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Jabatan . PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Tempat Aktualisasi .  BIDDOKKES POLDA NTB

Saya menilai peserta: Sangat mampu/—mampu—karang—mampur-
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NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN
COACH
Penyampaian pelaksanaan  Aksi
Perubahan minggu ke-1 dengan /
) mengirimkan laporan harian dan
1 |Sabtu, 11 Mei 2024

mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan

(melalui Sipolin).

Sabtu, 18 Mei 2024

Penyampaian pelaksanaan  Aksi
Perubahan minggu ke-2 dengan
mengirimkan laporan harian dan
Minggu ke 2 disertai lampiran sebagai

evidence/dokumentasi hasil kegiatan DZ

(melalui Sipolin).

Sabtu, 25 Mei 2024

Penyampaian pelaksanaan  Aksi
Perubahan minggu ke-3 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai

evidence/dokumentasi hasil kegiatan Z

(melalui Sipolin).

Sabtu, 1 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan Aksi
Perubahan minggu ke-4 dengan /

mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai dokumentasi hasil Z;

kegiatan (melalui Sipolin).




PARAF

NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN
COACH
Penyampaian pelaksanaan Aksi
Perubahan minggu ke-5 dengan
. . /
5 | Sabtu, 8 Juni 2024 mengirimkan laporan harian dan

mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan

(melalui Sipolin).

Sabtu, 15 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan  Aksi
Perubahan minggu ke-6 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan

(melalui Sipolin).

Sabtu, 22 Juni 2024
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Perubahan minggu ke-7 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan
(melalui  Sipolin) dan bimbingan
penyusunan Laporan Hasil AKksi

Perubahan.

Sabtu, 29 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan Aksi
Perubahan minggu ke-8 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan
(melalui  Sipolin) dan bimbingan
penyusunan Laporan Hasil Aksi

Perubahan.




PARAF

NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN
COACH
Pelaksanaan Bimbingan persiapan
9 | Senin, 1 Juli 2024 | pelaksanaan seminar Aksi
Perubahan. Z

Mengetahui :
Coach,

KUSBIANTO, S.Pd.,

Mataram, 2 Juli 2024

AKBP NRP. 67050240

Action|Leader,

NI KETUT MUNI HARTIKA SARI, S,Adm.

Vi

NOSIS 20240307030620
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PENILAIAN PELAKSANAAN PENGEMBANGAN POTENSI DIRI

Kegiatan : Penilaian Pelaksanaan Pengembangan Potensi Diri
Penilai : Coach
Hari/Tanggal : Jumat / 28 Juli 2023
ASPEK
NO NAMA PESERTA Capalan/Rrogres Mentoring/Coaching RATA-
Hasil Pengembangan RATA
Pengembangan 9 ang
S Potensi Diri
Potensi Diri
NI KETUT MUNI
1 KARTIKA SARI, S.Adm. 89 89 89.0

Vil

Bandung, 2 Juli 2024
COACH

KUSBIANTO, S.Pd., M.H

AKBP NRP 67050240
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Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Tempat Aktualisasi : BIDDOKKES POLDA NTB
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Sangat mampu/-mampu-HKurang-mampu-tidakmampa—
melaksanakan Aktualisasi Substansi mata pelatihan Struktural dalam
menyelesaikan Isu yang telah ditetapkan dengan penjelasan sebagai
berikut:

2. . Ui Teslinbow. gang. ditbidban. alefh. Tesesta sangal fewnanfoal. dan fievguoa. . ...
...lagi. Satfeer. Diddaklbies. Lolda. N.TR baveua. saugal memtbantu . sefkali. datamn. . ...
.. Managanea. Sitan Tengarsinant NaQCHl DUUQo. c....oeneennieieiirieienisisininrnens

Mataram, 2 Juli 2024
MENTOR

qf?g/

MUNANDAR. S.H.. M. H.
PEMBINA NIP 198005232006041011
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

KARTU BIMBINGAN MENTOR

Nama Peserta : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm,
Nomor Siswa ;. 20240307030620
Mentor : PEMBINA MUNANDAR, S.H., M.H.

Judul Aksi Perubahan : MANAJEMEN PENGARSIPAN NASKAH DINAS
‘MASPANDI” MELALUI GOOGLE FORM PADA
SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

PARAF
MENTOR

NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN

Menghadap Kasubbagrenmin sebagai
mentor untuk laporan, koordinasi dan
1 Senin, 6 Mei 2024 | konsultasi tentang persiapan rencana Qﬁg/
pelaksanaan aksi perubahan yang N

akan dilaksanakan selama off campus.

Action Leader menghadap Mentor
terkait dengan perencanaan rapat
2 Rabu, 8 Mei 2024 g P P fo;/

awal bersama Tim Efektif untuk

pembagian tugas aksi perubahan

Action Leader menghadap Mentor

terkait pelaksanaan Rapat Tim Efektif /

3 | Senin, 13 Mei 2024 P P , Qfm/
untuk pengembangan aksi perubahan S

dan laporan kegiatan Minggu ke 1

Action leader berkoordinasi dan

_ _ mohon bimbingan Mentor  untuk //
4 | Kamis, 16 Mei 2024 _ _ Qf/‘d
pelaksanaan lanjut aksi

perubahan.”"MASPANDI”

Action Leader berkoordinasi dan

tentang rancangan/draf aksi //

5 | Kamis, 27 Mei 2024 perubahan aplikasi Google Form fo‘d

“MASPANDI.




PARAF

NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN
MENTOR
Menghadap Mentor rencana kegiatan //
6 | Jumat, 7 Juni 2024 | sosialisasi aksi perubahan Maspandi | i
google Form >
Menghadap Mentor untuk rencana
_ pelaksanaan Sosialisasi aplikasi QfN
7 | Jumat, 14 Juni 2024

melalui Maspandi, dan buku Panduan

dan uji coba kepada para stakeholder

Menghadap Mentor untuk laporan hasil

8 | Senin, 17 Juni 014 _ _ _ g
kegiatan Mingguan Minggu ke 6 S
Menghadap Mentor untuk
elaksanaan Monitoring dan Evaluasi
9 | Kamis, 27 Juni 2024 | P woring ¢ e
peningkatan kualitas kinerja pada aksi Qf]“’
N
perubahan Maspandi
Menghadap mentor untuk koordinasi
tentang penilaian Mentor dan surat- 4
10 | Senin, 1 Juli 2024 9P e

surat pendukung lainnya guna

persiapan klasikal kedua.

Mengetahui :

Meyt@r,

L

MUNANDAR, SH.,

Mataram,

Juli 2024

Action lLeader,

M.H.

NI KETUT MUNI KJRTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011

NOSIS 20240307030620




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENILAIAN PEMETAAN SIKAP PERILAKU KEPEMIMPINAN
DAN STRATEGI PENGEMBANGAN POTENSI DIRI

Kegiatan : Penilaian pemetaan sikap perilaku kepemimpinan dan
Strategi Pengembangan Potensi Diri

Penilai : Mentor

Hari/Tanggal : Selasa / 2 Juli 2024

ASPEK

Proses dan hasil

Mentoring Ketepatan RATA-
NO NAMA PESERTA Pemetaan dan Memilih Strategi RATA

Rencana Strategi Pengembangan

Pengembangan Potensi Diri
Potensi Diri
NI KETUT MUNI
1 KARTIKA SARI, S.Adm. 95 94 94,50

Mataram,, 2 Juli 2024
MENJOR

L

N

MUNANDAR, S.H., M.H..
PEMBINA NIP 198005232006041011
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENILAIAN PELAKSANAAN PENGEMBANGAN POTENSI DIRI

Kegiatan : Penilaian Pelaksanaan Pengembangan Potensi Diri
Penilai : Mentor
Hari/Tanggal : Selasa/ 2 Juli 2024
ASPEK
NO NAMA PESERTA Capalan/Rrogres Mentoring/Coaching RATA-
Hasil RATA
Pengembangan
Pengembangan R
A, Potensi Diri
Potensi Diri
NI KETUT MUNI
1 KARTIKA SARI, S,Adm, 95 94 94,50

Mataram, 2 Juli 2024

o
Qﬁw/

N

MUNANDAR, S.H., M.H.
PEMBINA NIP 198005232006041011
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa karena atas
Rahmat dan KaruniaNya, Aksi Perubahan MANAJEMEN SISTEM
PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI) Pada Biddokkes Polda NTB
telah selesai disusun. Aksi Perubahan ini dibuat dalam rangka memberikan
solusi atas masalah pada Urmintu Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB yaitu
belum tersedianya pelayanan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
menggunakan Google Form pada Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB.

Laporan Hasil Aksi Perubahan ini merupakan syarat yang harus dipenuhi
peserta dalam rangka mengikuti proses Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
T.A. 2024 pada Pusat Pendidikan Administrasi Lembaga Pendidikan dan
Pelatihan Polri. Tujuan pembuatan Aksi Perubahan ini adalah
terimplementasinya Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Urmintu Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB dalam rangka
meningkatkan pelayanan administrasi dalam penyajian data/naskah dinas yang
sudah terdisposisi menjadi lebih optimal dan efesien di lingkungan satker
Biddokkes Polda NTB.

Pada kesempatan ini penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih
yang sebesar-besarnya kepada semua pihak yang telah memberikan
dukungan, bantuan, masukan dan arahan selama penyusunan Laporan Hasil
Aksi Perubahan ini. Ucapan terima kasih penulis haturkan kepada:

1. Bapak Kombes Pol. Ruli Agus Pramono, S.I.K. selaku Kapusdikmin
Lemdiklat Polri yang telah memberikan kesempatan dan memfasilitasi
penulis dalam mengikuti PKP Polri T.A. 2023,

2. Bapak Kombes Pol. dr. Sumarsono, M.M., Sp.Rad. selaku Kabid Dokkes
Polda NTB yang telah memberikan kesempatan kepada penulis untuk
mengikuti PKP Polri T.A. 2024;

3. Ibu AKBP Grace K. Rahakbau, S.I.LK., M.Si selaku Wakapusdikmin
Lemdiklat Polri yang telah memberikan kesempatan dan memfasilitasi
penulis dalam mengikuti PKP Polri T.A. 2024;



10.

11.

