengan CamScanner
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BAB IV
PENUTUP

A. Simpulan

Pengarsipan surat saat ini masih dilaksanakan dengan cara
manual sehingga dirasakan kurang efektif dan efisien. Sehubungan
dengan hal tersebut maka salah satu upaya untuk meningkatkan
kualitas pelayanan administrasi dalam hal ini menata kembali
pengarsipan pada Sium Polresta P. Ambon & P.P. Lease maka
pengarsipan dengan metode scanning sangatlah diperlukan

Implementasi SOP pengarsipan dari Aksi perubahan ini telah
dilaksanakan dengan dukungan dari Stakeholder Internal dan
Stakeholder Eksternal yang memberikan respons positif atas aksi
perubahan ini.

B. Rekomendasi
Adapun rekomendasi atas aksi perubahan Penataan Kearsipan
pada Sium Polresta P. Ambon & P.P. Lease dengan metode

Scanning adalah :
1. Agar SOP pengarsipan dapat diimplementasikan secara

berkesinambungan guna meningkatkan pelayanan administrasi
pada Sium Polresta P. Ambon & P.P. Lease yang lebih efektif

dan efisien;

2. Agar SOP pengarsipan ini dapat dikembangkan dan
disempurnakan sesuai dengan kebutuhan organisasi Sium
Polresta F. Ambon & P.P. Lease dan mengikuti perkembangan
Teknologi Informasi dan Komunikasi yang semakin pesat.

Ambon, Mei 2022
Action Leader

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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RIWAYAT HIDUP

Penda | Yolanda Stela Lekhenila, lahir di Ambon
pada 25 Juni 1976. Penulis merupakan alumni
dari Universitas Pattimura Fakultas Perikanan
Program Studi limu Kelautan pada tahun 2001
Penulis mulai karir sebagai seorang CPNS Polri
' pada Bulan Desember Tahun 2014 dengan

penempatan pertama pada Sat Sabhara Polresta
P Ambon & P.P. Lease. Setelah mengikuti Diklat Prajabatan penulis
resmi diangkat menjadi seorang PNS Polri pada Bulan Januari 2017
Pada Bulan Januari 2019 penulis dipercaya untuk mengemban jabatan
sebagai Kasium Polsek Nusaniwe Polresta P Ambon & P.P. Lease
Kemudian pada bulan Februari 2022 penulis dipercaya juga untuk

mengemban jabatan sebagai Ps Kasium Polresta P Ambon & PP
Lease yang dijabat sampai dengan saat ini.

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022

Dipindai dengan CamScanner



LAMPIRAN — LAMPIRAN

1. BERITA ACARA PENYERAHAN AKS| PERUBAHAN

8.

@ N2 ;oW

PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER TERDIRI DARI
A STAKEHOLDER INTERNAL

B. STAKEHOLDER EKSTERNAL

QUTPUT YANG DIHASILKAN

LAPORAN MINGGUAN DAN HARIAN / LOG ACTIVITY
HASIL IMPLEMENTASI

SOSIALISASI

KUESIONER

RENCANA AKSI PERUBAHAN YANG DISETUJUI MENTOR DAN
COACH

VIDED AKS| PERUBAHAN

10. BAHAN TAYANG

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
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LAMPIRAN
BERITA ACARA SERAH TERIMA
AKS| PERUBAHAN

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH MALUKU
RESOR KOTA P. AMBON & P P. LEASE
Jin. Dr Latumenten nomor 1 Ambon 87112

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKS| PERUBAHAN
PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Dalam rangka Implementasi aksi perubahan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Poiri
Tahun 2022, pada hari ini Senin tanggal Dua Puluh Tiga Bulan Mei Tahun Dua Ribu Dua
Puluh Dua bertempat di Polresta P. Ambon & P P. Lease yang bertanda tangan dibawah

ini

Nama - YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
Pangkat/ NIP: PENDA | / 197606252014122001
Jabatan - KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE
Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Nama D IZAAC RISAMBESSY, 5.508
Pangkat/ NIP : Kompol / 74040157
Jabatan ' KABAG SDM

Kesatuan ' POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE
Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Bahwa Pihak Pertama telah menyerahkan Laporan Aksi Perubahan dan SOP

Pengarsipan kepada Pihak Kedua

Dipindai dengan CamScanner



Selanjutnya Pihak Kedua menenma dokumen tersebut dialas dan akan dijadikan sebaga
Pedoman dan dimplementasikan guna mendukung pelaksanaan kegiatan administras:
¢h ingkungan Polresta P. Ambon & P P. Lease

Dan penyerahan dokumen ini disaksikan oleh
1 AIPDA IMANUEL J. KAPITAN (Kasubs! Mintu Sium Polresta P. Ambon & P P Lease

2. AIPDA ALFRID W. SAKALATY (Anggota Subsi Yanma Sium Polresta P Ambon &
P P Lease)

Demikian Bernta Acara Serah Tenma ini dibuat dengan sebenarnya, kemudian ditutup
dan ditandatangani di Ambon pada tanggal 23 Mei 2022

Yang menyerahkan

¥

YOLANDA STELA LEKHENILAS Pi
PENDA | NIP 1876082014122001

Saksi — saksi

1. AIPDA IMANUEL J KAPITAN

2. AIPDA ALFRID W. SAKALATY

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

| LAMPIRAN
SURAT PERNYATAAN
DUKUNGAN STAKE HOLDER

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS|

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

Nama : RAJA ARTHUR L. SIMAMORA, S |.K
Pangkat : KOMBES

NRP ; 77080554

Jabatan : KAPOLRESTA

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yailu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat ! PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang ‘PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBONA& P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING"

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

B

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama : HERI BUDIANTO, S.IL.K., M.H
Pangkat : AKBP

NRP ; 76010858

Jabatan . WAKAPOLRESTA

Kesatuan : POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A. 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA I

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING”

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

0, S.IK . MH

AJUN KOMISARIS POLIS| NRP 76010858

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS|

=

N N T
Saya yang berlanda tangan di bawah ini -

Nama : BENONY SELEKY

Pangkat . AKBP

NRP . 64050591

Jabatan - KABAG REN

Kesatuan : POLRESTA P. AMBON & P P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada

Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat ' PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan . POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan lentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SiumM
POLRESTA P. AMBON & P.P, LEASE DENGAN METODE SCANNING"
Demikian surat permnyataan ini saya buat dengan sebenar-

benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Ambon, 3( Maret 2022
STAKEHOLDER

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

RAT PERNYAT DUKUNGAN STAKEHOLDER
Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama IZAAC RISAMBESSY, S Sos

Pangkat , KOMPOL

NRP : 74040157

Jabatan . KABAG SDM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberkan dukungan sepenuhnya kepada

Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 187606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SiUM
POLRESTA P. AMBONZ P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING”.
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-

benamya unluk digunakan
sebagaimana mestinya.

Ambon, Maret 2022

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

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

Nama - SYARIFUDDIN, S.Sos

Pangkat : KOMPOL

NRP : 76050455

Jabatan : KABAG OPS

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu -

Nama . YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
Pangkat PENDA |

NIP ; 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan - POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING"

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

Ambon, 2! Maret 2022
STAKEHOLDER
..L-—-—;n'__.--""fp

SYARIFUDDIN, S.Sos
KOMISARIS POLISINRPT6050455

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : MEITY JACOBUS

Pangkat : AKP

NRP : 71010169

Jabatan : KASAT BINMAS

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, 5.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP 197606252014122001

Jabatan PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan lentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SiUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING".
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.
Ambon, 3]  Maret 2022
STAKEHOLDER

MEITY JACOBUS
AKP NRPT1010169

Dipindai dengan CamScanner
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
POLRIPUSATPENDIDIKANADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : FRANGKY N. TUPAN, S.Sos
Pangkat - AKP

NRP . 79050734

Jabatan : KASAT INTELKAM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu -

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING"

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

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini

Nama : MIDO JOHANNES MANIK, S.1LK
Pangkat : AKP

NRP : 87081648

Jabatan s KASAT RESKRIM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan - PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIFAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING"™

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

Ambon, 2! Maret 2022
STAKEHOLDER

MIDO JOHA MANIK, S | K

AKP RPB7081648 \

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS|

S TP TAAN DUKUNGAN STAKEH ER
Saya yang bertanda tangan di bawah ini -
Nama : JUFRI JAWA
Pangkat : AKP
NRP - 74120086
Jabatan - KASAT NARKOBA
Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A 2022, yaitu

Nama - YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP - 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & F.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING”
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.
Ambon, 3! Maret 2022
STAKEHOLDER

ey »

———

JFRIJAWA A

AKP NRP74120088

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini ;

Nama - SUBHAN AMIN

Pangkat : AKP

NRP : 72100301

Jabatan : KASAT SAMAPTA

Kesatuan POLRESTA P. AMBONG& P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, 5.Pi
FPangkat : FPENDA |

NIF : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING".

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

Ambon, %' Maret 2022
STAKEHOLDER

—

i I

SUBHAN AMIN
AKP NRP72100301

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : SENJA PRATAMA, SH. SILK
Pangkat : KOMPOL

NRP : 84091813

Jabatan : KASAT LANTAS

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu :

Nama 3 YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang ‘PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING”

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

RATAMA SH., S.IK

|s ISINRP 84091813

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : IMANUEL J. KAPITAN

Pangkat : AIPDA

NRP i 82010256

Jabatan : KASUBSI MINTU

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat ! PENDA I

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING".
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Ambon, 30 Maret 2022

IMANULE J ‘KAPITA
AIPDA NRP 82010256

Il B S S ——
Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ALFRID WENSDY SAKALATY
Pangkat 2 AIPTU

NRP : 75081016

Jabatan : BA MIN SIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING",

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

Ambon, 30 Maret 2022
STAKEHOLDER

ALFRID WENSDY SAKALATY
AIPTU 75081016

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : SURYANI TAN

Pangkat : PENGATUR TK |

NRP : 197009032006042012

Jabatan : BA MIN SIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan - PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING”.
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana meslinya.
Ambon, 3& Maret 2022
STAKEHOLDER

o

oo IR R
PENGATUR TK | NRP PENGATUR TK | NRP 197009032006042012

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PER AKEHOLDER
Saya yang bertanda tangan di bawah ini -
Nama . RARORA P.M. UNTAJANA
Pangkat : PENDA |
NIP : 196810091997032000
Jabatan : PS KAURMIN SAT LANTAS
Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan . PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIFAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING™

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

Ambon, 2\ Maret 2022
STAKEHOLDER

RARORA P.M._UNTAJANA
PENDA | NIP196810091997032000

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - JOHAN MANUHUTU

Pangkat g AlPDA

NRP ; 82070086

Jabatan . PS KAURMIN SAT INTELKAM
Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 167606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang ‘PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING”

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.
Ambon, 2| Maret 2022
STAKEHOLDER

i

JOHAN MANUHUTU
AIPDA NRP 82070086

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

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

Nama : BENDAJAMIN C. TUAMELY, S.Sos
Pangkat AIPDA

NRP - 85020520

Jabatan : PS KAURMIN SAT NARKOBA
Kesaluan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat - PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING"

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

Ambon, 3|

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : NIKO B. PATTILEAMONIA, S H
Pangkat : BRIPKA

NRP - 85101537

Jabatan : PS PAURMIN BAG REN

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "“PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING".

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

Ambon, Maret 2022

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini -

Nama g SENDY SOEBIJANTORO

Pangkat 2 BRIPKA

NRP ; 88040062

Jabatan : PS KAURMIN SAT BINMAS

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A, 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING "

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

Ambon, 2| Maret 2022
STRKEHOLDER _

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINI?TR&SI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama . JOSEPHINA RUMTEH

Pangkat : BRIPKA

NRP : 84120651

Jabatan : PS KAURMIN SAT RESKRIM
Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan V1 T.A. 2022, yaitu :

Nama . YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan : POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang ‘PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING".