Ibu AKBP Henny Purwanti, S.I.LK., M.Si sebagai Kabag Diklat Pusdikmin
Lemdiklat Polri;

Xiv
Bapak AKBP Rachmat Kurniawan, S.S., S.H., M.H., M.A.P. sebagai Kabag
Gadik Pusdikmin Lemdiklat Polri selaku Penguiji
Ibu AKBP Endang Sriyani, S.H., M.A.P. sebagai Kabag Binsis Pusdikmin
Lemdiklat Polri;
Bapak AKBP Kusbianto, S.Pd., M.H Gadik di Pusdikmin Lemdiklat Polri
sekaligus Coach yang telah memberikan persetujuan, dukungan, arahan
dan masukan dalam penyusunan Laporan Aksi Perubahan;
Pembina Munandar, S.H., M.H. selaku Kasubbagrenmin Biddokkes Polda
NTB sekaligus Mentor yang telah memberikan persetujuan, dukungan,
bimbingan dan arahan dalam penyusunan Laporan Aksi Perubahan;
Bapak lIbu Widyaiswara dan Patun di lingkungan Pusdikmin Lemdiklat Polri
yang telah memberikan materi dan menambah wawasan keilmuan serta
memberikan bimbingan kepada penulis selama mengikuti PKP Polri T.A.
2024;
Kedua orang tua, suami dan anak tersayang beserta keluarga tercinta yang
telah memberikan dukungan baik moril maupun materiil kepada penulis
selama mengikuti PKP Polri T.A. 2024; dan
Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu per satu serta rekan-
rekan peserta PKP Polri Angkatan IX dan X T.A. 2024 yang telah turut
memberikan dukungan dan bantuan kepada penulis.
Penulis menyadari bahwa dalam laporan Aksi Perubahan ini masih

terdapat banyak kekurangan, oleh karena itu saran dan masukan dari semua

pihak diharapkan untuk kesempurnaan penyusunan Aksi Perubahan ini.

Semoga Aksi Perubahan ini dapat bermanfaan Khususnya bagi Penulis dan

umumnya bagi semua pihak yang memerlukan.

Mataram, Juli 2024

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS 20240307030620
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A.

BAB |
PENDAHULUAN

LATAR BELAKANG

1.

DESKRIPSI UMUM

a.

Gambaran Umum

Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB merupakan bagian
dari Kepolisian Negara Republik yang sebagaimana tertuang
dalam Perpol Nomor 14 tahun 2018 tanggal 21 September 2018
tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Pada Tingkat
Kepolisian Daerah. Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB
adalah menyelenggarakan pembinaan Kedokteran dan Kesehatan
Polri yang meliputi Kedokteran Kepolisian, Kesehatan Kepolisian,
Rumah Sakit dan Poliklinik. Sebagai unsur penyelenggara negara
dibidang kedokteran dan kesehatan, serta untuk
mempertanggung jawabkan pelaksanaan tugas dan fungsi serta
peranannya, satuan kerja Biddokkes Polda NTB harus mampu
menampilkan akuntabilitas kinerjanya dalam melaksanakan tugas
pokok dan fungsinya, sehingga terjadi sinkronisasi antara
perencanaan ideal yang dirancang dan keluaran serta manfaat
yang dihasilkan.

Berdasarkan Perpol 14 Tahun 2018 tentang Susunan dan
tata Kerja Kepolisian daerah, Organisasi dan Tata kerja
Biddokkes Polda NTB adalah unsur pelaksana tugas pokok dalam
Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda dibawah Kapolda.
Biddokkes Polda NTB bertugas menyelenggarakan Pembinaan
Kedokteran dan Kesehatan Polri yang meliputi Kedokteran
Kepolisian, Kesehatan Kepolisian, Rumah Sakit dan Poliklinik
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Dalam  melaksanakan tugas, Biddokkes Polda NTB

menyelenggarakan fungsi:



Penyusunan rencana kerja dan anggaran, pengelolaan dari
Pembina manajemen personal dan logistik, administrasi dan
ketatusahaan, serta pengelolaan keuangan; Pembinaan
kedokteran forensik, identifikasi korban bencana (DVI), dan
Kesehatan keamanan dan ketertiban masyarakat; Pembinaan
Kesehatan kesmaptaan, pelayanan kesehatan, dan material
fasilitas Kesehatan; Pelaksanaan kegiatan kedokteran dan
Kesehatan kepolisian: Pembinaan dan pelayanan Kesehatandi
Rumah Sakit Bhayangkara dan Poliklinik di Jajaran Polda; dan.
Pengumpulan dan pengolahan data, serta penyajian informasi

dan dokumentasi program kegiatan Biddokkes.

Dalam melaksanakan tugas Subbagrenmin

menyelenggarakan:

Penyusunan dokumen perencanaan dan anggaran antara
lain Renstra, Rancangan Renja, Renja, RKA-K/L, DIPA,
Perjanjian Kinerja, LKIP, LRA, SMAP, IKU dan IKK, Hibah,
evaluasi kinerja, pelaksanaan RBP, PID dan SPIP Satker serta
mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan kegiatan dan
anggaran, Pemeliharaan perawatan dan administrasi personel.
Pengelolaan logistik dan penyusunan laporan SIMAK-BMN,
Pelayanan fungsi keuangan yang meliputi pembiayaan,
pengendalian, pembukuan, akuntansi, dan penyusunan laporan
SAl serta pertanggungjawaban keuangan; dan Pelayanan

administrasi dan ketatausahaan.

Dalam melaksanakan tugas Subbagrenmin dibantu oleh:
salah satunya Urmintu, bertugas menyelenggarakan kegiatan
administrasi personel dan logistik serta menyelenggarakan

administrasi dan ketatausahaan.



1)  Struktur organisasi Biddokkes Polda NTB:

KABIDDOKKES

I

SUBBAGRENMIN

| URREN ||UR.MINTU|| URKEU |

VTETREMINA,,

UNEUR FEMBAXTL FIMFINAN/PELAYAN

SUBBIDDOKPOL

URDOKSIK UR DVI URKESHATIBEMAS

SUBBIDKESPOL

URKESMAPTA

URYANKES

URMATFASKES

UNSUR PELAHSANA TUGAS FOROK

1

RUMKIT

POLIKLINIK

UNSUR PELAKSANA PENDUKUNG

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Biddokkes Polda NTB

Tupoksi Action Leader

Berdasarkan struktur organisasi di atas, action leader sebagai

Pamin 5 Subbagrenmin yang merupakan unsur pelaksana tugas

di bawah Urmintu mempunyai tugas pokok dan fungsi sbb:

1) menyelenggarakan kegiatan administrasi surat menyurat.

2) menyelenggarakan kegiatan ketatausahaan dan urusan

dalam.



1)  Struktur organisasi Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB:

KASUBBAGRENMIN

— ——
PAMI PAMI PAMI
N1 N2 N3

PAMI
N6

PAMI
N7

PAMI
N4

Gambar 1.2. Struktur organisasi subbagrenmin

c. Permasalahan Aktual dalam organisasi

Sebelum dilaksanakan Aksi perubahan permasalahan terkait

pelayanan di Urmintu Subbagrenmin, kurangnya pemanfaatan
digitalisasi pengarsipan adalah:
Dari beberapa permasalahan terkait pelayanan di Subbagrenmin,
kurangnya pemanfaatan digitalisasi pengarsipan adalah:

1) Pencatatan naskah dinas (surat masuk) masih menggunakan

prosedur-prosedur kerja manual,
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Gambar 1.3. Pencatatan Naskah Dinas menggunakan

Buku Agenda



2) Penyimpanan/pengarsipan naskah dinas masuk masih
menggunakan folder arsip yang bisa menimbulkan adanya resiko
tercecer. rusak atau hilang;

Gambar 1.4 Pengasrsipan naskah dinas menggunakan box file

3) Pendistribusian naskah dinas masuk yang sudah terdisposisi

sering terlambat diteruskan kepada alamat.

Gambar 1.5 Pendistribusian naskah dinas menggunakan buku
ekspedisi



Dalam menentukan prioritas masalah dilakukan dengan

menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Metode

USG merupakan salah satu cara menetapkan urutan prioritas masalah

dengan metode teknik scoring 1-5 dan dengan mempertimbangkan tiga

komponen dalam metode USG

Kriteria
No Prioritas Masalah Total | Rangking
U S G

1. |Pencatatan naskah dinas masuk masih
menggunakan prosedur-prosedur kerja| 3 3 2 8 3
manual

2. |Penyimpanan/pengarsipan naskah Dinas
(masuk masih) masih menggunakan
folder arsip (box file) sehingga bisa| 5 4 3 12 1
menimbulkan surat tercecer, resiko rusak
atau hilang.

3. |Pendistribusian naskah dinas masuk
yang sudah didisposisi sering terlambat| 4 3 3 10 2
diteruskan kepada alamat

Tabel 1.1 Matrik analisa USG Prioritas Masalah

U: Urgency, vyaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak
atau tidak masalah tersebut diselesaikan.

S: Seriuosness, vyaitu dengan melihat dampak masalah
tersebut terhadap produktifitas kerja, pengaruh terhadap
keberhasilan, membahayakan sistem atau tidak.

G: Growth, vyaitu tingkat perkembangan masalah apakah

masalah tersebut berkembang sedemikian rupa sehingga
sulit untuk dicegah.

Dengan adanya permasalahan tersebut, maka diperlukan inovasi

perubahan terhadap manajemen sistem pengarsipan naskah dinas dari

para Bamin Subbagrenmin Biddokkes dalam melakukan tugas

pencatatan surat masuk dan pengarsipan. Oleh sebab itu action leader

membuat aksi perubahan “Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas” (MASPANDI) melaui Google Fom pada Biddokkes Polda NTB.




d. Kaitan Aksi perubahan dengan Reformasi Birokrasi

Dengan adanya aksi perubahan secara digitalisasi layanan
administrasi berdampak terhadap efektifitas dan efesiensi
pelaksanaan tugas sehari-hari pada Urmin Subbagrenmin
Biddokkes.

2. TUJUAN

Adapun tujuan yang akan dicapai dalam rencana aksi perubahan
yang akan dilaksanakan adalah untuk memperbaiki manajemen sistem
pengarsipan Naskah Dinas secara digital. Rencana aksi perubahan ini
dibagi menjadi dua tahapan yaitu tahap Off campus 60 hari dan tahap
pasca pelatihan.

a. Selama Off Campus 60 hari:

1) Terwujudnya manajemen sistem pengarsipan naskah dinas
(surat masuk), sehingga meningkatkan efektifitas dan efisiensi
dalam penyajian naskah dinas.

2) Terbentuknya buku panduan dan tersedianya format file surat
masuk sistem digital.

3) Terbentuknya KEP tentang penggunaan Aplikasi Google
Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) dan KEP tentang buku pedoman/manual book.

4) Tersosilisasikan sistem digitalisasi dan buku panduan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas.

5) Terimplementasikan sistem digitalisasi dan buku panduan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas

6) Terlaksananya monitoring dan evaluasi setelah penerapan

penggunaan “



Setelah pasca pelatihan

Tersosialisasikan dan terimplementasinya Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas sebagai bahan laporan kepada pimpinan, secara

berkelanjutan

Nilai tambah bagi Organisasi dari aksi perubahan tersebut

manakala tercapai yaitu:

1)
2)

3)

dapat meminimalisir anggaran untuk pembelian ATK;
mencegah terjadinya kerusakan naskah dinas, hilang
sehingga pencarian berkas/naskah dinas dapat dilakukan
secara cepat dan tepat demi terwujudnya peningkatan
pelayanan yang Prima;

Tentunya hasil aksi perubahan ini juga dapat dilaksanakan

di satuan kerja lain.

Manfaat dari Aksi Perubahan:

1)

2)

Manfaat bagi internal:

a) membantu dan memperlancar kegiatan surat menyurat,
sehingga memudahkan untuk mengakses naskah
dinas, memudahkan pencarian walaupun diluar jam
kerja dan hari libur.

b) terciptanya pengarsipan yang baik tepat guna tepat
sasaran dalam mengakses naskah dinas untuk
penomeran surat agenda disposisi surat masuk.

c) Pengarsipan naskah dinas tertata dengan baik.

4) Memudahkan pelaporan, evaluasi dan monitoring
naskah dinas sehingga memudahkan dalam pencarian
naskah dinas dengan cepat dan efesien.

Manfaat bagi eksternal:

a) Memberikan kemudahan dalam pencarian naskah
dinas secara lengkap dan jelas.

b) memberikan kemudahan dalam pelacakan surat dan

disposisi yang dikeluarkan.



B. INOVASI DAN OUTPUT AKSI PERUBAHAN

1.

Inovasi

Adapaun inovasi yang dihasilkan dari aksi perubahan adalah sebagai
berikut :

a)

Terprogramnya  Digitalisasi tentang  Manajemen  Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan Google
Form pada Satker Biddokkes Polda NTB.

b) Membuat buku panduan dan format file Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (surat masuk) menggunakan Google
Form.

c) Membuat Surat Keputusan pengunaan aplikasi dan  buku
panduan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI).

d) Terencananya  sosialisasi tentang Manajemen  Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).

e) Terencananya implementasi Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB.

Output

Berdasarkan inovasi tersebut, output yang dihasilkan dari Aksi

Perubahan ini adalah:

1)

2)

3)

4)

5)

Terwujudnya Sistem Digitalisasi tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan Google
Form pada Biddokkes Polda NTB.

Terbentuknya Buku Petunjuk Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas dan format file surat masuk.

Disyahkannya penggunaan KEP Kabid Dokkes Polda NTB
mengenai Sistem Digital dan Buku Petunjuk Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).

Terlaksananya Sosialisasi tentang Digitalisasi Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).

Terlaksananya Implementasi Digitlisasi “MASPANDI”.



10
RUANG LINGKUP

Ruang lingkup kegiatan yang akan dilaksanakan dalam rencana AKsi
Perubahan ini difokuskan pada Optimalisasi pelaksanaan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas guna menciptakan percepatan data, tertib
administrasi dan meningkatkan /mengoptimalkan pelayanan penyajian
informasi Naskah Dinas masuk secara akuntabel pada Subbagrenmin
Biddokkes Polda NTB dalam upaya pemberian pelayan yang efektif dan

efisien.



A.

BAB Il
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

ROADMAP ATAU MILESTONE PROYEK PERUBAHAN

a.

Kegiatan

Dalam mencapai aksi perubahan action leader melaksanakan

pentahapan/Milestone rencana aksi perubahan yang terbagi menjadi

6 (enam) tahapan yaitu tahap perencanaan, tahap pengorganisasian,

tahap kegiatan, tahap pelaksanaan, tahap monitoring dan evaluasi dan

tahap jangka menengah dan panjang.

a. Perencanaan (Planning)

1)

2)

3)

4)

Menghadap Kasubbagrenmin sebagai mentor untuk laporan,
koordinasi dan konsultasi tentang pelaksanaan rencana aksi
perubahan yang akan dilaksanakan.

Merumuskan dan mengkoordinasikan dengan stakeholder
internal dan eksternal, membahas konsep aksi perubahan
yang akan dilaksanakan.

Menyusun rencana kegiatan, pembentukan Tim Efektif dan
menyiapkan kelengkapan administrasi termasuk pembuatan
surat perintah Tim Efektif.

Mencari bahan dan informasi ke para stakeholder untuk

menyusun draft aksi perubahan.

b. Pengorganisasian (Organizing)

1)

2)

3)

Melaksanakan rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk
persamaan persepsi, pembagian tugas pelaksanaan dan
pengembangan rencana aksi perubahan.

Melakukan koordinasi dengan stakeholder internal tentang
aksi perubahan.

Melakukan koordinasi dengan stakeholder eksternal tentang

aksi perubahan.



4)

Konsultasi dan bimbingan dengan mentor untuk pelaksanaan

lanjut aksi perubahan.

Kegiatan (Activity)

1)
2)

3)

4)

Menyusun desain format/draft untuk aplikasi “MASPANDI/".
Mencari literatur sebagai rujukan untuk penyusunan buku
pedoman tentang penggunaan aplikasi “MASPANDI”
Menentukan ruang lingkup buku pedoman tentang
penggunaan aplikasi “MASPANDI

Merancang desain buku pedoman tentang manajemen
sistem pengarsipan naskah dinas melalui pembuatan dan
pengembangan Aplikasi Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB

Pelaksanaan (Actuating)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Mengajukan rancangan format/draft pemanfaatan dan
penggunaan aplikasi “MASPANDI”.

Pembuatan  format  tentang penyusunan aplikasi
“‘MASPANDI".

Pengajuan format  tentang penyusunan aplikasi
‘MASPANDI”.

Pengesahan format tentang penyusunan  aplikasi
‘MASPANDI”.

Pengesahan format tentang penyusunan  aplikasi
“‘MASPAND!".

Pembuatan Buku Panduan tentang penyusunan aplikasi
‘MASPANDI”.

Pengajuan Buku Panduan tentang penyusunan aplikasi
‘MASPANDI”

Pengesahan Buku Panduan tentang penyusunan aplikasi
‘MASPANDI”

Sosialisasi Buku Panduan tentang penyusunan aplikasi
“‘MASPANDI".



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Pembuatan KEP Kabiddokkes Polda NTB tentang buku
panduan untuk penginputan data pada aplikasi
“MASPANDI”.

Pengajuan KEP Kabiddokkes Polda NTB tentang buku
panduan untuk penginputan data pada aplikasi
“MASPANDI”.

Pengesahan KEP Kabiddokkes Polda NTB tentang buku
panduan untuk penginputan data pada aplikasi “MASPANDI”
Pengajuan KEP Kabiddokkes Polda NTB tentang buku
panduan untuk penginputan data pada aplikasi
“MASPANDI”.

Sosialisasi KEP Kabiddokkes Polda NTB tentang buku
panduan untuk penginputan data aplikasi “MASPANDI”.
Pemeriksaan dan koreksi serta uji coba sistem pada aplikasi
‘MASPANDI”.

Sosialisasi secara menyeluruh tentang Aplikasi, Buku
panduan dan KEP Penggunaan aplikasi “MASPANDI” dan
Buku Pandauan kepada para stakeholder dan uji coba
aplikasi.

Implementasi Aplikasi, Buku panduan dan KEP Penggunaan
kepada para stakeholder dan uji coba pada aplikasi
“MASPANDI”

Monev dan Pelaporan (Controlling)

1)

2)

3)

4)

Menyusun angket/kuesioner tentang perkembangan aksi
perubahan.

Monitoring, evaluasi langsung dengan menilai
perubahan/peningkatan kualitas kinerja penyajian informasi.

Membagikan dan mengolah angket/kuesioner tentang
perkembangan aksi perubahan kepada seluruh stakeholder
internal..

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap aksi

perubahan.



5) Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan,

paparan seminar dan pengesahan dokumen aksi perubahan.

f. Pasca Pelatihan (Jangka Menengah dan Panjang)

1) Terimplementasinya pemanfaatan dan  penggunaan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”
pada Biddokkes Polda NTB.

2) Mengembangkan cara Pengarsipan Naskah Dinas” pada
Biddokkes Polda NTB.

3) Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas” pada
Biddokkes Polda NTB dapat berjalan dengan efesien dan
Efektif.

b. Waktu Pelaksanaan

a. Waktu pelaksanaan kegiatan pada aksi perubahan ini dimulai
dari tanggal 18 Maret sampai dengan 3 Juli 2024 yang
dilaksanakan merupakan tahapan aksi perubahan jangka pendek
yaitu tahapan kegiatan aksi perubahan selama 60 (enam puluh)
hari kalender. Dalam pencapaian kinerja aksi perubahan ini tidak
terlepas dari output dan kriteria keberhasilan yang telah
ditetapkan serta tahapan-tahapan kegiatan yang dilakukan agar
pelaksanaan aksi perubahan dapat diselesaikan sesuai dengan
prosedur.

Berdasarkan dari uraian kegiatan di atas langkah selanjutkan
adalah menentukan pelaksanaan waktu dari rencana aksi

perubahan oleh action leader dan dapat dilihat pada tabel berikut:



Tabel .2.1 Pentahapan waktu pelaksanaan Rencana Aksi

NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT

TAHAP OFF KAMPUS 60 HARI

A. | PERENCANAAN (PLANNING)

1. | Menghadap Kasubbagrenmin Saran dan
sebagai mentor untuk laporan, masukan serta
berkoordinasi  d " ltas dukungan

erkoordinasi an onsultasi tentang aksi
tentang pelaksanaan rencana aksi perubahan dari
perubahan yang akan Mentor,

. dokumentasi
dilaksanakan.