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

Ambon, 2! Maret 2022
STAKEHOLDER

=M

JOSEPHINA RUMTEH
BRIPKAN RPB84120651

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUK AN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama : JABIR HEHANUSSA, S IP

Pangkat : BRIPKA

NRP : 83120972

Jabatan : PS PAUR MIN BAG SDM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserla Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T A, 2022, yaitu :

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat y PENDA |

NIP . 197606252014122001

Jabatan g PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang "“PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING™

Demikian surat pernyataan ini saya bual dengan sebenar-benarnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.
Ambon, 3| Maret 2022
STAKEHOLDER

o

JABIR HEHANUSSA, S.IP
RIPKANRPB3120972

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

S T PERNYATAAN DUKUNG AKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : JULIANA M. POCERATU

Pangkat : BRIPKA

NRP : 84050805

Jabatan : PS PAURMIN BAG SDM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA I

NIP . 197606252014122001

Jabatan 2 PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBON& P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING"

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

Ambon, 3| Maret 2022
STAKEHOLDER

(\\\/\Qf&‘gib&

JULIANA M. POCERATU
BRIPKA NRPB4050805

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : MOH HATTA

Pangkat : BRIPKA

NRP : 84020970

Jabatan : PS KAURMIN SAT SABHARA
Kesatuan POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan sepenuhnya kepada
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VI T.A. 2022, yaitu

Nama : YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
Pangkat : PENDA |

NIP : 197606252014122001

Jabatan : PS KASIUM

Kesatuan POLRESTA P. AMBONA P.P. LEASE

Untuk mengadakan Proyek Perubahan tentang “PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM
POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING™.

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

Ambon, 3| Maret 2022
STAKEHOLDER

A -~
Ve o & ﬂ,
K

~_MOH HATTA
BRIPKA NRP84020970

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLR
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LAMPIRAN
OUTPUT AKSI PERUBAHAN

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG PENGARSIPAN DENGAN METODE SCANNING
SEKSI UMUM (SIUM) POLRESTA P. AMBON & P.P LEASE
TAHUN 2022

Oleh

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS : 20220207030678

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA, 2022

Dipindai dengan CamScanner



RUANG LINGKUP

Ruang lingkup Standar Operasional Prosedur Seksi Umum (Sium) tentang pengarsipan dengan
metode scanning dalam tugas dan tanggung jawab Seksi Umum Polresta P. Ambon &
P P.Lease

MAKSUD DAN TUJUAN

21 Maksud
Penyusunan Standar Operasional Prosedur tentang pengarsipan dengan metode
scanning Seksi Umum Polresta P.Ambon & P P.Lease sebagai gambaran secara lengkap
tentang unsur staf pembantu pimpinan dan pelayanan yang berada dibawah Kapolresta

22 Tujuan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Pengarsipan dengan metode scanning Seksi
Umum (Sium) Polresta P.Ambon & P.P Lease dibuat sebagai bahan acuan pelaksanaan
tugas Seksl Umum di lingkungan Polresta.

PENGERTIAN

3.1 Seksi Umum (Sium) adalah merupakan unsur staf pembantu pimpinan dan pelayanan
yang berada dibawah Kapolresta.

3.2 Seksi Umum (Sium) dipimpin oleh Kasium yang bertanggung jawab kepada Kapolresta
dan dalam pelaksanaan tugas sehari-han di bawah kendali Wakapolresta

3.3 Seksi Umum (Sium) bertugas menyelenggarakan fungsi pelayanan dan pembinaan
administrasi umum, dan ketatausahaan meliputi kesekretariatan, kearsipan dan
perpustakaan serta pelayanan pembinaan naskah dinas meliputi penelitian konsep naskah
dinas.regitrasi naskah dinas, dan tata naskah dinas, serta pelayanan markas antara lain
pelayanan fasilitas kantor, rapat, angkutan, perumahan, protokoler untuk upacara,
pemakaman, dan urusan dalam di lingkungan Polresta.

KETENTUAN UMUM

Pelayanan administrasi personel dan pengarsipan surat bertujuan agar kegiatan dapat
terlaksana dengan baik dan lancar guna mendukung dalam pelaksanaan tugas di lingkungan
Polresta.

Dipindai dengan CamScanner



5. WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB
51 Kapolresta P. AMBON & P.P LEASE
5.2 Kasium Polresta P. Ambon & P.P_ Lease
5.3 Staf Sium

6. REFERENSI

6.1 Undang-undang Nomor 2 Tahun 2002 ientang Kepolisian Negara Republik ndonesia;

6.2. Peraturan Kapoli Nomer © 2 Tahun 2021 lentang SOTK pada Tingkat Kepolisian Resor dan
Kepolisian Sekior:

63. Peraturan Kapolrn Nomor 7 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas
di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia

7. KONDISIKHUSUS

8. BUKTIKERJA

- Mengagendakan Surat Masuk untuk Pimpinan

- Pemberian Nomor surat keluar yang ditanda tangan oleh Pimpinan.
- Pengarsipan Surat masuk dan Surat keluar

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

T w"#ﬁ v

LAMPIRAN
LOG ACTIVITY

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022

Dipindai dengan CamScanner



MINGGU |

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS!

LOG ACTIMITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

YOLANDA STELA LEKHENILA, 8P|
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

ANGKATAN VI TAHUN 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KESATU

Nama pesena Yolanda Stela Lekhenila, S Pi
imstans: - Polresta P. Ambon & P P Lease
P_Ambon & P P Lease dengan Metode Scanning
No. HARY KEGIATAN - outPuT | KET
TANGGAL 5 |
1. Senmn 28 | Menghadap Laporan han - Laporan dan
Maret 2022 Kapoiresta, -1 dan = sosiaisas ditenma

Wakapolresta, dan  dokumentasi dengan bak sera
untuk

E

melaporkan  serts |
mohon arshan dan
masukan terkat |
- rencana
aks: perubahan

3

E

Dipindai dengan CamScanner



| mengenai aksi
perubahan R e e
Rabu, 30 | Berkoordinasi dan | Laporan hari Stakeholder internal
Maret 2022 | pendistribusian ke-3, sekaligus merupakan
surat pernyataan Dokumentasi | tim efektif sangat
dukungan mendukung terkait .
Stakeholder internal | administrasi surat |
mengenai aksi menyurat i
| perubahan T S—————
Kamis.31 | Berkoordinasi dan | Laporan hari | Stakeholder eksternal |
Maret 2022 | pendistribusian ke-4, mendukung dalam hal |
surat pernyataan Dokumentasi | membantu |
dukungan pengumpulan data
Stakeholder terkait administrasi
Eksternal mengenai surat menyurat
aksi perubahan A e ————
Jumat, 01 | Rapat pembentukan | Laporan hari | Terbentuknya tim efektif |
April 2022 | Tim efektif ke-5,
notulen,
L dokumentasi | _ I
' Sabtu, 02 | Pembuatan laporan | Laporan Adanya laporan harian
April 2022 | kegiatan harian dan | harian dan | dan mingguan
mingguan mingguan,
dokumentasi
Minggu, 03 | Libur . - ' ]
April 2022 | B |
Mengetahui

PESSY, S.508 YOLAND KHENI Pi
74040157 NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-1)
Hari/Tanggal - Senin, 28 Maret 2022
Waktu © 00.00 s.d. 11.00 wit

1. Jenis Kegiatan '
Melaporkan kegiatan selama on campus dan
menjelaskan  konsep rencana aksi perubahan kepada Kapolresta P
Ambon & P.P. Lease dan Wakapolresta selaku sponsor, serta Kabag SOM
Polresta P. Ambon & P.P. Lease selaku Mentor

2. Tujuan Kegiatan
Untuk mendapatkan arahan dan masukan dari Kapolresta P. Ambon &
P.P. Lease dan Wakapolresta selaku Sponsor, serta Kabag SDM Polresta
P. Ambon & PP. Lease selaku Mentor terkait rencana
aksi perubahan serta tahapan kegiatan yang akan dibuat.

3. Pelaksanaan kegiatan :
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) har bertempat di ruang kerja

Kapolresta, Wakapolresta dan Kabag SDM Polresta P. Ambon & PP
Lease.

4. Hasil Kegiatan
Mendapatkan arahan dan dukungan untuk menjalankan aksi perubahan
sebaik mungkin, memberikan masukan terhadap pembuatan tahapan
kegiatan, memberikan masukan kepada stakeholders Internal untuk
membantu dan mendukung kegiatan yang akan dilaksanakan dengan
membentuk tim efektif yang disahkan dengan surat perintah (sprin)

5 Kesimpulan
Kegiatan hari perlarna benalan dengan lancar dan rangkaian kegiatan
pelaksanaan dapat dilakukan atas dukungan Kapolresta P. Ambon & PP

Lease dan Wakapoiresta selaku sponsor, serta Kabag SDM Polresta P
Ambon & P P. Lease selaku Mentor.

S S

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



o — e

Menghadap Kabag SOM Poresta P Ambon &
Kompol |zaac Risambessy

e

F Lesse selaey Menior

=]
S Sos

Ambon. 78 Maret 2072
Feseris PHE
;_..-*rf ’ " [ I
f fjl, M
z__:__,_:-"{.. {

fOLANDA STELA LEKHENILA S P

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KIEGIATAN HARIAN
(HARI KE-2)

Hari Tanggal Bolasa, 20 Maret 2022

Wakiu OB 0D s d 171 00wl

—

lanin Kegialan
Membuat sural pamyataan dukungan Stakeholkder linternal dan ekatemal
rsngenal akal perubahan

£ Tujuan Kegiatan
Untuk mendapatkan dukungan dar Stakeholder Internal dan ekalemal
mangenal akal perubalan

3 Pelaksanaan Kegiatan
Dilmksanakan dalam wakiu 1 (salu) har bertampat df ruang keija Sium
Palresia P Ambon & P P, Lease

a4 Hoaeil Kegiatan
Adanya surat pesmystaan dukungan Stakeholder Inlemal dan ekslermal
msnganm aksl parubebhan

6. Hesimpulan
Kaglatan harl kedua berjalan dengan lancer

—

1. Evidence/Dokumeantas

Dipindai dengan CamScanner



P e

Membuat Surat pernyataan dukungan Stakencicer

Ambon, 29 Maret 2022

Pesoriz PEP

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-3)
Hari/Tanggal : Rabu, 30 Maret 2022
Waktu 09.00 s.d. 11.00 wit

. Jenis Kegiatan

Berkoordinasi dan pendistribusian surat pernyataan dukungan
Stakeholder internal mengenai aksi perubahan

. Tujuan Kegiatan

Untuk meminta dukungan terkait pengarsipan surat menyurat agar
pelaksanaan aksi perubahan sesuai dengan yang direncanakan

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease.

. Hasil Kegiatan

Stakeholder internal sekaligus merupakan tim efektif sangat mendukung
dalam hal membantu pengarsipan surat menyurat, dan menandatangani
surat pernyataan dukungan stakeholder.

. Kesimpulan

Kegiatan hari ketiga berjalan dengan lancar.

Dipindai dengan CamScanner



6. EvidenceDokumentasi

. A
Berkoordinasi dengan Stakeholder intemal sekaligus mendistribusikan surat
pemyataan dukungan stakeholder

Ambon, 30 Maret 2022

Peserta PKP

[

YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-4)
Hari/Tanggal . Kamis, 31 Maret 2022
Waktu : 09.00 5.d. 15.00 wit
. Jenis Kegiatan
Berkoordinasi dan pendistribusian surat pernyataan dukungan

Stakeholder Eksternal mengenai aksi perubahan

Tujuan Kegiatan
Untuk meminta dukungan terkait admiistrasi surat menyurat agar
pelaksanaan aksi perubahan sesuai dengan yang direncanakan

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja kerja
masing-masing stakeholder ekstemal di Polresta P. Ambon & PP Lease

. Hasil Kegiatan

Stakeholder eksternal sangat mendukung dalam hal membantu
administrasi surat menyurat.

. Kesimpulan ;
Kegiatan hari keempat berjalan dengan lancar

. :lkllll[l I

:“_1&!

. Evidence/Dokumentasi

C

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



Foto-foto koordinasi dengan stakeholder eksternal serta mendistribusikan
surat permyataan dukungan stakeholder

Ambon, 31 Maret 2022
Peserta PKP

LS

YOLANDA STELA LEKHENILA S P
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-5)
Hari/Tanggal Jumat, 01 Apnl 2022
Waktu 09.00 s.d. 10.00 wit
Jenis Kegiatan
Rapat pembentukan Tim efektif

Tujuan Kegiatan

Terbentuknya Tim efektif yang harmonis dalam melaksanakan aksi
perubahan sesuai dengan yang direncanakan

Pelaksanaan kegiatan °

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Lease.

Hasil Kegiatan
Terbentuknya Tim efektf.

. Kesimpulan
Pelaksanaan pembentukan tim efektif dapat memudahkan action leader
dalam menjalankan aksi perubahan.