2. | Merumuskan dan mengkoordinasikan Minggu | Masukan dan
dengan stakeholder internal  6-5-2024 | 32an terkait

aksi perubahan
. s.d. .
membahas konsep aksi perubahan dari
11-5-2024 1 Giakeholder
yang akan dilaksanakan. dokumentasi

3 | Merumuskan dan mengkoordinasikan
dengan stakeholder eksternal,
membahas konsep aksi perubahan
yang akan dilaksanakan

4. | Menyusun rencana kegiatan, Surat perintah
pembentukan  Tim  Efektif dan tim efeki, .

Dokumentasi
menyiapkan kelengkapan administrasi
termasuk pembuatan surat perintah
Tim Efektif

5. | Mencari bahan dan informasi ke para Mendapatkan
stakeholder untuk menyusun draf aksi geull::ngan dari
perubahan stakeholder

atas aksi
perubahan
yang akan

dilaksanakan




menggunakan Google Form

NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
B. | PENGORGANISASIAN (ORGANIZING).
L Melaksanakan rapat kerja  dan Nota Dinas
Undangan,
konsolidasi Tim Efektif  untuk Absensi/daftar
. . hadir, Notulen,
persamaan persepsi, pembagian tugas
pelaksanaan dan pengembangan Dokumentasi
rencana aksi perubahan Minggu Ii
2. | Melakukan koordinasi dengan| 13-5-2024 | Stakeholder
: : s.d. internal
stakeholder internal tentang aksi 18-5-2024| mengerti dan
perubahan tentang aksi perubahan memahami
maksud aksi
perubahan
3. | Melakukan koordinasi dengan Stakeholder
stakeholder eksternal tentang aksi intemal :
mengerti dan
perubahan memahami
maksud aksi
perubahan
4. | Konsultasi dan bimbingan dengan Bimbingan dan
. . masukkan dari
mentor untuk pelaksanaan lanjut aksi M
entor,
perubahan Dokumentasi
5. | Bersama Tim IT menyusun Draf aksi Draf
perubahan Manajemen Sistem MASPANDI
Pengarsipan Naskah Dinas| Dokumentasi




penyusunan aplikasi “MASPANDI”

NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
C. | KEGIATAN
1 Menyusun desain format/draft untuk Minggu Ill | Tersusunnya
aplikasi “MASPANDI” draf aplikasi
20-5-2024 Maspandi
s.d. Dokumentasi
2 __ __ 25-5-2024
Mencari literatur sebagai rujukan Draf buku
untuk penyusunan buku pedoman pedoman
tentang penggunaan aplikasi Dokumentasi
“MASPANDI”
3. Menentukan ruang lingkup buku Dokumentasi
pedoman tentang penggunaan
aplikasi “MASPANDI dan Merancang
desain buku pedoman tentang
manajemen sistem pengarsipan
naskah dinas melalui pembuatan
dan pengembangan Aplikasi
Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda
NTB
D. | PELAKSANAAN (ACTUATING)
1 | Mengajukan Minggu IV |Draf aplikasi
rancangan format/draft pemanfaatan Dokumentasi
dan penggunaan aplikasi Google 27'2'5024
Form “MASPANDI” 1-6-2024
2+ | Pembuatan format tentang Dokumentasi
penyusunan aplikasi Google Form
‘MASPANDI”.
3. Pengajuan format tentang Dokumentasi




NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
Tesusunnya Konsep Berita acara Konsep BA
serah terima aplikasi Google Form Dokumentasi
Maspandi
Sosialisasi aplikasi Google Form Dokumentasi,
“MASPANDI” kepada Urmintu absensi,

Undangan
dan Notulen
Melanjutkan pembuatan buku Minggu ke | Dokumentasi
Panduan tentang aplikasi Google v
Form “MASPANDI” 3_65'_2(1924
Mencetak buku Panduan tentang 8-6-2024 | Buku
aplikasi Google Form “MASPANDI” panduan
Biddokkes Polda NTB MASPANDI
Pembuatan Kep tentang penetapan Format KEP
aplikasi Google Form “MASPANDI” tentang
penggunaan
aplikasi
Maspandi
Pembuatan Kep tentang buku Format KEP
panduan aplikasi Google Form tentang buku
‘MASPANDI”, panduan
Maspandi
Pengajuan KEP tentang aplikasi
“MASPANDI” dan KEP tentang Buku Dokumentasi
Panduan
Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes | \inggu ke | KEP tentang
tentang  aplikasi  Google Form Vi penggunaan
10-6-2024 | aplikasi
MASPANDI” dan KEP tentang buku s.d. MASPANDI
panduan yang sudah




NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
di
15-6-2024 | tandantangani
Kabid Dokkes
Pengesahan Buku Panduan tentang KEP tentang
etunjuk enggunaan  aplikasi buku panduan
? J ”p % P MASPANDI
MASPANDI yang sudah
ditandantanga
ni Kabid
Dokkes
Sosialisasi Kep tentang penggunaan Dokumentasi
aplikasi Google Form “MASPANDI” Absensi
dan KEP tentang buku panduan
Undangan
Notulen
Implementasi aplikasi Google Form Dokumentasi
“MASPANDI”
Implementasi aplikasi Google Form * Dokumentasi
MASPANDI”
Pemeriksaan dan koreksi serta Uji | Minggu ke | Dokumentasi
coba  sistem pada  aplikasi VI
19-6-2024
‘MASPANDI” sd.
Sosialisasi  secara  menyeluruh | 22-6-2024 | pokumentasi,
tentang Aplikasi, Buku panduan dan Absensi.
o Undangan
Kep Penggunaan aplikasi dan Notulen
“MASPANDI” dan Buku Panduan

kepada para stakeholder
coba aplikasi MASPANDI

dan uiji




NO

TAHAPAN KEGIATAN

WAKTU

OUTPUT

Implementasi Aplikasi, Buku
panduan dan Kep Penggunaan
kepada para stakeholder dan uji
coba pada aplikasi “MASPANDI”

Dokumentasi

MONEV DAN PELAPORAN (CONTROLING)

1. | Menyusun angket/kuesioner tentang
perkembangan aksi perubahan

2. | Monitoring, evaluasi langsung

dengan menilai perubahan/

peningkatan kualitas kinerja

penyajian informasi.

3. | Membagikan dan mengolah

angket/kuesioner tentang

perkembangan  aksi  perubahan

kepada seluruh stakeholder

MINGGU
VIl
24-6-2024
s.d.

29-6-2024

Dokumen

Dokumentasi

Dokumen

4 | Monitoring dan  Evaluasi  aksi

perubahan

data/file
Laporan

5 | Menyiapkan untuk

menyusun hasil  aksi

perubahan

Menyusun laporan akhir/ laporan  hasil

aksi perubahan, paparan seminar dan

1]

pengesahan dokumen aksi perubahan
MASPANDI”

Minggu ke
IX
1-7-2024
s.d.
3-7-2024

Dokumen




NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT
JANGKA MENENGAH (6 BULAN)
Terimplementasinya pemanfaatan dan
penggunaan google Form MASPANDI Bulan
pada Subbagrenmin Biddokkes Polda | AQustus s.d.
NTB Desember
2024
JANGKA PANJANG
jembangkan cara Pengarsipan Naskah
Dinas” pada Biddokkes Polda NTB. Bulan
Januari s.d.
Desember
2025
“‘Manajemen  Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas” pada Biddokkes Polda
NTB dapat berjalan dengan efesien dan
Efektif.
g TAHAPAN UTAMA WAKTU OUTPUT
1 2 3 4
“ Manajemen Sistem Pengarsipan setelah
Naskah Dinas (MASPANDI)” secara seISisk?lar:ya

berkelanjutan pelaporan Surat Masuk

menjadi efektif, efisien dan akuntabel.




c. Tahapan Aksi Perubahan

Pelaksanaan kegiatan aksi perubahan ini dilakukan melalui tahapan-tahapan sebagai berikut :

a. Timeschedule Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
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Pentahapan Rencana Aksi Perubahan di atas dapat dilihat lebih jelas pada tabel timeschedule sbb :

N TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
o KEGIATAN MUL | SEL il v v v VI | VII IX GGUNG HASIL KEGIATAN
Al ESAI I | JAWAB
A | PERENCANAAN (PLANNING)
Menghadap Kasubbagrenmin sebagai Saran dan masukan
N 06/0 serta dukungan
mentor untuk laporan, berkoordinasi dan | 06/05 )
1. : 5/20 Mentor | tentang aksi
konsultasi tentang pelaksanaan rencana | /2024 .
. : 24 perubahan dari Mentor
aksi perubahan yang akan dilaksanakan .
Dokumentasi
Merumuskan dan mengkoordinasikan 07/0 Masukan dan saran
5 dengan stakeholder internal, membahas | 07/05 5/20 Action terkait aksi perubahan
" | konsep aksi perubahan yang akan 12024 Leader | dari stakeholder,

) 24 :
dilaksanakan. Dokumentasi
Merumuskan dan mengkoordinasikan
dengan stakeholder eksternal, 08/05 08/0 Action Sar_an dan masukkan

3. . 5/20 dari stakeholder
membahas konsep aksi perubahan yang | /2024 Leader .
i 24 Dokumentasi
akan dilaksanakan
Menyusun rencana kegiatan, : .
pembentukan Tim Efektif dan menyiapkan | 09/05 09/0 Action Surat_ perintah tim
4 . . 5/20 efektif,
kelengkapan administrasi termasuk 12024 Leader :
, . . 24 Dokumentasi
pembuatan surat perintah Tim Efektif




N TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
o KEGIATAN MUL | SEL il v v v VI | VI IX GGUNG HASIL KEGIATAN
Al ESAI I | JAWAB
Terkumpul bahan dan
Mencari bahan dan informasi ke para 10/05 10/0 Action informasi serta
5. | stakeholder untuk menyusun draf aksi 12024 5/20 Leader dukungan dari para
perubahan 24 stakeholder terkait aksi
perubahan
B. | PENGORGANISASIAN (ORGANIZING).
I\/!elaksan_akan rapat kerja dan konsol!da5| 13/05 13/0 Action Notulensi. daftar hadir
1. | Tim Efektif untuk persamaan persepsi, 12024 5/20 Leader | ra .
. pat dan dokumentasi
pembagian tugas pelaksanaan dan 24
pengembangan rencana aksi perubahan
o 14/0 _ Stakeho!der internal
5 Melakukan koordinasi dengan stakeholder | 14/05 5/20 Action mengerti dan
" | internal tentang aksi perubahan 12024 24 Leader | memahami maksud
aksi perubahan
o 15/0 _ Stakeho!der eksternal
3 Melakukan koordinasi dengan stakeholder | 15/05 5/20 Action mengerti dan
" | eksternal tentang aksi perubahan 12024 24 Leader | memahami maksud
aksi perubahan
4 Konsultasi dan bimbingan dengan mentor | 16/05 2?2/8 Mentor Saran dan masukan
" | untuk pelaksanaan lanjut aksi perubahan | /2024 24 terkait aksi perubahan
Bersama Tim IT menyusun Draf aksi 17/0
perubahan Manajemen Sistem 17/05 Action .
5. . . 5/20 Draf dan Dokumentasi
Pengarsipan Naskah Dinas menggunakan | /2024 o4 Leader
Google Form




N TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
o KEGIATAN MUL | SEL il v v v VI | VI IX GGUNG HASIL KEGIATAN
Al ESAI I | JAWAB
C. | KEGIATAN
1 Menyusun desain format/draft untuk 20/05 é?zlg Action Draft standar format
" | aplikasi’MASPAND/” 12024 24 Leader | tercipta
Mencari literatur sebagai rujukan untuk 21/05 21/0 Action
2. | penyusunan buku panduan tentang 12024 5/20 Leader Draf buku panduan
penggunaan aplikasi ‘MASPANDI” 24
Menentukan ruang lingkup buku pedoman
tentang penggunaan aplikasi
MASPANDI” dan merancang desain 2210 Dokumentasi
buku pedoman tentang manajemen | 22/05 Action
3. |~ ) . . 5/20 Rancangan buku
sistem pengarsipan naskah dinas melalui | /2024 Leader
. 24 panduan
pembuatan dan pengembangan Aplikasi
Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB
- . 25/0 : .
4 Membuat Laporan Log Activity Mingguan | 25/06 6/20 Action Laporan Log Ativity
Minggu ke 3 12024 o4 Leader | Mingguan Minggu ke 3
D. | PELAKSANAAN (ACTUATING)
Mengajukan rancangan format/draft _ 27/05 27/0 Action Rancangan sistem
1 pemanfaatan dan penggunaan aplikasi 12024 5/20 Leader | disetuiui
Google Form “MASPANDI” 24 )
Pembuatan format tentang penyusunan 28/0 , —
2. | aplikasi Google Form “MASPANDI” 28/05 | 5o Action | Aplikasi dalam bentuk
12024 24 Leader | software




N TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
o KEGIATAN MUL | SEL il v v v VI | VI IX GGUNG HASIL KEGIATAN
Al ESAI I | JAWAB
‘I:-’engajuan fermat tentang aplikasi 29/05 29/0 Action Aplikasi dalam bentuk
3. MASPANDI 6/20
12024 24 Leader | software
Menyusun Konsep BA serah teriman 30/0 :
4 aplikasi “MASPANDI” 30/05 6/20 Action Konsep BA software
12024 24 Leader
Sosialisasi aplikasi Google Form 31/0 :
5. | “MASPANDI” kepada Urmintu 31/05 5/20 Action Foto Dokumentasi
12024 24 Leader
Melanjutkan pembuatan buku Panduan 03/0 :
6. | tentang aplikasi Google Form ?23(;(2)2 6/20 f‘ggggr Dokumentasi
‘MASPAND!” 24
Mencetak Panduan tentang aplikasi 04/0 ,
7 | Google Form “MASPANDI® 04/06 | ¢/50 Action | Buku Panduan
12024 24 Leader | tercetak
Pembuatan Kep tentang penggunaan 05/06 05/0
8 | aplikasi Google Form “MASPANDI” 6/20 Draf KEP
12024 24
Pembuatan Kep tentang buku 06/06 06/0
9 panduan aplikasi Google Form 12024 6/20 Draf KEP
‘MASPANDI” 24
10 Pengajuan KEP tentang aplikasi 07/06 07/0
‘MASPANDI” dan KEP tentang Buku 6/20 Sponsor | Kep Kabid Dokumen
12024
Panduan 24
Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes 10/0
11 tentang aplikasi Google Form 10/06 6/20 Action Foto Dokumentasi
‘MASPANDI” dan KEP tentang buku 12024 24 Leader

panduan




N TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
o KEGIATAN MUL | SEL il v v v VI | VI IX GGUNG HASIL KEGIATAN
Al ESAI I | JAWAB
Pengesahan Buku Panduan tentang 11/0 :

12 | petunjuk penggunaan aplikasi /121(;(2)2 6/20 f‘ggggr Dok, sistem
‘MASPANDI” 24
Sosialisasi Kep Kabiddokkes Polda 12/0
NTB tentang Penggunaan aplikasi 12/06 Action

131 “MASPANDI” dan Buku Panduan 2024 | %20 Leader | BUku Panduan
Implementasi aplikasi “MASPANDI” 13/0 ,

14 | melalui Google Form /1235(2)2 6/20 f‘ggggr Dokumentasi

24
Implementasi aplikasi “MASPANDI” 14/0 :
15| melalui Google Form /124(;(2)2 6/20 fggggr Dokumentasi
24
19/0 , aplikasi dalam bentuk

16 | Pemeriksaan dan koreksi serta uji coba /129(;22 6/20 fggggr sgftware dan
sistem pada aplikasi “MASPANDI’; 24 Dokumentasi
Sosialisasi secara menyeluruh tentang
Aplikasi, Buku panduan dan Kep _

L i 20/06 20/0 Action Dokumentasi,

17 | Penggunaan aplikasi “MASPANDI" dan 12094 6/20 | eader Undangan, Absensi
Buku Panduan kepada para 24 dan Notulen
stakeholder dan uji coba aplikasi;

s Implementasi Aplikasi, Buku panduan 21/06 2/12(8 Action Sokumentas
dan Kep Penggunaan kepada para 12024 24 Leader




N TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
o KEGIATAN MUL | SEL il v v v VI | VI IX GGUNG HASIL KEGIATAN
Al ESAI I | JAWAB
stakeholder dan uji coba pada aplikasi
“MASPANDI”
E MONEV DAN PELAPORAN
(CONTROLING)
Menyusun  angket/kuesioner  tentang | 24/06 24/0 Action Tersgsun angket/
1. . 6/20 kuesioner aksi
perkembangan aksi perubahan 12024 Leader
24 perubahan
. . Mengetahui sejauh
Mon!tor ng, evaluasi Igngsung dengan 25/06 25/0 Action mana manfaat dari
2. | menilai perubahan/peningkatan kualitas 6/20 :
o o - 12024 Leader | aksi perubahan, dan
kinerja penyajian informasi 24 .
dokumentasi
Membagikan dan mengolah :
angket/kuesioner tentang perkembangan | 26/06 26/0 Action Hasil peng.ollahan .
3. . 6/20 angket/ kuisioner aksi
aksi perubahan kepada  seluruh | /2024 Leader
: 24 perubahan
stakeholder internal.
27106 27/0 Action Hasil Monev
4 | Monitoring dan Evaluasi aksi perubahan 12024 6;240 Leader | dokumentasi
Menyiapkan file/data untuk Menyusun | 28/06 28/0 Action
5 . . 6/20 Dok, file sistem
laporan hasil aksi perubahan 12024 24 Leader
Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi 03/0 , Laporan hasil akhir
X 01/07 Action .
1. | perubahan, paparan seminar dan 7/20 pelaksanaan aksi
, 12024 Leader
pengesahan dokumen aksi perubahan 24 perubahan

Tabel 2.2 Time schedule Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
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B. STAKEHOLDER

1. Stakeholder Internal

a.

Kabid Dokkes Polda NTB selaku Sponsor berperan memberikan
nasehat, dukungan, persetujuan dan arahan atas setiap kebijakan
serta memfasilitasi dalam menyelesaikan masalah yang timbul
selama proses pelaksanaan Aksi perubahan.

Kasubbagrenmin selaku mentor berperan dalam memberikan
arahan, dukungan, persetujuan dan bimbingan secara langsung
kepada action leader serta memonitor progres pelaksanaan aksi
perubahan atas setiap kegiatan yang diperlukan dalam rangka
mensukseskan aksi perubahan.

Kaur Keu berperan memberikan dukungan, saran dan masukan
kepada action leader dalam membangun aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).

Kaur Ren berperan memberikan dukungan, saran dan masukan
kepada action leader dalam membangun aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).
Pamin 2 Subbagrenmin berperan memberikan dukungan, saran
dan masukan kepada action leader dalam membangun aplikasi
Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI).

Pamin 3 Subbagrenmin memberikan dukungan, saran dan
masukan kepada action leader dalam membangun aplikasi Google
Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI).

Banum Subbagrenmin selaku Tim Efektif berperan menyediakan
data dukung, bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi serta
feedback terhadap kemajuan Ilaporan implementasi aksi
perubahan.



Stakeholder Eksternal

a. Kasubbid Kespol berperan memberikan dukungan, saran dan
masukkan dalam pelaksanaan Aksi Perubahan.

b. Kasubbid Dokpol berperan memberikan dukungan, saran dan
masukkan dalam pelaksanaan Aksi Perubahan.

c. Personel/PNS Polri berperan sebagai mitra pengguna aplikasi
Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI).

Peran, pengaruh dan intensitas
Dalam konteks membangun Tim yang efektif, upaya mempengaruhi
Stakeholder perlu diawali dengan pengelompokan stakeholder
berdasarkan pengaruh dan kepentingan yang dimilikinya. Stakeholder
atau pemangku kepentingan yang bekaitan dengan Aksi Perubahan ini
diidentifikasi menjadi 2 (dua) yaitu internal dan eksternal, Berikut adalah
tabel peran, pengaruh dan intensitas stakeholder sebelum aksi

perubahan:

1. Peran Stakeholder Internal dan Eksternal dalam Aksi Perubahan

No Jabatan Pengaruh | Kepentingan Peran Nilai
1. | Kabiddokkes + + Promoters 8
2. | Mentor/Kasubbagrenmin + + Defenders 8
3. | Kaur Keu + - Latent 5
4. | Kaur Ren + - Latent 5
5. |Pamin 2 - + Defenders 5
6. |Pamin 3 - + Defenders 5
7. Para Banum . - + Defenders 5
Subbagrenmin

Tabel 2.3 Stakeholder Internal

Berikut ini tabel terkait dukungan dan jenis stakeholder:

NO. PEMETAAN POSISI

1. | Positif (+) | Sangat Mendukung/mendukung/cukup mendukung
2. (+/-) Netral

3. | Negatif (-) Tidak Mendukung




No Jabatan Pengaruh Kepentingan Peran Nilai
1. | Kasubbid Dokpol - + Latent 5
2. | Kasubbid Kespol - + Latent 5
3. | Staf Biddokkes - - Apathetics 2
Tabel 2.4 Stakeholder Eksternal
TABEL IDENTITAS STAKEHOLDER
v STAKE ™ JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEG!
HOLDER | FrEKTIF | PRMER | SEKUNDER | UTAMA | PROMOTERS | DEFENDERS | LATENTS | APATHETIC | KOMUNKASI
A | INTERNAL
1 | Kabiddokkes 2 + Persuasive
MentorlKasubbag v
2 | renmin +§ Persuasive
3 | KaurKeu Y + Informatif
4 | KaurRen > + Informati
5 | Pamin?2 A + Persuasive
b | Pamin3 ) +# Persuasive
Para Banum \
7 | Subbagrenim ) Informatif
B | EKSTERNAL
1| Kasubbid Dokpol \ +h Informat
2 | Kasubbid Kespol v +h Informat
3 | Staf Biddokkes \ +2 Informatf

Tabel 2.5 ldentitas Stakeholder

Keterangan Nilai Pengaruh:
>9 : Sangat Tinggi

6-8 :
3-5:
0-2 :

Tinggi
Sedang
Rendah

KETERANGAN :

Primer
Sekunder
Utama
Promoter
Defender
Latent
Apatetik

Persuasive

yang menerima dampak langsung

yang tidak menerima dampak langsung
yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi
pengaruh tinggi dan ketertarikan tinggi
pengaruh rendah namun ketertarikan tinggi
pengaruh tinggi namun ketertarikan rendah
pengaruh rendah dan ketertarikan rendah

mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak




berpikir kritis

Canalizing . Berisikan ide sesuai dengan kepribadian sikap
dan motif

Manage Closely (mc) : hubungan harus dijaga dgn tetap dekat bagi
stakeholder yg memiliki power

Keep Informed (ki) . informasikan setiap ada kejadian (defender)

Keep Satisfied (ks) . tetap dibuat senang untuk keterlangsungan aksi
(latent)

Minimal Effort . menginformasikan sewajarnya (usaha minimal)
(Apathetik)

Informatif : yang bertujuan mempengaruhi khalayak dengan
jalan memberikan penerangan dengan apa
adanya

a. PetaJejaring
Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal terlebih
dahulu stakeholder yang berkepentingan terhadap perubahan itu. Oleh
karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau net map yang bertujuan
memetakan stakeholder yang terkait dengan perubahan tersebut.
Apabila dipetakan dalam net map, maka Stakeholder yang terlibat

dalam aksi perubahan ini dapat digambarkan sebagai berikut:

| STAKEHOLDER

INTERNAL SEETE
1, Kaur Keu { ngOE':{ ‘
2. Kaur Ren { Y
STAKEHOLDER
EKSTERNAL
1. Kasubbid Dokpol
2. Kasubbid Kespol
. 3. Staf Biddokkes
| TIMEFEKTIF
Keterangan Panah: 1.Pamin 2
: Peri ¥ 1l
erintah . 2. Pamin 3
: Laporan & Kensultasi 3. Para
: Koordinasi Banum
—_— Subbagrenmin

: Sosialisasi

Gambar 2.1 Peta Jejaring Stakeholder



Penjelasan :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Action leader melakukan laporan dan konsultasi serta koordinasi
terhadap mentor tentang kegiatan aksi perubahan yang akan
dilaksanakan meliputi rencana aksi perubahan, pembentukan tim
efektif, keterlibatan stakeholder internal dan eksternal, serta hal-
hal lain yang diperlukan dalam kegiatan aksi perubahan.
Kabiddokkes mengeluarkan Surat perintah/Surat Keputusan
tentang pembentukan tim efektif untuk bersama-sama dengan
action leader melaksanakan kegiatan aksi perubahan yang telah
dilaksanakan.

Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder Eksternal
tentang pelaksanaan aksi perubahan.

Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder Internal tentang
pelaksanaan aksi perubahan.

Action leader mengimplementasikan aksi perubahan kepada
stakeholder internal dan eksternal.

Action Leader melakukan laporan dan berkoordinasi dengan
coach mengenai kegiatan yang dilakukan dalam pelaksanaan aksi

perubahan.

Kuadran Stakeholder

Stakeholder yang akan dilaksanakan tentunya berasal dari internal

staf Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB maupun dari eksternal

Subbagrenmin. Keterlibatan staf secara langsung dengan project leader

dimana mereka merupakan bagian yang tidak terpisahkan dalam hal

bekerja. Seluruh stakeholder tersebut apabila dipetakan dalam Kuadran

Analisis Stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar berikut:



/(Defend ers) )

1. Pamin 2

2. Pamin 3

3. Para Banum
Subbagrenmin

\— S

Gambar 2.2 Peta Kuadran Stakeholder sebelum aksi

perubahan
Keterangan :
Promoter . Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Tinggi
Laten . Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Rendah
Defender . Pengaruh Rendah dan Ketertarikan Tinggi

Aphatetics . Pengaruh Rendah dan Ketertarikan Rendah
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STRATEGI KOMUNIKASI

Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan dalam strategi

komunikasi,diantaranya :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Redundancy (Repetition). Teknik redundancy atau repetition adalah
cara mempengaruhi khalayak dengan jalan mengulang-ulang pesan
kepada Stakeholder.

Canalizing. Teknik canalizing adalah memahami dan meneliti pengaruh
kelompok terhadap individu atau Stakeholder.

Informatif. Teknik informatif adalah suatu bentuk isi pesan, yang
bertujuan mempengaruhi Stakeholder dengan jalan, menyampaikan
sesuatu apa adanya, apa sesungguhnya, di atas fakta dan data yang
benar serta pendapat yang benar pula.

Persuasif. Teknik persuasif adalah mempengaruhi dengan jalan
membujuk. Dalam hal ini Stakeholder digugah baik pikirannya, maupun
dan terutama perasaannya.

Edukatif. Teknik edukatif merupakan salah satu usaha mempengaruhi
Stakeholder dari suatu pernyataan umum yang dilontarkan, dapat
diwujudkan dalam bentuk pesan yang akan berisi pendapat, fakta dan
pengalaman-pengalaman.

Koersif. Teknik koersif adalah mempengaruhi Stakeholder dengan jalan
memaksa. Teknik koersif ini biasanya dimanifestasikan dalam bentuk

peraturan-peraturan, perintah-perintah.



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

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

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

3) Instruktif yaitu Action Leader memberikan arahan atau perintah agar
para pelaksanaan/tim efektif melaksanakan tugas atau pekerjaan dalam

aksi perubahan.
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BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya

1. Mobilisasi Sumber Daya

Untuk memudahkan keberhasilan dalam pelaksanaan aksi perubahan
maka perlu malakukan mobilisasi pengorganisasian terhadap semua
sumber daya yang ada serta metode yang digunakan dalam
pelaksanaan aksi perubahan yang akan dilakukan agar semua rencana

dapat berjalan dengan baik.

Struktur tata kelola aksi perubahan ini dapat dilihat pada

gambar di bawah ini

MENTOR

I COACH I

ACTION
LEADER

[ TIM EFEKTIF ]

Gambar 3.1 Tata Kelola Aksi Perubahan



1)

2)

3)

Deskripsi :

Sponsor : KOMBES POL dr. SUMARSONO, M.M., Sp.Rad. (Kabid

Dokkes Polda NTB) memiliki tugas:

a) Memberikan legitimasi dan dukungan rencana aksi
perubahan;

b) Memfasilitasi dalam menyelesaikan masalah yang timbul
selama proses pelaksanaan Aksi perubahan.

Mentor : PEMBINA MUNANDAR, S.H., . M.H memiliki tugas:

a) Memberikan bimbingan dan arahan dalam mengidentifikasi
permasalahan terkait rencana aksi perubahan;

b) Bertindak sebagai pembimbing peserta berdasarkan sikap
profesionalisme;

c) Memberikan dukungan penuh kepada action leader atas
seluruh kegiatan;

d) Memberikan otoritas kepada action leader untuk menyusun
rencana aksi perubahan;

e) Berperan sebagai inspirasi rencana aksi perubahan;

f) Memberi masukan penyempurnaan terhadap rencana aksi
perubahan;

g Memastikan rencana perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

h)  Memonitor progress pelaksanaan aksi perubahan;

)] Menyetujui rencana aksi perubahan.

Action Leader: PENATA NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

memiliki tugas:

a) Menetapkan area perubahan;

b)  Berkonsultasi dengan coach/pembimbing;

c) Berkonsultasi dengan mentor/atasan langsung;

d) Meyakinkan atasan langsung, stakeholder dan bawahan
untuk menerima rencana aksi perubahan;

e) Mengelola tim kerja agar perubahan dapat terlaksana dan

mendapatkan hasil;



¢))
h)

Mengkoordinir agar seluruh tim efektif dapat bekerja dan
memberikan hasil pada aksi perubahan;
Memotivasi seluruh tim agar bekerja sesuai harapan;

Menyusun laporan aksi perubahan.

4) Coach : AKBP KUSBIANTO, S.Pd., M.H. memiliki tugas:

a)

b)

c)

d)

Memberikan bimbingan dan koreksi serta pengawasan
dalam proses pelaksanaan aksi perubahan;

Membantu untuk mengoptimalkan resources untuk
mendapatkan hasil yang lebih baik;

Memberikan metodelogi dan dukungan proses atas
pelaksanaan aksi perubahan;

Membantu memberikan motivasi dan arahan dalam

pelaksanaan aksi perubahan.