Evidence/Dokumentasi

Rapat pembentukan Tim Efektif

Ambon, 01 Apnl 2022

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH MALUKU
__RESOR KOTA P_AMBON & P. P. LEASE

NOTA - DINAS
Nomor BIND- 280+MIS.1LP.1 1/ 2022/Sium

Kepada Yth. 1. Aiplu Alfrid W Sakalaty
2. Alpda Imanuel | Kapitan
3. Peng Tk | Suryani Tan

Dari Kasium Polresta P. Ambon & P. P Lease

Perihal Undangan Rapat

1. Rujukan Surat perintah Kapolresta P. Ambon & PP Lease nomor
Sprin/28BNV/DIK.2.5/2022/Bag SOM tanggal 04 April 2022 tentang Tim Efeknf
rencana aksi perubahan an Penda | Yolanda Slela Lekhenila, S.Pi jabatan Ps
Kasium

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas dimohon kehadiran Bpkfbu selaku tm
efektif untuk mengikuti pertemuan bersama yang dilaksanakan pada

a. Harftanggal Jumat, 01 April 2022
b. Waktu 08.00 wil - selesal
¢ Tempal Ruang Sium

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Ambon,3| Marel 2022
KASIUM POLRESTA P AMBON & PP LEASE

o
PENDA | NIP 107608252014122001

Dipindai dengan CamScanner
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NOTULENSI RAPAT

Hari/ Tanggal . Jumat, 01 April 2022

Waktu : Pukul 09.00 - 10.00 WIT

Tempat : Ruangan Sium Polresta Ambon & P P. Lease
Acara . Rapat Pembentukan Tim Efektif

Pokok Bahasan

1. Penyampaian tujuan proyek perubahan
2. Pemyataan dukungan Stakeholder internal tentang perencanan aksi
perubahan

3. Pembentukan Tim Efektif

Hasil Rapat :

1. Kasium sebagai action leader Penda | Yolanda Stela Lekhenila, S Fi
membuka rapat dan menyampaikan arahan dan petunjuk Kepada peserta
rapat tentang maksud dan tujuan diadakan pertemuan antara lain
menentukan area kesepakatan aksi perubahan yang akan dilaksanakan
Kasium sebagai Pemimpin aksi perubahan, menjelaskan |atar belakang
pelaksanaan aksi, rencana kegiatan aksi perubahan yang akan
dilaksanakan dan meminta dukungan stakeholder internal untuk terlibat
dalam aksi perubahan..

2. Menjelaskan produk akhir dari aksi perubahan berupa SOF tentang
pengarsipan dengan metode Scanning.

3. Adanya kesepakatan dan dukungan dari stakeholder intemal seria
bersedia turut terlibat dalam implementasi aksi perubahan yang akan
dilaksanakan sebagai Tim Efektif.

4 Adapun daftar nama personil yang teribat dalam Tim efektif antara lain
a. AIPTU ALFRID WENSDY SAKALATY
b. AIPDA IMANUEL J. KAPITAN
c. PENGATUR TK | SURYANI TAN

Ambon, 01 April 2022

Peserta PKP

NILA, S.Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK NDONESIA

DAERAH MALUKU

DAFTAR HADIR
Rapat Pembentukan Tim Efektif
HARI / TANGGAL - Jumat, 01 April 2022
WAKTU . 09.00 Wit - Selesai
TEMPAT . Ruang Sium
NO NAMA | I |
PANGKAT - JABATAN PARAF ‘ KET

| e SE——

G _?mtmq_ghw% fhon1  kaum /X |
Vi Cw—-jau AL ?thg T, l}-.w"rJ Slom % |
3. | Ao ba s |
IWMAEYME 5. PPy | M |
X \apiin sty (frmny |

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-6)
Hari/Tanggal Sabtu, 02 April 2022
Waktu 09.00 s.d. 15.00 wit

Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

Tujuan Kegiatan

Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan
dengan lancer dan sesuai dengan milestone.

. Pelaksanaan kegiatan :

Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam waktu 1

(satu) hari bertempat di ruang kerja Sium Polresta P. Ambon & PP
Lease

. Hasil Kegiatan

Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

. Kesimpulan
Kegiatan hari keenam berjalan dengan lancar.

. Evidence/Dokumentasi

I".E.ll—

Dipindai dengan CamScanner



Pembuatan Laporan Harlan dan Mingguan

Ambon, 02 April 2022

Peserta PKP

i

YOLANDA STELA LEKHENILA, 5.Fi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



MINGGU I

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LOG ACTIVITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

ANGKATAN VI TAHUN 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KEDUA

Dipindai dengan CamScanner

Nama peserta Yolanda Stela Lekhenila, S Pi
Instansi . Polresta P. Ambon & P P Lease
Judul Aksi Perubahan . Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta
P Ambon & P P Lease dengan Metode Scanning
No.| HARI KEGIATAN OUT PUT | KET
TANGGAL i e |
| Senin, 04 | Pembuatan  Sprin | Laporan hari Adanya sprin |
April 2022 | Tim Efektif ke-B, pembentukan tim
Dokumentasi efeitif
| Selasa, 05 | Pendistribusian | Laporan harl | Sprin pembentukan tim
April 2022 | sprin kepada tim | ke-9, efektif lerdistnbusi
efektif dokumentasi
'Rabu, 06 | Penjelasan tugas | Laporan han | Adanya pemahaman
April 2022 | masing-masing tim | ke-10, dan tim efektif terkar
efektif Dokumentasi | tugas dimaksud
Kamis, 07 | Berkoordinasi | Laporan han | Tim efektif sangat
April 2022 | dengan Tim efektif | ke-11, mendukung terkait
terkait penyusunan | Dokumentasi | penyusunan rancangan
rancangan SOP S0P
Jumat, 08 | Rapat dengan Laporan han | Adanya kesepakatan
April 2022 | Tim efektif ke-12, bersama untuk
J tentang notulen, membuat SOP
; pembuatan SOP dokumentasi
Sabtu, 09 | Pembuatan laporan | Laporan Adanya laporan hanan
April 2022 | kegiatan harian dan | harian dan | dan mingguan
mingguan mingguan,
dokumentas




7. [Minggu, 10 [Libur '_'_"_E- — =
L__[Aprii2022 |

S— P SE— —_—— &

Mengetahui
Peserta PKP
b &
Y. S YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
KOMPOL NP 74040157 NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-8)
Hari/Tanggal Senin, 04 April 2022
Waktu 0900 s.d 1000 wil

Jenis Kegiatan
Pembuatan Sprin Tim Efektif

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya Sprin Tim Efelktif

Pelaksanaan kegiatan
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease.

. Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya Sprin Tim Efektif

Kesimpulan :
Telah tersusunnya sprin tim efektif dengan baik

Evidence/Dokumentasi

Ambon, 04 April 2022

Peserta PKF

L L

YOLANDA STELA LEKHENILA, S P
NOSIS 20220207030678

_
Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONE SIA
DAERAH MALUKL
RESOR KOTA P. AMBON & P P LEASE

~ SURAT PERINTAH
Nomor - Sprin/ 2¥§ NVIDIK 2 6/2022/BAG SDM

Pertimbangan : bahwa dalam rangka Tim Efektif Rencana Aksi Perubahan, maka
dipandang perlu mengeluarkan surat perintah ini

Dasar - Surat  Biasa Kepala Pusal Pendidikan Administrasi  Nomor
B/210/IVDIK 2 6/2022/Pusdikmin tanggal 18 Marel 2022 lentang

Pelaksanaan Aksi Perubahan Kinerja Pelayanan Publik PKP PNS Polri
Angkatan V dan VI TA 2022

DIPERINTAHKAN

Kepada - NAMA, PANGKAT, NRP DAN JABATAN YANG TERCANTUM DALAM
LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI

Unituk - 1. Disamping melaksanakan tugas sehari-hari, agar melaksanakan
lugas sebagai Tim Efeklif Rencana Aksi Perubahan an. Penda |

Yolanda Stela Lekhenila, S Pi jabatan PS, Kasium:
2. surat perintah ini berlaku pada tanggal 04 April 2022 sid 24 Mei 2022

3. melaksanakan perintah ini dengan saksama dan penuh rasa

tanggung jawab,
4. melaporkan  hasil pelaksanaannya kepada Kapolresta dan
Wakapolresta.
Selesai
Dikeluarkan di : Ambon
Eada tanggal : m_-g April 2022
a.n KEPALA KEPQL!SI& HESDR KOTA P AMBON & P.P LEASE
L Ay KABAG SDM
3 ti"l !
;F|_!|.| i
‘}in_
Tembusan bt L..l‘.:"' BESSY, S Sos

1. Kapolresta P. Ambon & P.P. Léuge.. ll
2. Wakapolresta P. Ambon & P.P. Lease

Dipindai dengan CamScanner



Mﬁﬂp AMBON & PP LEASE
N/ K25 S

DAFTAR NAMA PERSONIL POLRESTA P. AMBON & P P LEASE
TIM EFEKTIF RENCANA AKSI PERUBAHAN

NO NAMA :;';,"G“"‘" NRP/ JABATAN KET
1 2 C— B S
[ | ndaiouer & Hagetai AIPDA /82010256 KASUBSIMINTU |
2 | ALFRID W. SAKALATY AIPTU/75081016 BAMIN SiuM
PENGATUR TK | |
1 3 | SURYANI TAN j HOT00B032000043012 | BAMIN SIUM |

= | —— —

o April 2022
1SIA RESGR KOTA P. AMBON & P P. LEASE

Tembussn : WL\ | | 2AAC RISAMBESSY, S Sos
1. Kapolresta P. Ambon & P_P. e o
2. Wakapolresta P. Ambon & P.P.L

——

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-9)
HariTanggal . Selasa, 05 April 2022
Waktu 08.00 s.d. 10.00 wit

Jenis Kegiatan
Pendistribusian Sprin kepada Tim Efektif

. Tujuan Kegiatan
Terdistribusinya sprin kepada tim efelktif,

. Pelaksanaan kegiatan
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease.

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terdistribusinya sprin tim efektif

. Kesimpulan ;
Telah terdistribusinya sprin tim efektif untuk menjalankan aksi perubahan

EvidenceDokumentasi

Ambon, 05 April 2022
Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-10)

Har/Tanggal Rabu, 08 April 2022
Wakiu 09.00 s.d. 11.00 wit

Janis Kegiatan
Penjelasan tugas masing-masing tim efektif

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya koordinasi yang aktif dengan tim efekti! dalam mendukung
aksi perubahan

Pelaksanaan keglatan
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P Lease

Hasil Kegialan
Hasil yang dicapai adalah terkoordinasinya masing-masing tugas kepada
tim efektif dalam menjalankan aksi perubahan

Kesimpulan
Dengan komunikasi yang baik serta berkoordinasi maka action leader akan
mudah dalam berkomunikasi kepada tim efeklif dalam melakukan aksi
perubahan

Evidence/Dokumentas|

Ambon, 08 April 2022
Peserta PKP

[ [
(

YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-11)

Har/Tanggal Kamis, 07 Apnil 2022
Wakiu 0000 s.d 15 00 wit

Jenis Kegiatan
Berkoordinasi dengan Tim efekiif terkait panyusunan rancangan S0P

Tujuan Kegiatan
Untuk mambantu dan mempernmudah action leader dalam melaksanakan
aksi perubahan sesual dengan yang direncanakan

Pelaksanaan kegiatan
Dilaksanakan dalam wakiu 1 (satu) hari berlempat di ruang kera Sium
Polresta P, Ambon & P P. Leasa

Hasil Kegiatan
Tim afekl! sangal mendukung dalam hal membaiikan saaran dan pandapat
lerkail rencana aksl perubahan

Kasimpulan
Kaginlan harl keasbalas barjalan dengan lancar

Evidenca/Dokumentasi

Ambon, 07 April 2022

Posartn PKP

( ﬂ{){){'w ‘L

YOLANDA STELA LEKHENILA, S P
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-12)
Hari/Tanggal Jumat, 8 April 2022
Wakiu 09.00 s.d 1000 wil

Jenis Keglatan
Rapat dengan Tim efektif tentang pembuatan SOP

Tujuan Keglatan

Terbentuknya Tim efektif yang harmonis dalam melaksanakan aks
perubahan sesuai dengan yang direncanakan

Felaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) harl bertempat di ruang kerja Sium
Folresta P. Ambon & P P Lease

Hasil Kegiatan
Adanya kesepakatan untuk pembuatan SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegiatan hari keduabelas berjalan dengan baik dan lancar

Evidence/Dokumentasi

Ambon, 08 April 2022

Peserta PKP
If._e X‘ /‘:{L%l

TOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH MALUKU
RESOR KOTA P. AMBON & P. P. LEASE

NOTA - DINAS
Nomor : B/IND - gggnws.l P.1.1/ 2022/Sium

Kepada : Yth. 1. Aiptu Alfrid W. Sakalaty
2. Aipda Imanuel J. Kapitan
3. Peng Tk | Suryani Tan

Dari . Kasium Polresta P. Ambon & P. P Lease.