5) Tim Efektif: Personel Subbagremin Biddokkes Polda NTB memiliki

tugas:

a)

b)

Membantu/mendukung action leader untuk mencapai tujuan
dan sasaran yang diharapkan pada rencana aksi perubahan
agar hasil rencana aksi sesuai dengan yang diharapkan;
Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi;

Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan
partisipasi  stakeholder, penyusunan format evaluasi,
pelaksanaan evaluasi kegiatan aksi perubahan;

Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi
perubahan secara umum;

Bertugas dalam melaksanakan aksi perubahan;

Memberikan  feedback terhadap kemajuan laporan

implementasi aksi perubahan.

2. Pengelolaan Anggaran

Anggaran aksi perubahan ini tidak didukung DIPA Biddokkes

Polda NTB namun dibiayai secara swadaya dan hal ini merupakan

kendala bagi terselenggaranya aksi perubahan. Oleh karena itu

diperlukan koordinasi yang baik dengan para stakeholder terutama



Kuasa Pengguna Anggaran dalam hal ini Kabiddokkes Polda NTB dan

pihak-pihak terkait pelaksanaan aksi perubahan.

NO URAIAN UMLAH HARGA TOTAL
SATUAN

Rapat Tim Efektif

Snack Rapat 1 10 kotak 15000 150.000

Snack Rapat 2 10 kotak 15000 150.000

Sosialisasi RAP, Buku Panduan, Skep, uji coba

Banner 1pcs 300000 300.000

Snack Sosilisasi 2 x 40 kotak 15000 300.000

Copy buku panduan 10 buku 25000 250.000
Total 1.150.000

Tabel 3.1 Rincian Kebutuhan Anggaran

3. Pengelolaan Sarana Prasarana
Sarana Prasarana yang digunakan untuk mendukung AKsi
Perubahan ini adalah sebagai berikut :
Komputer,
Laptop;
Printer;
Smartphone;
ATK (Kertas, Tinta, spidol, ballpoint, Flasdisk);
Jaringan Internet.

-~ ©® o0 T @

Pengeras suara

= @

Ruang Rapat

4. Strategi Mengatasi Masalah

Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan ini, terdapat
beberapa kemungkinan munculnya potensi masalah dan kendala yang
dapat datang dari pihak internal maupun eksternal. Masalah atau
kendala tersebut tentu saja dapat menimbulkan resiko bagi
pelaksanaan aksi perubahan yang dapat berdampak pada
terganggunya atau bahkan terhambatnya pelaksanaan rencana aksi

perubahan. Oleh karena itu, terlebih dahulu harus diidentifikasi



berbagai potensi masalah yang kemungkinan akan muncul dan resiko
yang dapat terjadi kemudian disusun strategi mencari solusi untuk
meyelesaikan potensi masalah yang ada. Adapun potensi masalah,
yang
menyelesaikan masalah dalam pelaksanaan aksi perubahan ini dapat

resiko timbul hingga strategi yang digunakan untuk

dilihat pada tabel di bawah sebagai berikut :

STRATEGI
NO POTENSI MASALAH RESIKO MENGATASI
MASALAH
a. | Kesulitan pembagian waktu | Hasil kegiatan Memanfaatkan
pelaksanaan aksi aksi perubahan | sumber daya dengan
perubahaan dengan tidak berjalan maksimal secara
pekerjaan tugas pokok sesuai dengan | efektif dan efisien agar
sehari-hari karena apa yang telah | tujuan dapat tercapai
keterbatasan waktu Off direncanakan
Campus yang diberikan
kepada siswa peserta PKP
b. | Kesulitan dalam Koordinasi tidak | Mengatur jadwal
berkoordinasi dan berjalan dengan | pekerjaan dengan
sosialisasi dengan Tim lancar dan aksi | memaksimalkan peran
Efektif dan stakeholder perubahan tidak | Tim Efektif dan
internal dan eksternal berjalan sesuai | melakukan komunikasi
karena adanya beban tugas | dengan jadwal dengan pihak-pihak
pekerjaan masing-masing yang telah terkait dalam
ditentukan pelaksanaan aksi
karena rutinitas | perubahan melalui WA
pekerjaan group dan Zoom
Meeting.
c. | Perlunya personel tiap unit | Personel yang Personel yang

yang mengawaki untuk
mengawasi kepatuhan
pengisian data pada
aplikasi Google
Form“MASPANDI”

akan
mengawasi
kepatuhan
pengisian data
aplikasi Google
Form
“‘“MASPANDI”
memerlukan
waktu ekstra.

mengawasi kepatuhan
pengisian data harus
bisa membagi waktu
dengan baik terkait
tugas-tugas di unit
kerjanya.

Tabel 3.2 Manajemen Resiko




B. STAKEHOLDER 41

1. Dukungan Stakeholder

Dalam organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui siapa
stakeholder yang memiliki kepentingan dan pengaruh terhadap
program yang dimiliki oleh organisasi terhadap aksi perubahan yang
dirancang/dijalankan dengan harapan memunculkan rasa memiliki
terhadap aksi perubahan, mendapatkan lebih banyak gagasan
pengembangan dan implementasi aksi perubahan,
mendukung/memperkuat posisi sehingga meningkatkan peluang

keberhasilan aksi perubahan, sebagai berikut

1. Peran Stakeholder Internal dan Eksternal dalam Aksi Perubahan

No Jabatan Penrg]jaru Kepentingan Peran Nilai
1. | Kabiddokkes + + Promoters +9
Mentor/ + + +9
2. . Promotors
Kasubbagrenmin
3. | Kaur Keu + + Promotors +9
4. | Kaur Ren + + Promotors +9
5. | Pamin 2 - + Defenders +8
6. | Pamin 3 - + Defenders +8
7. Para Banum . - + Defenders +8
Subbagrenmin

Tabel 3.3 Stakeholder Internal

NO. PEMETAAN POSISI

1. | Positif (+) | Sangat Mendukung/mendukung/cukup mendukung
2. (+/-) Netral

3. | Negatif (-) Tidak Mendukung
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No Jabatan Pengaruh Kepentingan Peran Nilai
1. | Kasubbid +9
- + Promotors
Dokpol
i +
2. Kasubbid - + Promotors 9
Kespol
3. | Staf Biddokkes - + Defenders +8
Tabel 3.4 Stakeholder Eksternal
TABEL IDENTITAS STAKEHOLDER
- STAKE TIM JENIS STAKEHCLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI
HOLDER EFEKTIF | PRIMER | SEKUNDER | UTAMA | PROMOTERS | DEFENDERS | LATENTS | APATHETIC | KOMUNIKAS
A | INTERNAL
1| Kghiddokkes v +9 Persuasive
MentorKazubhan y
2 | renmin +J Persuazive
3 | KaurKeu Y + Informatif. |
4 | KaurRen V g Ieformi
3 | Pamin? Y ¥ +0 Persuazive
b | Pamin3 E g +0 Persuazive
Para Banym « +
T | Subbagrenim + Informatf
B | EKSTERMAL
1 | Kasubbid Dolpgl x=' o Infomat
2 | Kasubbid Kesel V + Informatt
3 | Sigf Biddobkes v + Informatf |
Tabel 3.5 Identitas Stakeholder dalam aksi perubahan

Keterangan Nilai Pengaruh:
>9 : Sangat Tinggi

6-8 : Tinggi
3-5 : Sedang
0-2 : Rendah
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Kuadran Stakeholder

Terjadi pergeseran pada kelompok latens menuju kelompok
promoters yaitu kelompok yang mempunyai kepentingan terhadap
program dan juga kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil
atau sebaliknya antara lain Kasubbid Dokpol, Kasubbid Kespol,
Kaurkeu Subbagrenmin, Kaurren Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB.

Pada kelompok aphatetics pun mengalami perubahan menjadi
kelompok defenders sehingga walau memliki pengaruh yang kecil
namun memiliki peran penting terhadap aksi perubahan yaitu Staf
Biddokkes Polda NTB yang memiliki kepentingan pribadi dan dapat
menyuarakan dukungan dalam komunitas, tapi kekuatannya kecil untuk
mempengaruhi kegiatan.

Gambar : 3.2.
Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan

Keterangan :
Promoter . Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Tinggi

Defender . Pengaruh Rendah dan Ketertarikan Tinggi

a4



C. CAPAIAN AKSI PERUBAHAN

1. Kesesuaian antara milestone dan implementasi

Capaian aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah

Dinas (MASPANDI) menggunakan Google Form pada Biddokkes Polda
NTB sudah tercapai 100%.

Dalam Tabel 3.6. terlihat keterkaitan antara pencapaian milestone dengan

pelaksanaan langkah-langkah perubahan yang diterapkan dalam aksi
perubahan di Biddokkes Polda NTB.

Tabel 3.6 Pentahapan Aksi Perubahan

Tim  Efektif dan menyiapkan
kelengkapan administrasi termasuk
pembuatan surat perintah Tim
Efektif

N TAHAPAN W ouT
(@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
TAHAP OFF KAMPUS 60 HARI
A. | PERENCANAAN (PLANNING)
1. | Menghadap Kasubbagrenmin | Minggu | Terlaksana
i dan tercapai
sebagai mentor untuk laporan, Senin, 6-5-| 100 %
berkoordinasi dan konsultasi 2024
tentang pelaksanaan rencana aksi
perubahan yang akan
dilaksanakan.
2. | Berkoordinasi dengan stakeholder | Selasa,7-5-| Terlaksana dan
il 0,
internal dan eksternal, membahas 2024 tercapai 100 %
konsep aksi perubahan yang akan
dilaksanakan.
3. | Menyusun kegiatan, pembentukan Rabu, 8-5-| Terlaksana
2024 dan tercapai