Perinal . Undangan Rapat

1. Rujukan : Surat perintah Kapolresta P. Ambon & PP. Lease nomor -
Sprin/288/IV/DIK.2.5./2022/Bag SDM tanggal 04 April 2022 tentang Tim Efektif
rencana aksi perubahan an. Penda | Yolanda Stela Lekhenila, S.Pi jabatan Ps
Kasium,

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas dimohon kehadiran Bpk/lbu selaku tim
efektif untuk mengikuti pertemuan bersama yang dilaksanakan pada :

a. Haritanggal : Jumat, 08 April 2022
b. Waktu ' 09.00 wit — selesai
c. Tempat : Ruang Sium

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Ambon, D} April 2022

KASIUM POLRESTA P AMBON & P.P. LEASE

(L

YOLANDA STELA LEKHENILA_ S Pi
PENDA | NIP 197606252014122001

Dipindai dengan CamScanner



NOTULENSI RAPAT

Hari/ Tanggal . Jumat, 08 April 2022

Waktu Pukul 09.00 = 10.00 WIT

Tempat . Ruangan Sium Polresta Ambon & P P. Lease
Acara . Rapat dengan Tim Efektif tentang pembuatan SOP
Pokok Bahasan

- Penyampaian tujuan Rapat yaitu rencana pembuatan SOP.

Hasil Rapat :

1. Kasium sebagai action leader Penda | Yolanda Stela Lekhenila, 5 Pi
membuka rapal dan menyampaikan arahan dan petunjuk Kepada peserta
rapat tentang maksud dan tujuan diadakan pertemuan rencana pembuatan
SOP Pengarsipan dengan metode Scanning untuk membantu kelancaran
implementas: aksi perubahan. .

2 Adanya kesepakatan dan dukungan dar tim efektif serta bersedia turut

terlibat dalam rencana pembuatan.
3. Adanya kesepakatan waktu pembuatan draft SOP dengan Tim efektif yaitu
pada hari senin, tanggal 11 April 2022

Ambon, 08 April 2022
Peserta PKP

.
YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

L ——————— e
Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RESOR KOTA P_AMBON & P P LEASE

DAERAH MALUKU

DAFTAR HADIR

RAPAT TIM EFEXTIF
HARVTANGGAL JUMAT 08 APRIL 2022
WAKTU 09.00 WIT — selesai
TEMPAT Ruang Swm
'NO | NAMA | PANGKAT = JABATAN PARAF | KET
| i 5 | | |
1 | 1 '

IHWSWJ. Perpa §

| I I ; f
| Alrrid uw«wt Papky | Ba swm r‘hf’
'3 | : "
i &il..\fmﬁ, Tan ] Pﬁ'ﬂﬁi ll B & Sivwn 5 J% ;
= | | r i
_:‘ j \Hﬂ-luﬁl\t)ﬂ'+ MPOA | ASBAMMTY | (WA |
L { | i

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-13)
HariTanggal Sabtu, 09 April 2022
Waktu 09.00 s.d. 14.00 wit

Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

. Tujuan Kegiatan

Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan implementasi

aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesual dengan milestone

Pelaksanaan kegiatan

Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam waktu 1
(satu) hari bertempat di kediaman action |leader.

Hasil Kegiatan

Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

Keasimpulan
Kegiatan har ketigabelas berjalan dengan lancar

Evidenca/Dokumentasi

Pembuatan Laporan Harian dan Mingguan

Ambon, 09 April 2022

Pasarta PKP

( WN

|

YOLANDA STELA LEKHENILA, S P
NOSIS 20220207 030678

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIMAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINIS TRASI

LOG ACTMITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P, AMBON &
PP LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh

YOLANDA STELA LEKHENILA, S P|
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI TAHUN 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KETIGA

Nama peserta © Yolanda Stela Lekhenila, S Pi
Instansi . Polresta P. Ambon & P P Lease
Judul Aksi Perubahan - Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta
P.Ambon & P P Lease dengan Metode Scanning
No.| HARI/ KEGIATAN OUT PUT KET "l
| TANGGAL i
Senin, 11 Penyusunan Draft Laporan hari | Adanya pembahasan
April 2022 | SOP ke-15, tentang draft SOP
Dokumentasi
Selasa, 12 | Menyampaikan Laporan hari | Adanya draft SOP
April 2022 | penyusunan  Draft ke-16,
SOP kepada | dokumentasi
Wakapolresta
Ral:gu. 13 Pengusulan Laporan hari | Adanya usulan draft
April 2022 penandatangan ke-17, SOP
draft SOP kepada Dokumentasi
Kapolresta.
Kamis, 14 | Pengesahan SOP Laporan hari | SOP
April 2022 ke-18,
Dokumentasi
| Jumat, 15 Libur - =
April 2022
Sabtu, 16 | Pembuatan laporan Laporan Adanya laporan harian
April 2022 | kegiatan harian dan | harian dan | dan mingguan
mingguan mingguan,
dokumentasi

Dipindai dengan CamScanner



[ TWegon, 7 [Ur |- l
| April 2022 | S oiialaer o

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
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Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HAR| KE-16)

Hari/Tanggal : Selasa, 12 April 2022

Waktu 08.00 s.d. 10.00 wit
Jenis Kegiatan
Menyampaikan penyusunan Draft SOP kepada Wakapolresta
. Tujuan Kegiatan
Adanya draft SOP yang dmampaskan kepada Wakapolresta

. Pelaksanaan kegiatan -

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja
Wakapolresta P. Ambon & P.P. Lease.

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah penyampaian draft SOF kepada Wakapolresta

. Kesimpulan
Telah terwujudnya draft SDP untuk menjalankan aksi perubahan

Evidence/Dokumentasi

Ambon, 12 April 2022

Peserta PKP

oy

YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-17)
Har/Tanggal Rabu, 13 April 2022
Waktu 09.00 s.d. 10.00 wit

. Jenis Kegiatan
Pengusulan penandatangan draft SOP kepada Kapolresta

Tujuan Kegiatan

Terwujudnya koordinasi yang aktif dengan tim efektif dalam mendukung
aksi perubahan

. Pelaksanaan kegiatan -

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja
Kapolresta P. Ambon & P.P. Lease

. Hasil Kegiatan

Hasil yang dicapal adalah adanya usulan penandatanganan draft SOP
kepada Kapolresta.

. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar

. Evidence/Dokumentasi :

Ambon, 13 April 2022

Peserta PKP
YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-18B)
Hari/Tanggal Kamis, 14 April 2022
Waktu : 09.00 s.d. 10.00 wit

. Jenis Kegiatan
Pengesahan SOP.

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya SOP yang sudah disahkan oleh pejabat berwenang

. Pelaksanaan kegiatan :
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja
Kapolresta P. Ambon & P.P. Lease.

. Hasil Kegiatan :
Adanya pengesahan SOP

. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar.

. Evidence/Dokumentasi :

Ambon, 14 Aprl 2022

Peserta PKP

/i

YOLANDA ST KHENILA
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-20)
Hari/Tanggal . Sabtu, 16 April 2022
Walktu 09.00 s.d. 14.00 wit

. Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

Tujuan Kegiatan

Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan implementasi
aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesuai dengan milestone.

Pelaksanaan kegiatan

Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam waktu 1
(satu) hari bertempat di kediaman action leader

Hasil Kegiatan
Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

. Kesimpulan :
Kegiatan hari ketigabelas berjalan dengan lancar.

. Evidence/Dokumentasi :

Pembuatan Laporan Harian dan Mingguan

Ambon, 16 April 2022

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
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Dipindai dengan CamScanner
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LOG ACTIVITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh

YOLANDA STELA LEKHENILA, 5.Pi
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

Nama peserta
Instansi

Judul Aksi Perubahan

ANGKATAN VI TAHUN 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KEEMPAT

' Yolanda Stela Lekhenila, S.Pi

. Polresta P. Ambon & P.P Lease

. Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta

P.Ambon & P.P.Lease dengan Metode Scanning

No.| HARI KEGIATAN OUT PUT KET |
TANGGAL . |
1. | Senin, 18 | Sosialisasi SOP | Laporan hari | Adanya sosialisasi
April 2022 | pengarsipan ke-22, pengarsipan dengan
Dokumentasi | metode scanning
2. | Selasa, 19 | Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
April 2022 | pengarsipan ke-23, dengan metode
dokumentasi | scanning
3. |Rabu, 20 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
April 2022 | pengarsipan ke-24, dengan metode
Dokumentasi | scanning
4. | Kamis, 21 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
April 2022 | pengarsipan ke-25, dengan metode
Dokumentasi | scanning
| 5. | Jumat 22 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan |
April 2022 | pengarsipan ke-26, dengan metode l
Dokumentasi | scanning !
6. | Sabtu, 23 | Pembuatan laporan | Laporan Adanya laporan harian
April 2022 | kegiatan harian dan | harian dan | dan mingguan
mingguan mingguan, [
dokumentasi [
|

Dipindai dengan CamScanner
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Minggu, 24 | Libur
April 2022

KOM

POL NRP 74040157

Pesarta PKP
YOLANDA STELA LEKHENILA, S P
NOSIS 20220207030678

il

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-22)

Hari/Tanggal . Senin, 18 April 2022
Wakiu ; 0BO0s.d 17.00 wit

. Jenis Keglatan
Sosialisasi Implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya sosialisasi implementasi SOP pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan :
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Lease

. Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya sosialisasi implementas| SOP

Kesimpulan :
Keglatan berjalan dengan baik.

. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 18 April 2022
Peserta PKP

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-23)
Har/Tanggal Selasa, 19 April 2022
Waktu 08.00 s.d. 17.00 wit
Jenis Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) han bertempat di ruang k
o - ey pat di ng kerja Sium

Hasil Kegiatan :

Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan
. Kesimpulan :

Kegiatan berjalan dengan baik.

. Evidence/Dokumentasi -

Ambon, 19 Apnl 2022

Peserta PKP

\J s

|
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-24)

HarVTanggal . Rabu, 20 April 2022
Waktu 08.00 s.d. 17.00 wit
Jenis Kegiatan

Terwujudnya rmpimntam SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implamentasi SOP pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium

Polresta P. Ambon & P.P. Lease

. Hasil Kegiatan

Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dangan baik dan lancar

. Evidence/Dokumentasi :

Ambon, 20 Apnl 2022

Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dgngan-ég'rﬁééanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-25)
HanTanggs Kams. 21 April 2022
Waky DE00sd 1700 wtt

Jens Kegatan

implementas: SOF pengarspan

Tupsan Kagsatan

Termgudnya mpiementasi SOP

Peisksanaan kagatan

Oiaksanakan dalam wakey 1 Saku) han bertempat & ruang kena Saum
Foiresta P. Ambon A P P Lease e
Hasd Kegatar

Hasd yang Gcapa adaiah erwupudnya mpementas: SOP pengarspan
Evidence Dokumentas

Ambon, 21 Apnl 2027

Pesera P
i f
' ‘*’ft*wt

= |
=LA LERS ™ = P
NOSIS 2022020703068

Dipindai dengan CamScanner
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Aeribon 22 Aprl 2022

- f i
YOLANDA STELA LEXHENIA & P
NOSIS 20720207 0678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-2T7)
Hari/Tanggal Sabtu, 23 April 2022
Waktu 00.00 8.d 14.00 wit

Jenis Kegiatan
Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan )

Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan implementasi
aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesual dengan milestone.

Pelaksanaan kegiatan
Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam wakiu 1
(satu) hari bertempat di ruang kerja Sium Polresta P. Ambon & P P. Lease

. Hasil Kegiatan

Tersusunnya laporan 'kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

. Kesimpulan -
Kegiatan berjalan dengan lancar.

. Evidence/Dokumentasi :

Pembuatan Laporan Harian dan Mingguan

Ambon, 23 April 2022
Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-28)

Hari'Tanggal Minggu, 24 April 2022

- Han Libur Kerja
. Jenis Kegiatan s

Waktu

. Tujuan Kegiatan -

- Pelaksanaan kegiatan

I

. Hasil Kegiatan L -
. Kesimpulan -

Evidence/Dokumentasi -

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LOG ACTIVITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh :

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI TAHUN 2022

Nama peserta

Instansi

Judul Aksi Perubahan

No. |

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KELIMA

- Yolanda Stela Lekhenila, S P

. Polresta P. Ambon & PP Lease

. Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta

P.Ambon & P.P Lease dengan Metode Scanning

HARI/

KEGIATAN COUTPUT | - R
i TANGGAL | ) 5 e -2 & ] 3 |
1. | Senin, 25 |Implementasi SOP | Laporan har Adanya  pengarsipan |
April 2022 | pengarsipan ke-29, dengan metode
Dokumentasi | scanning
2. |Selasa, 26 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
April 2022 | pengarsipan ke-30, dengan metode
dokumentasi | scanning
'3 |Rabu, 27 |Implementasi SOP | Laporan hari Adanya pengarsipan |
April 2022 | pengarsipan ke-31, dengan metode |
Dokumentasi | scanning |
!
1
(4. | Kamis, 28 | Implementasi SOP | Laporan hari Adanya pengarsipan |
April 2022 | pengarsipan ke-32, dengan metode |
Dokumentasi | scanning
5. | Jumat 29 | Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
April 2022 | pengarsipan ke-33, dengan metode
Dokumentasi | scanning
6 | Sabtu, 30 | Pembuatan laporan | Laporan | Adanya laporan hanan
April 2022 | kegiatan harian dan | harian dan dan mingguan
mingguan mingguan,
dokumentasi
e el b i B e e

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-29)
HariTanggal Senin, 25 April 2022
Wakitu 08 00 s.d. 17.00 wit

Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP

. Kesimpulan :
Kegiatan berjalan dengan baik.

. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 25 Apnl 2022

Peserta PKP

) A ST | Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-29)
Hari/Tanggal Senin, 25 April 2022
Wakiu 08 00 a8.d 17 .00 wi

Jenis Haegiatan
Implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari berlempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease.

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik

Evidencae/Dokumentasi

Ambon, 25 April 2022

Peserta PFEP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-30)
Hari/Tanggal . Selasa, 26 April 2022
Waktu : 08.00 s.d. 17.00 wit

. Jenis Kegiatan -
Implementasi SOP pengarsipan.

. Tujuan Kegiatan 4
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan.

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P .P. Lease.

. Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan.

. Kesimpulan :
Kegiatan berjalan dengan baik.

. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 26 April 2022

Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-31)

Hari/Tanggal : Rabu, 27 April 2022
Waktu : 08.00 5.d. 17.00 wit
Jenis Kegiatan

Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P, Ambon & P.P. Lease.

. Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan :
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar.

Evidence/Dokumentasi :

Ambon, 27 April 2022

Peserta PKP
& IJ .’f’-—'_
YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN FEGIATAN HARIAN

(HARI KE-32)
T g Hams 28 Apri 2022
L=t BO0sd 1700 mit

JEOS e

mpemertas SOF pengarsgan

Tpan Kagatan

Terwguorys rrpiemertas SOP

“eansataan kegatan

Diksaraian doian waidu 1 (satu) fan bertempat d ruang kerp Sum

Follesta P Ambon EFP P leass

Hasd Yagatyn
Hasi yang Sicapas adaish erwupadnya rmplementas) SOP pengarsapan

L Sas Tty
eootan DenEian dengan Do can lancar

EvdenceTorumertss

g

Y NDA ST KHENI P
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-33)
Hari/Tanggal Jumat, 29 April 2022
Waktu - 08.00 - 17.00 Wit

. Jenis Kegiatan

Implementasi SOP ponolrilpan

. Tujuan Kegiatan

Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan.

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Lease.

. Hasil Kegiatan

Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan,

. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dongan baik dan lancar.

. Evidence/Dokumentasi

o — - — B R
o D e ] -

Ambon, 29 April 2022
Peserta PKP

.--'/,

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HAR!| KE-34)
HarVTanggal Sabtu. 30 April 2022
Walktu 0900 s.d. 14 00 wit

Jenis ¥eagiatan

Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaar
implementasi aksi perubahan

Tuuan Kegiatan

Melaporkan hasil kegiatan hanan dan mingguan pelaksanaan /mpiermentas
aksi perubahan yang teiah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesuai dengan mulestone

Peiaksanaan kegiatan

Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan daiam waklu
(satu) han bertempat di kediaman action leader

Hasil Kegiatan
Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

Kesimpulan
Kegiatan beralan dengan lancar

Evidence/Dokumentasi

Pembuatan Laporan Harian dan Mingguan

Ambon, 30 April 2022
PesertaFP'KP
r ,’.E'( -'41 ; i

e ) yd’
A

YOLANDA STELA LEKHENILA S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPURAN FEGIATAN HARIEN
(HARI KE-26)

Mingou 017 Mes 2022
Harl Libwr Herja

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LOG ACTIVITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh :

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

ANGKATAN VI TAHUN 2022
LAPORAN KEGIATAN MINGGU KEENAM

Nama peserta Yolanda Stela Lekhenila, S.Pi
Instansi . Polresta P. Ambon & P.P Lease
Judul Aksi Perubahan . Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta
P.Ambon & P.P.Lease dengan Metode Scanning
No.| HARI/ KEGIATAN OUTPUT |  KET
_| TANGGAL LN O |
Senin, 02 | Cuti Bersama . T o P
Mei 2022 i
Selasa, 03 | Cuti Bersama - - = — 1
Mei 2022 : ) !
Rabu, 04 | Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-38, dengan metode '
[ - Dokumentasi | scanning |
Kamis, 05 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan |
Mei 2022 | pengarsipan ke-39, dengan metode '
T e Dokumentasi | scanning
Jumat, 06 | Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-40, dengan metode '
Dokumentasi | scanning |
Sabtu, 07 | Pembuatan laporan | Laporan Adanya laporan harian
Mei 2022 kegiatan harian dan | harian dan dan mingguan |
mingguan mingguan, |
dokumentasi -
Minggu, 08 | Libur - #
Mei 2022
Mengetahui

Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HAR! KE .26)

HanTangge! Senn 02 Me 2027
Vst Lift Bersare

e Kagatan a

T s K agata .

Fome sanan bagata

vime = mgatar .

Kesrpiar

F veterion ok urertan

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE -38)
HariTanggal Rabu, 04 Mal 2022
Walkiu 07.00 wit = 17.00 wit

Jenis Keglatan
Implementas) SOP pengarsipan

. Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implementas) SOP

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (saiu) hari bertermpat di ruang kerja Sum
Polresta P. Ambon & P P. Leasa

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar

Evidenca/Dokurnentasi

Ambon, 04 Mel 2022

M&%ﬂ&ﬂ

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-39)
Hari/Tanggal . Kamis, 05 Mei 2022
Wakitu ; 07.00 s.d. 17,00 wil

7. Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarsman

8 Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya lmplermntam SOP

9. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease.

10. Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

11. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar,

12. Evidence/Dokumentasi

L X '
Ambon, 05 Mei 2022

Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-40)
Hari/Tanggal Jumat, 06 Mei 2022
Waktu 07.00 - 17.00 Wit

Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Folresta P. Ambon & P.P. Lease.

. Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan.

. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar.

. Evidence/Dokumentasi :

Ambon, 06 Mei 2022
Peserta PKP

NOSIS 202202070306878

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-41)
HariTanggal Sabtu, 07 Mei 2022
Waktu 09.00 s.d. 14.00 wil

Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

Tuuan Kegiatan

Meilaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan implementas
aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesua dengan milestone

Pelaksanaan kegiatan
Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam waktu 1
(satu) hari bertempat di kediaman action leader

Hasil Kegiatan
Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar.

Evidence/Dokumentasi

Pembuatan Laporan Harian dan Mingguan

Ambon, 07 Mel 2022
Peserta PKP

-"‘,_\geji_@.\(\

YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-42)

HarifTanggal Minggu, 08 Mei 2022
Waktu Han Libur Kerja

. Jenis Kegiatan L

. Tujuan Kegiatan .

. Pelaksanaan kegiatan

. Hasil Kegiatan £l
. Kesimpulan

. EvidenceDokumentasi

Dipindai dengan CamScanner
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LOG ACTIVITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh :

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



Pyt Sl =

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

Nama peserta
Instansi

Judul Aksi Perubahan

ANGKATAN VI TAHUN 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KETUJUH

. Yolanda Stela Lekhenila, S.Pi

: Polresta P. Ambon & P.P.Lease

P.Ambon & P.P.Lease dengan Metode Scanning

. Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta

Dipindai dengan CamScanner

No.[ HARW KEGIATAN OUT PUT KET
- TANGGAL e =
1. | Senin, 09 |Implementasi SOP | Laporan han Adanya  pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-43 dengan metode
Dokumentasi | scanning
i
2. | Selasa, 10 | Implementasi SOP | Laporan hari Adanya pengarsipan ‘
| Mei 2022 | pengarsipan ke-44, dengan metode ’
dokumentasi | scanning ‘
|
3. |Rabu, 11 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan |
Mei 2022 | pengarsipan ke-45, dengan metode :
Dokumentasi | scanning |
|
4. |Kamis, 12 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan 1
Mei 2022 | pengarsipan ke-46, dengan metode
Dokumentasi | scanning
5. |Jumat, 13 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
Mei 2022 pengarsipan ke-47, dengan metode
Dokumentasi | scanning
6. | Sabtu, 14 | Pembuatan laporan | Laporan Adanya laporan hanan
Mei 2022 | kegiatan harian dan | harian dan dan mingguan
mingguan mingguan,
dokumentasi




To o

e

P 74040157

Peserta PKP

-

T KHEN Pi
NOSIS 20220207030678

et e e SO NNy

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-43)
Hari/Tanggal . Senin, 09 Mei 2022
Waktu 0B8.00 s.d. 17.00 wit

1. Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarslpan

2. Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

3. Pelaksanaan kegiatan
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease.

4. Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP.

5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik.

6. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 09 Mei 2022

Peserta PKP

%

YOLANDA STELA LEKHENI Pi
NOSIS 20220207030678

—

. Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HAR| KE-44)
Har/Tanggal Selasa, 10 Mei 2022
Waktu 08.00 s.d. 17.00 wit

Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarsipan.

. Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Lease

. Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik.

. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 10 Mei 2022

Peserla PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE -45)
HarvTanggesl Rabu, 11 Mes 2022
Wakiu 08.008d 17 00 wit
Jenm Fegistan
Terwujudnya implementas: S0P pengarsipan
Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implementasi SOF pengarsipan
Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam wakiu 1 (satu) hari berternpat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Leass. p

Hasil Keguatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar

Evidence/Dokumentasi

Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-46)
Harl/Tanggal Kamis, 12 Mei 2022
Waktu 08.00 s.d. 17.00 wit

Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implemeantasi SOP

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease

Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan -
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar

Evidence/Dokumentasi :

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-4T)
Har/Tanggal Jumat, 13 Mei 2022
Waktu 08.00 - 17.00 Wit

Jenis Kegiatan
Implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

. Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease

. Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar

. Evidence/Dokumentasi

3-ofa-aa v a

Ambon, 13 Mei 2022
a PKP

|__ /
YOLANDA STELA LEKHENILA. S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-48)
Hari/Tanggal . Sabtu, 14 Mei 2022
Waktu . 09.00 s.d. 14.00 wt

. Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan.

. Tujuan Kegiatan :

Melaporkan hasil kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan implementasi

aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesuai dengan milestone.

Pelaksanaan kegiatan

Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam waktu 1
(satu) hari bertempat di kediaman action leader.

. Hasil Kegiatan

Tersusunnya laporan kegiatan harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan

. Kesimpulan .
Kegiatan berjalan dengan lancar.

. Evidence/Dokumentasi :

L1
\

Ambon, 14 Mei 2022
Peserta PKP

YOLANDA STELA LEKHENI Pi
NOSIS 20220207030878

Dipindai dengan CamScanner
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Han'T anggal

Jorvs Kegatan
Tupaan Keguman

LAPORAN KEGIATAN HARIAN
(HARI KE-49)

Minggu. 15 Mes 2022
Han Libur Kerja

Peisksanaan kegatan

ras: megatan

Dipindai dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLR!
PUS.&T PENDIDIKAN ADMINISTRASI

MINGGU VIl

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS TA 2022

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LOG ACTIVITY

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON &
P.P. LEASE DENGAN METODE SCANNING

Oleh :

YOLANDA STELA LEKHENILA, S.Pi
NOSIS : 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner
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PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS

ANGKATAN VI TAHUN 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU KEDELAPAN

Nama peserta Yolanda Stela Lekhenila, S Pi
Instansi . Polresta P. Ambon & P P Lease
Judul Aksi Perubahan . Penataan Kearsipan Pada Sium Polresta
P.Ambon & P P Lease dengan Metode Scanning
(No.| HARI/ " KEGIATAN | OUTPUT © KET
| JANGGAL | S il e O AR
1. | Senin, 16 | Implementasi SOP | Laporan han Adanya  pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-50, dengan metode
Dokumentasi | scanning
2 | Selasa, 17 | Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-51, dengan metode
dokumentasi | scanning
3. |Rabu, 18 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-52, dengan metode
Dokumentasi | scanning |
. ——— |
4 | Kamis, 19 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan ‘
Mei 2022 | pengarsipan ke-53, dengan metode
Dokumentasi | scanning ‘
5 |Jumat 20 |Implementasi SOP | Laporan hari | Adanya pengarsipan
Mei 2022 | pengarsipan ke-54, dengan metode |
Dokumentasi | scanning 3
1
6 | Sabtu, 21 | Pembuatan laporan | Laporan Adanya laporan hanan |
Mei 2022 | kegiatan harian dan | harian dan | dan mingguan
mingguan mingguan,
dokumantas)
(- —— y . il

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-50)
Hari/Tanggal - Senin, 16 Mel 2022
Wakiu * 0B.00s.d 17.00 wit

. Jenis Kegiatan
Implerentasi SOF pengarsipan

. Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan . . 3
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium

Polresta P. Ambon & P P. Lease

. Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP.

. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik.

. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 16 Mei 2022

Peserta PKP
s
r _._-.r"'
YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

{HAR! KE-50)
HarvTanggal Senin, 16 Mei 2022
Waktu 08002d 17.00 wit
Jenis Kegiatan
implementasi SOP pengarsipan
. Tupuan Kegiatan

Terwujudnya implementas: SOF pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) han bertempat di ruang kerja Swum

Polresta P. Ambon & P P. Lease

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya impiementas SOP

Kasimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik

. Evidence/Dokumentasi

Ambon, 16 Mei 2022

Peserta PKP

M 1ol
; }QTQI'ILL!'"LJS
LA, 5.1

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-51)
HariTanggal Selasa, 17 Me: 2022
Waktu 08.00 5.d. 17.00 wit
. Jenis Kegiatan
implementasi SOP pengarslpan

. Tujuan Kegiatan
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan
Pelaksanaan kegiatan

Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P P. Lease

Hasil Kegiatan
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegatan berjalan dannan baik.

. Evidence/Dokumeantasi .

Ambon, 17 Mei 2022
Pesera PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-52)
Han/Tanggal Rabu, 16 Mei 2022
Waktu 08.00 s.d 17.00 wt

. Jenis Kegiatan
Terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Tujuan Kegsatan
Terwujudnya implementas: SOP pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sum
Polresta P. Ambon & P P, Lease

Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan

Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar

. Evidence/Dokumentasi .

Ambon, 18 Mei 2022

Fezerta PKP

Ol

YOLANDA STELA LE NILA, S Pi
NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-53)
HariTanggal . Kamis, 19 Mei 2022
Waktu : 08.00 s.d. 17.00 wat
. Jenis Kegiatan :
IWEGPW
- Tujuan Kegiatan :
Terwujudnya hnphnunlﬂiﬁﬂP
. Pelaksanaan kegiatan -
Dilaksanakan

dalam waktuy 1 (satu) hari bertempat di ruang kerja Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease,

. Hasil Kegiatan

Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan.
. Kesimpulan :

Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar.

. Evidence/Dokumentasi .

e
ks
Ey
-
-
el
-
- |

Ambon, 19 Mei 2022
Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-54)
HarvTanggal . Jumal, 20 Mei 2022
Wakctu . 08.00 - 17.00 Wit
~ Jenis Kegiatan :
Impiementasi SOP pengarsipan
. Tujuan Kegiatan

Terwujudnya implementasi SOF pengarsipan

Pelaksanaan kegiatan
Dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) hari berlempat di ruang kerja Sium
Poiresta P. Ambon & P P. Lease.

. Hasil Kegiatan :
Hasil yang dicapai adalah terwujudnya implementasi SOP pengarsipan,
Kegiatan berjalan dengan baik dan lancar.

Ambon, 20 Mei 2022

Peserta PKP

NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

(HARI KE-55)
Hari/Tanggal © Sabtu, 21 Mei 2022
Wakiy - 09.00sd 14.00 wit

. Jems

Pembuatan laporan Ilmgiahn harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi perubahan.

Tujuan Kegiatan !

Melaporkan hasil kegiatan hanan dan mingguan pelaksanaan implementas
aksi perubahan yang telah direncanakan agar berjalan dengan lancar dan
sesuai dengan milestone.

. Pelaksanaan kegiatan

Pembuatan laporan harian dan mingguan dilaksanakan dalam waktu 1
(satu) han bertempat di kediaman action leader

. Hasil Kegiatan
Tersusunnya laporan haqlu'lln harian dan mingguan pelaksanaan
implementasi aksi parubahan

. Kesimpulan g
Kegiatan berjalan dengan lancar.

e ———— - - ;e
wE Broeas@svyds omE =--u:--:.ﬁ
Pembuatan Laporan Haran dan Mingguan

"~ NOSIS 20220207030678

Dipindai dengan CamScanner

e




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner
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FEPOLISIAN NEGARA REPUBLIX INDONESIA

DAERAH MAL UKL
RESOR KOTA P AMBON & P P LEASE
o 10 Ambon 87112 Avmon. £ ez
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Perhal  Ungengan Fapede
T DANDIM 1504 P AMPN
a
Tempa
1 Rupkan

& Undang - Undang Momar 02 Tahun 2010 Tentang Kepoisan Negars Repubih
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Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner




e s o —

,

“»
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RESOR x DAERAH MALUKU
KOTA P AMBON & PP LEASE

LEMBARAN DISPOSIS! SURAT
#
M’_{ﬂ (N | S = o L |
= T KLASIFIKAS!I /| SEDERAJAT
Surw Oan _-_._____._.J[ -
HAMASA
.
Tangesl Surm SEGEM
St S SANGAT SEGERA
e
_f_m_'"fns
"’]:I'ﬁ'n.im Dm MAPTLSER NUSANIWE
=D 16 KASI PROPAM [ ] 27 KAPOLSEX SIRIMAL
i
[ 17 wasum Dza KAPOLSEK BAGUALA
| 18 KAS) Tid Dm AP, SEW SR AT
:B/ 19 KASI KEU [ ] 30 xapoLsex Lewamy
["_'l 20 WASH MUMAS 31 WARCH SEX KEP

! Unbuk Disetates D‘m‘m
Dargian s

4 Daperuty

© Orpiagen D% oncodnssan dengan o

[ 2 wasimum Eu MAPDLSER KPS
:‘D 22 KASI DOKKES 13 KAPOLSEX P HARUNU
] 23 rutor antas [] 3 arousex sararus
[] 24 anc serika 35 MAPOLSEX NUSA LAUT
(] #sancwaxa 36 KAPOLSEX LEITISEL
37 KAPOUSEX LEiMIBAR
38 KAPOLSEX T AMBON

e .

Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner
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1 /OLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONE S1A
¢ DAERAH MALUKU
RESOR KOTA P AMBON & P P LEASE

i S S ——

NOTA DINAS
Nomor B/IND - 22 /| V ISIP11 /2022 Swum

Kepada Yith Kapolresta P Ambon & P P Lease
Dan Ka Sium Polresta P. Ambon 8 P P Leass

Perihal Permmintaan pembelan barang

1. Rujukan

a Bahwa dalam rangka menunjang pelaksanaan lugas Spn Polresta P Ambon & PP
Lease, maka dipandang periu mengajukan permintaan pembeban barang

b Dipa RKA - KL T A 2022

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, disampaikan kepada Ka pengajuan permentaan
pembelian barang sebagai berikut -

a Teko Listrik 1 Buah Rp 850.000 -
b Sendok Teh Kecil 2 Lusin Rp 90 000 -
Jumiah Rp. 940 000 -

3 Demikian untuk menjadi maklum

Ambon, [; Mex 2022

¥
KA SIUM POLRESTA P AMBON & P P LEASE
' ) r v W, I
(fl i
__YOLANDA S LEKMENILA S
PENDA TK 1 NIP 1976062520141 22001

| Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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SIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

G PROFESI DAN PENGAMANAN
Rijali 1, Batu Meja, Ambon 87123 Ambon, 4 Mel 2022

or R/ 65 IVHUK 12.10./2022/Bidpropam
kasi: RAHASIA

. panggilan menghadap. Kepada

Yth. 1. KEPALA BIRO LOGISTIK
POLDA MALUKU
DIREKTUR RESERSE
KHUSUS POLDA MALUKU
DIREKTUR LALU LINTAS
POLDA MALUKU
KA SPN POLDA MALUKU
KAPOLRESTA P. AMBON
& P.P. LEASE
KOORSPRIPIM  POLDA
MALUKU
7. KEPALA SPKT POLDA
MALUKU

w N

o o

di

Tempat

1. Rujukan:

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

b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomar 2 Tahun 2003 tentang peraturan
disiplin anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia:

c. mmwwmmlmumrﬂmmmm
m perkara pelanggaran disiplin anggota Kepolisian Negara Republik

d n Polisi Nomor * LP/26-ANI2022/Yanduan tanggal 3 Mei 2022 tentang perkara
pelanggaran disiplin yang diduga dilakukan oleh Briptu SITI HARTINI
MERDEKAWATI, SH Ba Ditlantas Polda Maluku beserta 6 (enam) personel lainnya

e. Perintah lisan Kapalda Maluku kepada Kabidpropam Polda Maluky hari Jumat tanggal
26 Maret 2020 tentang lakukan proses hukum kepada pers Polwan yang bertindak
sewenang-wenang kepada juniomya

2 Sehubungan ..
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2 SURAT KABIDPROPAM POLDA MALUKU
NOMOR R/ % NV/HUK 12.10/2022/BIDPROPAM
TANGGAL 4 MEI 2022

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, dengan ini disampakan kepada KA aga’
memenntahkan personeinya untuk menghadap kepada Kasubbidprovos Bidpropam Fora

. Quna dimintaiididengar keterangannya terkait perkara pelanggaran dsgphn yang
dilakukannya. masing-masing atas nama

a  Briptu SITI HARTINI MERDEKAWATI, SH Nrp 87080181 Jabatan Ba Dilantas Folda

m NURUL FITRI HANDAYANI MEWAR Nrp 95070872, Jebatan Ba Brologstix

Briptu DINA BIN SYEH Nrp 95010530, Jabatan Ba Birologistik Polda Maluku/ADC by
Kapolda Maiuku,

Brptu SITI HARDIYANTI TUASA Nrp 97050385 Jabatan Ba Daresknmsus Polda
Mabubou, _

Briptu KARINA DWIYANA PUTRI Nrp 85100688, Jabatan Ba Satlantas Polresta P
Ambon & P.P. Lease,

Briptu MEGY GEVIN E. LEWERISSA Nrp 95110838, Jabatan Ba SPKT Poilda Malukw
ADC Ibu Kapoida Mailuku,

g. Bripda NADIA ELMA MARCILYA NENDISSA Nrp 00110042 Jabatan Ba SPN Poida
Maluku.

e P R

3. Berkaitan dengan butir satu dan dua tersebut di atas, bahwa ke-7 (tyjuh) persone! Polwan
dimaksud terhitung mulai tanggal 4 Mei 2022 pukul 08 00 WIT wajib melaksanakan Apel
bertempat di Poida jalan Riali No. 1 Batumeja Ambon dan seteiah Apel diamusa

4 Demikian untuk menjadi makium.
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; ___ Dierma Ty
- KLASIFIKASI / SEDERAJAT
k! | SN froge- Y\ de b e RAHASIA B
[ MomorSurst O [ WAL |\ Wy - | Lo | BWASA
Tanggel Surst  Lay - oy - e EFGEM
BANGAT SEGERA
Penal IH}SL_ Lp‘: T
'}"‘"" - 3 J"'i TERBATAS s o
PELAKSANA TUGAS bs. s Ty
WU‘W“ 'ii_uimm.s 26 KAPDLSEN MUSANPVE |
[[]? ®Aeacops T KASAT RESKRIM m/ 16 KASI PROPAM 27 KAPOLSEK SIFIMALI
3 KABAG SDM B KASAT MARKORA
4 MABAG REM DI KASAT LANTAS il S T ——.
5 KABAGLOG [] 10 KaSAT b D 18 KASI TIK 29 KAPOLSEK SALAMUTL
[T] 11 KASAT SAMAPTA Cl 16 KASI KEU 30 KAPOLSEKX | ER4ITL
12 KASAT TAHTI D 20 KASI HUMAS 31 KAPOLSER Milp
Bumrmm [ 21 vasikum 32 KAPOLSER KPYS
[} xasPr [ 22 KASI DOKKES 33 KAPOLSEX P HARUKL

(] 23 PutoR LanTas
[ 24 apciserika
(] 25a0c waka

M KAPOLSEN SAPARLA
35 KAPOLBEX NUSA LAUT
3 KAPOLSEX LEIMSEL
AT KAPOLSEK | EiHIBAR

B KAPOLSEX T AMBON

Ao
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH MALUKU
P E.P.

NOTULEN SOSIALISASI

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P AMBON & PP LEASE

DENGAN METODE SCANNING
SENIN, 18 APRIL 2022

| 1. Dasar

a Sural Kapusdik Lemdiklat Poiri Nomor : Bﬂmﬂllmmz.s.mﬁﬂipumkmin
18 Maret 2022 perihal - Tahap implementasi Aksi Perubaha

Pelayanan Publik PKFFNSPuIriAnakaHananUITA. 2022,
h.SuitparthnpulmﬂnPAmbm&P.FLmumm

Sprin/288/IVIDIK.2.5/2022/Bag  SOM tanggal 04 April

g

Lekhenila. S.Pi jabatan Ps Kasium

Tim Efektif rencana aksi perubahan an Penda

c. Nota Dinas Kasium Poiresta P Ambon & PP. Lease, Nomor °

200/VIS 1 P. 11/ 2022/Sium
II. PELAKSANAAN
a. Harl/ Tanggal - Senin, 18 Apnl 2022

b. Pukul - 09.00 Wit — selesai

c. Tempat - Ruang Sium

d Pimpinan . Kasium Polresta P. Ambon & P.P. Lease

e Acara . Sosialisasi Penataan Kearsipan Pada Sium Poiresta

P P. Ambon & P. P.Lease Dengan Metode Scanning

Il HASIL SOSIALISASI

a Pesera sosialisasi mengerti pentingnya administrasi Kearsipan.

b. Peserta sosialisasi mengetahui apa saja yang harus disiapkan dalam

administrasi kearsipan

V. PENUTUP

Demikian Notulen Sosialisasi ini disusun.

Ambon, 18 April 2022

R c—
eyt et
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH MALUKU
K P NAP P L

NOTA - DINAS
Nomor: BIND- 140~MIFS.1.P.11/ 2022/Sium

Kepada Yith. 1 Aiptu Alfrid W Sakalaty
2. Aipda imanuel ] Kapitan
3. Peng Tk | Suryani Tan

Dart Kasium Poiresta P. Ambon & P. P Lease.

Ferhal Undangan Sosialisasi

| Rujukan Surat perintash Kapolresta P. Ambon & PP Lease nomor
Sprin/288/V/DIK 2 5/2022/Bag SOM ftanggal 04 April 2022 tentang Tim Efekt!
rencana aksi perubahan an Penda | Yolanda Stela Lekhenia SPi jabatan Ps
Kasium

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas dimohon kehadiran BpkAbu selaku tm
efektif untuk mengikuti Sosialisasi Penerapan SOP Pengarsipan yang dilaksanakan pada

a. Haritanggal Senin, 18 Aprl 2022
b. Waktu 09.00 wit - selesai
¢ Tempat Ruang Sium

3. Demikian untuk menjadi makium.

Ambon, 15Apnl 2022
KASIUM POLRESTA P AMBON & PP. LEASE
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KUESIONER PENERAPAN S0P PENGARSIFAN
SOP pengarsipan mudah digunakan
T g

Langal setuw

Selay

Thehak Sewhuajn

0 {0%)

Sangal Tlmh Sehgu |- O [0%)

SOP pengarsipan mempermudah dalam mengelola dan menyimpan surat
20 jawaban

Sangat setuju 18 (B0
Sl 4 [20%)
Tidak Setup | -0 {0%)

Sangat Ticak Setuu |0 (0%)
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Fenerapan SOP pengarsipan lebih ofsien waktu dan tempal

.. I

;H”h..‘"-l _
s _ o
0 s

ik Salg

Senpn! Tdak Salg | O D%

Saya merasa SOP pengarsipan sangat dibutuhkan dalam pengarsipan surat

T s aban
‘ ha _ Ir..llllhl

Tictak Sey |- 0 0%

Sangat Toah Seiiu | 0%
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Saya merespons post? penergpan SOP pengarspas

s 2T
EF;.‘ s _

Dipindai dengan CamScanner



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLR
- PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS!

LAMPIRAN
RENCANA AKSI PERUBAHAN

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

RENCANA AKS|I PERUBAHAN

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE
DENGAN METODE SCANNING

OLEH :
YOLANDA STELA LEKHENILA, 5.Pi
NOSIS : 20220207030678

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI T.A. 2022

M

Dipinda'i dengan CamScanner




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LEMBAR PERSETUJUAN

PENATAAN KEARSIPAN PADA SIUM POLRESTA P. AMBON & P.P. LEASE
DENGAN METODE SCANNING

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
ANGKATAN VI T.A. 2022

YOLANDA STELA LEKHENILA, S Pi
NOSIS:20220207030678

Telah disetujui pada tanggal,Maret 2022

Di PusdikminLemdiklatPolri Bandung

COACH NTOR

GUSTOYQ, S.Pd, MM.Pd I
PEMBINA NIP 186502271987031003 KOMPOL NRP 74040157

i = MO I ST § Wil ) ol -
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RENCANA AKSI PERUBAHAN
1. Pendahuluan

8 LatarBelakang

Berdasarkan Perpol Nomor 2 tahun 2021 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja (SOTK) Polres dan Polsek yang menjelaskan penulis atau action leader
bertugas sebagai Kasium Polresta P Ambon & P.P. Lease dengan tupoksinya
adalah -

Pelayanan dan pembinaan administrasi umum dan ketatausahaan
meliputl  kesekretariatan, kearsipan dan perpustakaan serta pelayanan
pembinaan naskah dinas meliputi peneliian konsep naskah dinas, registrasi
naskah dinas, dan tata naskah,

- Pelayanan markas antara lain pelayanan fasiltas kantor, rapat,
angkutan, perumahan, protokoler untuk upacara, pemakaman dan urusan dalam
di lingkungan Polres.

Adapun Struktur organisasi dan daftar susunan personel pada tingkat Poires

. sebagai berikut :
: HAPFOLREES
WARAPDLRES
= = E T e = I ST _
[ =] [ amsition [oarmmes
[ [ -.-;...—| Nt

=D
U PV S TR S e

Setiap organisasi tentunya mempunyai data dan informasi yang disimpan dalam
suatu arsip. Arsip memiliki peran yang penting dalam sumber informasi atau
rekaman kegiatan. Penyimpanan arsip secara manual berdampak pada
menumpuknya arsip yang pada akhimya akan menyebabkan kurangnya ruang
untuk menempatkan arsip-arsipnya.

E
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Panyimpanan Brelp yang eofeklilt dan efisien perlu  dilskukan  untue
memparmudeh penyimpanan dan  penermusn  kembab  srap  sediag el
diperiukan dengan cepat dan tepet, sehingga peru dilakukan penentuan metode
penyimpanan arsip yang tepst sebagsl pedoman dalerm kegstan kegiatan
panyimpanan arsip sehingga membantu staf dalarm tbokerja

Kagiatan menyslenggarakan dan mengatur kearsipan serngkal terharmte!
karena fungsi Sium yang begitu kompleks sshinggs pelayanan adriostoas
tormasuk kegistan kearsipan terhambat oleh tupoks! lain

Kuat pers Sium Polresta berdasarkan Perpol Nomor 2 tahun 2021 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Karja (SOTK) Polres dan Polssk adaleh sebaryak
wm.uﬂlmunmﬂlhultmmﬂukmﬂr Ambon & PP Lease
mmum.mmwmmmm-w
daya dalam pelaksanaan tugas.

Pada Sium Polresta P. Ambon & P P Lease masih terdapst penurmpukan

MWWMWHWMMHWMW
dokumen yang tidak teratur

mﬂmmummmmm
masalah (isustrategis) dengan menggunakan metode USG  (Urgens:,

Seriousness, Growth)

ur | 18U STRATEGIS / NILAI  TOTA

NO AL RANGKING

o MASALAW U |8 |0 Li

1 i
Mumm 3(afa| o] "

2 | Kurangnya sumber "
i n:: siat2l o i

3 | pangarsipan berkes-berkas 3134 10 |

L ¥ . s

Keterangan Berdasarkan skala 15 (Sesangst besar 4=besar J=sedang,
2wkacil, 1 sangat kecll)

m

e —— R L I s e
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Penyimpanan arsip yang efeklif dan efisien periu dilskukan untuk
mempermudah penyimpanan dan penemuan kembali arsip setiap saat
diperiukan dengan cepat dan tepat, sehingga perlu dilakukan penentuan metaode
Penyimpanan arsip yang tepat sebagai pedoman dalam kegiatan kegiatan
penyimpanan arsip sehingga membantu staf dalam bekerja

Kegiatan menyelenggarakan dan mengatur kearsipan seringkali terhambat
karena fungsi Sium yang begitu kompleks sehingga pelayanan administrasi
termasuk kegiatan kearsipan terhambat oleh tupoksi lain

Kuat pers Sium Polresta berdasarkan Perpol Nomar 2 tahun 2021 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Polres dan Polsek adalah sebanyak
16 pers, sedangkan rilnya kuat pers Sium Polresta P. Ambon & P P Lease
adalah sebanyak 8 pers, dengan demikian dirasakan masih kurangnya sumber
daya dalam pelaksanaan tugas.

Pada Sium Polresta P. Ambon & P.P. Lease masih terdapat penumpukan

dokumen yang dapat memakan tempat dan masih terdapat penyimpanan
dokumen yang tidak teratur.

Dari permasalahan tersebut di atas action leader menentukan perumusan
masalah (isustrategis) dengan menggunakan metode USG (Urgensi,
Seriousness, Growth).

Ino ISU STRATEGIS / __NILAI  [TOTAL| RANGKING |

MASALAH ujs e )

|

1. | Pelayanan administrasi 313 |3 g i
terhambat oleh tupoksi lain

2. | Kurangnya sumber daya

dalam pelaksanaan tugas ol i 6 ’ "
Kurang tertibnya P
3. | pengarsipan berkas-berkas 3 (3 |4 10 I
| pelayanan

— e —— S

Keterangan ‘Berdasarkan skala 1-5 (5=sangat besar 4=besar J=sedang,
2=kecll, 1 sangat kecil)

%

I s T - SRR SIS T S R
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Berdasarkan analisis USG tersebut diatas dicstanu bahwa masaal porr
yang domenan uniuk diakukan pembenahan dan pengermbangan adaan rurang
tertibnya pengarsipan berkas-berkas pelayanan yang bdar optmal

b Tuuan
1 Jangka pendek
Penyimpanan dan penemuan arsip dapat dilakukan secara ceca’ ‘eca’
eleitl dan efisien

2. Jangka menengah
a Adanya pedoman penyimpanan arsip yang eferdf dan efisen
b Mempermudah penyimpanan dan penemuan kembalh arsp dengan

penyimpanan arsip secara elekironi/ digital
¢ Meminimalisir penggunaan kerias yaiu dengan mengedepanian
konsep paperiess
3. Jangra Panjang
a. Terwujudnya penyimpanan arsip pads Polresta P. Ambon 4 PP
b. Teraksananya tertb administrasi pada Polresta P. Ambon & PP
Lease.
¢ Manfaat
Dengan adanya proyek perubahan ini maanfaat yang diperciehadalah
1 Manfaat bagi pihak intemal -
a Kemudshan dalam penyimpanan dan pencarian arsip  akan
memudahkan staf dalam bekerja,
b. Memberikan pelayanan bidang arsip yang lebih baik.
2. Manfaat bagiEksternal -

a Proses penyajian datafinformasi yang lebih baik
o Meningkatkan pelayanan publik kepada masyarakat

e e e —— L R s TN e N T A ——
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d Ruang lingkup
Ruang lingkup dan aksi perubahan ini adalah Penatasan ars:0 pada Swrm
Polresta P. Ambon & P P_Lease dengan metode scanning

2  Inovasi dan output aksiperubahan

a Inovasi
Membuat SOP sistemn pengarsipan
Melaksanakan sosiaksas:
- Melakukan implementasi
b Output
Adapun Output aksiperubahansebagaiberikut
SOP tentang sistem pengarsipan
- Laporan pelaksanaan sosialisasi
- Laporan implementasi

3 Tata Kelola SumberDaya
A a. Pengorgansasian SDM

T'M EFEKTIF
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Pengorganisasian tata kelolasumber daya manusiarencana aksi perubahan ini

dibentuk dengan susunan sebagai berikut :

1. Sponsor (Kombespol Raja Arthur L. Simamora, S.|.K., Kapolresta P. Ambon &
P P. Lease dan AKBP Heri Budianto, S| K., Wakapoiresta P. Ambon & P P
Lease) memiliki fungsi :

a) Memberikan persetujuan, dukungan, arahan atas keseluruhan sistem
b) Membantu menyelesaikan hambatan.
c) Memberdayakan sumberdaya yang dibutuhkan.

2) Mentor (Kompol lzaac Risambessy, S.Sos Kabag SDM Polresta P. Ambon &
P.P. Lease) memiliki fungsi :

a) Memberikan otorisasi kepada peserta untuk menyusun rencana aksi
perubahan.

b) Mempelajari dan mendalami rencana aksi perubahan peserta diklat

c) Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana aksi perubahan
peserta diklat.

d) Memastikan rencana perubahan tersebut membantu peningkatan kinerja
organisasi.

e) Menjadi sumber inspirasi bagi peserta diklat dalam membantu rencana
aksi perubahan.

f) Memonitor progress pelaksanaan tahap taking ownership.

g) Melakukan intervensi bila peserta mengalami permasalahan dalam
melaksanakan kegiatan-kegiatan selama taking ownership.

h) Menyetujui rencana aksi perubahan.

Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas peserta berdasar sikap

profesionalisme.

j) Memberikan dukungan penuh kepada peserta diklat dalam
mengimplementasikan aksi perubahan.

k) Memberikan dukungan kepada peserta dalam mendayagunakan seluruh
potensi sumber daya yang diperlukan dalam melakukan implementasi
aksi perubahan.

) Memberkan bimbingan kepada peserta dalam mengatasi kendala yang
muncul selama proses implementasi berlangsung.

m) Berperan sebagai inspirator bagi peserta diklat.

L=

e ——————
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3) Action Leader (Penda | Yolanda Stela Lekhenila, S.Pi Kasium Polresta P

Ambon & P.P. Lease) memiliki fungsi:

a) Mempersiapkan (dokumen, instrumen, waktu) yang diperlukan dengan
baik sebelum bertemu mentor dan coach

b) Berprakarsa melakukan diskusi secara aktif dengan mentor dan coach
serta mengikuti arahan dan masukan dari keduanya

€) Menggalang kerjasama dan kesepakatan dengan stakeholder terkait
baik eksternal maupun internal.

4) Coach/pembimbing( Pembina Gustoyo, S Pd, M.Pd) memiliki fungsi
a) Melakukan diskusi dan memberikan masukan dalam menyusun
rancangan proyek perubahan.
b) Memonitor kegiatan peserta selama tahap taking ownership dan tahap
laboratorium kepemimpinan.
¢) Melakukan intervensi bila peserta mengalami permasalahan sebatas
kewenangan coach.

5) Tim Efektif berperan dalam -
a) Memberikan dukungan pada tahap perancangan Metode Pemeriksaan
b) Memberikan dukungan pada tahap penyusunan Metode Pemeriksaan.
c) Memberikan dukungan pada tahap monitoring Metode Pemeriksaan.
d) Memberikan feedback pada tahap pelaksanaan.

b. Sarana dan Prasarana
Sarana prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi perubahan ini
antara lain yaitu laptop/komputer, printer, scanner, alat tulis kantor termasuk
perangkat sosialisasi seperti ruang rapat, pengeras suara dan proyektor. Namun
semua ini akan disediakan dengan cara mengoptimalkan sarana dan prasarana
yang ada di lingkungan kerja Polresta P. Ambon & P P. Lease.

c. Anggaran
Biaya pelaksanaan aksi perubahan ini tidak menggunakan DIPA satker
Polresta P. Ambon & P P.Lease, melainkan menggunakan dana swadaya action

m
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leader dan dukungan dana pimpinan sebesar Rp. 1 500 000 - (satu juta hma ratus
nibu rupiah).

4. Metode

Metode yang digunakan dalam memperiancar terwujudnya Upaya rencana aks

perubahan ini adalah metode komunikasi Komunikas: pada rencana aks

perubahan diaplikasikan baik secara persuasive, informatf maupun instruktt

Berkut definisi singkat

a Komunikasi secara persuasil merupakan komunikasi yang bertujuan untuk
mengubah atau mempengaruhi sikap, pendapat dan pernlaku seseorang
sehingga bertindak sesuai dengan apa yang diharapkan oleh komunikator

b.  Komunikasi secara informatif adalah komunikasi untuk membuat orang
lain mengerti dan tahu tentang pesan yang akan disampaikan

€. Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi bersifat perintah Strateg
komunikasi erat hubungan dan kaitannya antara tujuan yang hendak
dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus diperhitungkan
kemudian merencanakan bagaimana mencapai konsekuensi sesua
dengan hasil yang diharapkan atau dengan kata lain tujuan yang hendak

5. Stakeholder
a. Identifikasi stakeholder
Identifikasi stakeholder yang berperan terhadap rencana aksi perubahan baik
stakeholder internal maupun eksternal serta perannya dalam mendukung aksi
perubahan.
1) Stakeholder Intemal :
a) Kapolresta
b) Wakapoiresta
¢) Kabag SDM
d) Kasubsi Mintu
@) Anggota Urmintu
f) Anggota Subsi Yanma
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Z) Stakehoider Eksternal

€) Kasat Binmas
d) Kasat Intelkam

f) Kasat Narkoba

e —— e il

|a Kapolresta ++(9) et
b Wakapoiresta ++48) | | instruktif
(¢ Kasubsi Mintu |V +++@) | | Persuast |
T Besdbesa— e .
| Basubseksi (8) Persuass
| Markas
" le Ba  Urusan |V il s + [ [P |
. +(8) Persuast
| Adminstasi '.
2| Exstemal | =)
| a Kabagops v v +ea(d) | Persuasit |
| b Kabagren v " - Persuasif
s e ———
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Promoters : Kepentingan tinggi, kekuatan tinggi
Defenders : Kepentingan tinggi, kekuatan rendah

R " Caar(d) | Persuasif

Antelkam | | } . |

o KmatBomes | | V] | | |*® Persuasi
} e | Resk m ‘I i adit 1 +++{d) TF’IE!T‘:".LIESI"
n. TR L ekl | u ‘J\ ST — . ++*l‘} *I ] PEJ’SUEE” |

_Nariobe | | | | | ] |

h. Kabaglog v [ eena) Persuasil |
I Para Paurmin Y ++4(2) I
. (Borg) BN i VI |

Keterangan:

Jenis Stakeholders

= Primer | Penerima Manfaat / Target dari Upaya;

- Sekunder : Mereka yang langsung terlibat dengan/bertanggungjawab terhadap
penerima manfaat atau sasaran upaya,

- Utama : Pejabat pemerintah dan pembuat kebijakan adalah mereka yang
merencanakan, mensahkan, dan menjalankan hukum dan peraturan yang bisa
memenuhi tujuan upaya atau langsung membatalkannya. Mereka yang bisa
mempengaruhi pihak lain dan mereka yang punya kepentingan dengan hasil
upaya.

Kelompok Stakeholders

Latents : Kepentingan rendah, Kekuatan tinggi Rencana Aksi Perubahan

Apathetics . Kepentingan rendah, kekuatan rendah.

Pemetaan posisi dari setiap stakeholder -
- Positif (+)/(++)i(+++) : Mendukung/cukup mendukung/ sangat mendukung;

Negatif (-) : Menentang;
Positif/Negalif (+/-) - Netral,

Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, maka makin tinggi
Powermya:

Rendah . 1 -2,
Sedang . 3 -5,
Tinggi : 6 - B,

Sangat Tinggi - 0

%
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b. Peta Jejaring
Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal terlebih

dahulu siapa saja stakeholder yang berkepentingan terhadap perubahan
ihl_ﬂﬁhlmhpuhhntmmh:pehjmﬂumataunatmapyang
mmmmmmﬂn perubahan tersebut
Apabila dipetakan dalam net map, maka Stakeholder yang terlibat dalam
aksi perubahan ini dapat digambarkan sebagai berikut -

STLLLLLEET

|

KeteranganPanah
=~ . Perintah
——> . Laporan&Konsultasi|
~e=e====p ; Koordinasi
«»  Sosialisasi

Penjelasan :
1;mmmmmmmm
tentang kegiatan aksi perubahan yang akan dilaksanakan meliput

stakeholder internal dan eksternal, serta hal - hal lain yang diperiukan

“
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AR WA N [ AT

2) Sponsor menguuEan Busl pETIShDaE YepSasn wTE
pembartuban tm elekdl bk LersaTe-saTa MeTGET aIAT SR
TSRS AN SN LEQEtET SN DE LRTE jEre WA Joar e ara

3) Action Lesder berkoordras dengan Slseercios Crwerra ey

PSR AENBET, Bt DR AT ET

4) Acion Lesder berocrdras dengan Dlakercider \rierna ertanyg
Dalaksanaan av s (e Latar

8 Action Lesder beftoordnas dengan i Elead sera mertu
Instrues Vera (V)

6) Action Lesder merscsigissskan hasl gesl pendahan repacs
BN PTG WA VEQEIE (RO
7) Action Lesder meisiukan \sporan dan bereomrdnas dengan Goach

€ Vuacan Claketoider
Merysiasran reterTatan viakencide: wieral maLps eesernal Saiar
Shn penlaten mars yang Wgorg promalsr  deferder et Sar
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Keterangan Kuadran

Promoter . pengaruh tinggl, peran / ketertarikan tinggi
Defender : pengaruh rendah, peran / ketertarikan tinggi
Latens . pengaruh tinggl, peran / ketertankan rendah
Apathetic . pengaruh rendah peran, / ketertarikan rendah

5 PENTAHAPAN RENCANA AKSI

eksternal dan stakeholder & 20 Maret 2022

Stkaeholder Internal | 30 Maret 2022 | Dokumentasi

Stkaeholder Eksternal | 31 Maret 2022 | Dokumentasi

efektl. 01 April 2022
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(Controliing)
& L 5 _Mel 2022 |
16 | monitoring dan  evaluasi | 16-22 Mel 2022

" |12 April 2022 | Drant SOP
— R T e ——
Kapolresta . - T i
13 | Pengesahan SOP pengarsipan 14 April 2022 Surat Pengesahan
P T ek sosaias 66 1 b A 685~ | Botaa
T o YT r R
I | PENGAWASAN  Mjnggu VIl

27 Mel w/d 28
Mai

Pembentukan  Hm  efektit | 04 Aprl 2022 | Sprin
dengan pembuatan Sprin | &/d 06 Apri
Tim E ekt | 2022
| Berkoordinas dengan Tim | O7 April 2022
elektit terkall  penyusunan

| Rapat dengan Tim efekiil 08 April 2022
tentang pembuatan SOP

Dokumaniasi

Daftar Hadi
Notulen rapal

hasil  implemantasi  aksi _“l:lp"&in“hailh
monitoring dan

parubahan avaluasi

17| Penyusunan laporan | 1622 Me(2022 | Laporan aksi
polaksanaan akhir kegiatan perubahan
aksi perubahan.

18 laporan 23Mei 2022 | Laporan
pelaksanaan aksi perubahan parsetujuan akhir
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MANAJEMEN RESIKO
& Potensi masalah
1) Internal
8) Berpotensi timbulnya kesulitan untuk melakukan koordinasi dan konsultas|
dengan Tim fekiif yang disebabkan oleh Kesibukan persone! tim ternadap
rutinitas tugas pokok dan fungsinya.

b) Tidak ada dukungan anggaran secara khusus untuk mendanai
pelaksanaan aks) perubahan sesuai dengan yang diharapkan

2) Eksternal
a) MmmmumdaﬂlmukMI

b) Harus cermat mencari wakty agar dapat berkoordinasi dengan para
stakeholder

b. Resiko
Resiko yang ditimbulkan dengan adanya masalah selama melaksanakan aksi
perubahan antara lain

1) Hnﬂﬁhkmuaidonnmmrmu lelah direncanakan
2) Mmﬂmtﬂﬂbﬁjﬂnﬂlmamrupmdanmﬂnqmn
dtentukan karena rutinitas pekerjaan yang banyak.

c. Strategi mengatasi masalah -

1jmmmﬂndmnTimEWunmm
pemahaman tentang pentingnya pelaksanaan aksi perubahan,;

Z) Menyusun  rencana kefja dan  penjadwalan yang  optimal
untukkeberhasilanaksiperubahan,

3} Melakukankoordinasi dan konsultasidengan stakeholder baik internal maupun
eksternal agar aksi berjalan sesuai rencana,

4) mmmmtuymmurmk memberikan evaluasi dan
mmmMﬂtﬂmhﬂn untuk kemudian mencari
solusi pemecahannya,

%
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5) Melakukan pendekatan, penyampaian informasi/sosialisasi agar pemahaman

dan kesadaran para stakeholder tergugah untuk turut membantu suskesnya
aksi perubahan

PENUTUP

Demikian Rencana Aksi Perubahan terkait tentang Penataan Pengarsipan pada Sium
Polresta P. Ambon & P.P. Lease dengan metode Scanning. Guna memenuhi
persyaratan dalam mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Tahun 2022 di
Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga Pendidikan dan PelatihanPolri

Bandung, Maret 2022

Peserta
Pelatihan Kepimpinan Pengawas

NIS. 20220207030678
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRAS|

VIDEO AKSI PERUBAHAN

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS TA 2022
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

QAN Kag Vil

LAMPIRAN
BAHAN TAYANG AKS|I PERUBAHAN

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS ANGKATAN VI TA. 2022
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