100 %




N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
4. | Mencari bahan dan informasi ke Rabu 8-5- | Terlaksana
2024 i
para stakeholder untuk menyusun ?O%n(y;ercapal
draf aksi perubahan
5. | Membuat Laporan Log Activity | Sabtu, 11-5-| Terlaksana
. : 2024 dan tercapai
Harian dan Mingguan 100 %
B. | PENGORGANISASIAN (ORGANIZING) Minggu
ke ll
1. . Terlaksana
Melaksanakan rapat kerja dan Senin, 13-5- | dan tercapai
konsolidasi  Tim  Efektif  untuk 2024 100 %
persamaan persepsi, pembagian
tugas pelaksanaan dan
pengembangan rencana aksi
perubahan
2. | Melakukan  koordinasi  dengan |Selasa, 14-5-| Terlaksana
. : 2024 dan tercapai
stakeholder internal tentang aksi 100 %
perubahan tentang aksi perubahan
3. | Melakukan  koordinasi dengan | Rabu, 15-5- | Terlaksana
. 2024 dan tercapai
stakeholder eksternal tentang aksi 100 %
perubahan
4. | Konsultasi dan bimbingan dengan | Kamis, 16-5- | Terlaksana
mentor untuk pelaksanaan lanjut 2024 dan tercapal
P ) 100 %
penyempurnaan draf aksi
perubahan
5. | Bersama Tim IT menyusun Draf | Junat, 17-5- | Terlaksana
2024

aksi perubahan Manajemen Sistem

Pengarsipan Naskah Dinas

dan tercapai
100 %




N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
menhggunakan Google Form
Membuat laporan Log Activity | Sabtu, 18-5-
_ 2024 Terlaksana _
Mingguan ke 2 dan tercapai
100 %
C. | KEGIATAN (ACTIVITY) Minggu
ke 1l
: Senin. 20-
Menyusun desain format/draft untuk - o024 Terlaksana -
aplikasi “MASPANDI” dan tercapai
100 %
Mencari literatur sebagai rujukan Selasa, Terlaksana
untuk penyusunan buku pedoman 21-5- dan tercapai
o 2024 100 %
tentang penggunaan aplikasi
“‘MASPANDI”
Menentukan ruang lingkup buku Rabu, 22 | Terlaksana
pedoman tentang penggunaan -5- 2024 ?O%n(ytercapai
: 0
aplikasi “MASPANDI dan Merancang
desain buku pedoman tentang
manajemen sistem pengarsipan
naskah dinas melalui pembuatan
dan pengembangan Aplikasi
Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda
NTB
Membuat laporan Log activity | gaptu. 25 | Terlaksana
-5-2024 | dan tercapai

Mingguan Minggu ke 3

100 %




aplikasi Google Form “MASPANDI”
Biddokkes Polda NTB

N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
PELAKSANAAN (ACTUATING) Minggu
ke IV
Mengajukan rancangan format/draft | genin, 27- | Terlaksana
pemanfaatan dan penggunaan 5-2024 ?Oa:)no/tercapai
: 0
aplikasi Google Form “MASPANDI”
Pembuatan format tentang Selasa, | Terlaksana
penyusunan aplikasi Google Form 28-5-2024 ?O%n(ytercapai
: 0
‘MASPANDI”,
Pengajuan format tentang Rabu, 29- | Terlaksana
penyusunan aplikasi ‘MASPANDI” 5-2024 | dan tercapai
100 %
serah terima aplikasi Google Form 30-5-2024 | dan tercapai
_ 100 %
Maspandi
L Jumat,
Sosialisasi aplikasi Google Form 31-5-2024 | Terlaksana
“MASPANDI” kepada Urmintu dan tercapai
100 %
Membuat laporan Log Activity Sabtu, 1- | Terlaksana
Minggu ke 4 6-2024 dan tercapai
100 %
Melanjutkan pembuatan buku Minggu | Terlaksana
Panduan tentang aplikasi Google ke V dan tercapai
Senin, 3-6-| 100 %
Form “MASPANDI” 2024
Mencetak buku Panduan tentang Selasa, Terlaksana
4-6-2024

dan tercapai
100 %




Form “MASPANDI”

N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
9. | Pembuatan Kep tentang penetapan Rabu, Terlaksana
aplikasi Google Form “MASPANDI” 5-6-2024 | 4an tercapai
100 %
10| Pembuatan Kep tentang buku Kamis, Terlaksana
panduan aplikasi Google Form 6-6-2024 1 4an tercapai
‘MASPANDI” 100 %
) I Jumat,
11 Pengajuan KEP tentang aplikasi 7.6-2024 rerlaksana
“MASPANDI” dan KEP tentang Buku
Panduan dan tercapai
100 %
- Sabtu,
12 Membuat Laporan Log Activity 8-6-2024 '(;'erlatksana |
Mingguan Minggu ke 5 an tercapai
g9 a9 100 %
13 :
Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes | \inggu Terlaksana
tentang  aplikasi  Google Form ke VI dan
_ tercapai 100
‘MASPANDI” dan KEP tentang buku Senin, %
panduan 10-6-2024
14
Tersahkannya  Buku Panduan | gelasa, | Terlaksana
tentang  petunjuk  penggunaan | 11-6-2024 (igg O/tercapai
0
aplikasi “MASPANDI”
15 .
Sosialisasi Kep tentang penggunaan | Rapy, 12- | Terlaksana
aplikasi Google Form “MASPANDI” | 6-2024 288 O/tercapai
0
dan KEP tentang buku panduan
16 Terimplementasi aplikasi ~ Google Kamis, Terlaksana
13-6-2024 | dan tercapai

100 %




N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
17 . o y
Implementasi aplikasi Google Form Jumat, Terlaksana
MASPANDI” 14-6-2024 | dan tercapai
100 %
18 -
Membuat Laporan Log Activity Sabtu, Terlaksana
Mingguan M|nggu ke 6 15-6-2024 dan tercapa|
100 %
19 : , N
Pemeriksaan dan koreksi serta Uji | Minggu | Terlaksana
coba  sistem pada  aplikasi | ke VIl | dan tercapai
100 %
‘MASPANDI”
Rabu, 19-6-
2024
20 o
Tersosialisasi secara menyeluruh | kamis. 20 | Terlaksana
tentang Aplikasi, Buku panduan dan | -6-2024 2818 O/tercapai
0
Kep Penggunaan aplikasi
‘MASPANDI” dan Buku Panduan
kepada para stakeholder dan uji
coba aplikasi MASPANDI
21| Implementasi Aplikasi, Buku
Jumat, Terlaksana
panduan dan Kep Penggunaan 21-6-2024 | dan tercapai
kepada para stakeholder dan uji 100 %
coba pada aplikasi “MASPANDI”
22| Membuat Laporan Log Activity
) _ Sabtu, 22 | Terlaksana
harian dan Mingguan -6-2024 | dan tercapai

100 %




N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
E MONEV DAN PELAPORAN (CONTROLING)
1. | Menyusun angket/kuesioner tentang Terlaksana dan
. MINGGU tercapai 100 %
perkembangan aksi perubahan VIl
Senin, 24-
6-2024
2. | Monitoring, evaluasi lan Terlaksana dan
k - ST selasa, 25- tercapai 100 %
dengan menilai perubahan/ 6-2024
peningkatan kualitas kinerja
penyajian informasi.
3. | Membagikan lah Terlaksana dan
o . dan  mengola Rabu, 26- | orcanai 100 %
angket/kuesioner tentang 6-2024
perkembangan aksi  perubahan
kepada seluruh stakeholder internal
4. | Monitoring dan evaluasi terhadap . Terlaksana dan
. Kamis, 27-1ercapai 100 %
aksi perubahan 28 Juni
2024
5 | Menyiapkan data/file sebagai bahan Terlaksana dan
Lo Jumat. 28- |0 canai 100 %
laporan Hasil Aksi Perubahan 6-2024
6 | Membuat Laporan Log Activity Terlaksana dan
. . Sabl,  |tarcapai 100 %
Mingguan Minggu ke 8 29=6-2024
Menyusun laporan akhir/ laporan Minggu ke|Terlaksana dan
i 0
hasil aksi perubahan, paparan seminar IX tercapai 100 %
| 1-7-2024
dan pengesahan dokumen  aksi sd
perubahan “ MASPANDI” 3-7-2024




N TAHAPAN W ouT
@] KEGIATAN A PU
K T
T
U
JANGKA MENENGAH (6 BULAN)
Terimplementasinya pemanfaatan dan
penggunaan google Form MASPANDI Bulan
pada Subbagrenmin Biddokkes Polda | Agustus s.d.
NTB Desember
2024
JANGKA PANJANG
Mengembangkan cara Pengarsipan
Naskah Dinas” pada Biddokkes Polda | Bulan
NTB. Januari s.d.
Desember
2025
“‘Manajemen  Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas” pada Biddokkes Polda
NTB dapat berjalan dengan efesien dan
Efektif.
NO TAHAPAN UTAMA WAKTU OUTPUT
1 2 3 4
“‘Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah | setelah
. ” selesainya
Dinas (MASPANDI) secara | o 1ot
berkelanjutan pelaporan Surat Masuk
menjadi efektif, efisien dan akuntabel.

sejalan dengan pencapaian milestone yang telah ditetapkan.
menunjukkan efektivitas dan efisiensi dalam pelaksanaan kegiatan aksi
perubahan. Keberhasilan ini bisa dicapai berkat kepemimpinan yang efektif
dari action leader dan tim yang terlibat, yang mampu memaksimalkan
penggunaan waktu dalam tahapan pelaksanaan dan pemantauan aksi

perubahan dari tahap perencanaan sampai dengan evaluasi berjalan dengan

Secara garis besar, progres implementasi tahapan aksi perubahan

lancar

Hal




2. Pencapaian Hasil Perubahan Terhadap Rencana
Perubahan

a. Tahap Persiapan / Perencanaan (Planning)

Tahap Perencanan aksi perubahan dilaksanakakan pada
tanggal 6 Mei sampai dengan 11 Mei 2024. Pelaksanaan tahap
perencanaan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas Polda Biddokkes NTB, telah terlaksana
dengan capaian 100%. Adapun pelaksanaan tahap perencanaan
ini meliputi:

1) menghadap dan melaporkan proposal aksi perubahan kepada
mentor selaku Kasubagrenmin.
Action leader melakukan laporan, memohon dukungan dan
arahan kepada Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB
Pembina Munandar, S.H., M.H. selaku Mentor perihal aksi
perubahan peserta PKP Pusdikmin Lemdiklat POLRI Tahun
Anggaran 2024 berupa pembuatan Aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).

Kegiatan ini terlaksana pada Senin, 6 Mei 2024.

Gambar 3.3. Action leader menghadap mentor

2) Melakukan Koordinasi dengan stakeholder internal dan
eksternal untuk pelaksanaan aksi perubahan.

Action leader melakukan koordinasi kepada stakeholder



eksternal dan internal terkait rencana aksi perubahan

berupa Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas

(MASPANDI). Kegiatan ini terlaksana pada Selasa, 7 Mei
2024 (Gambar 3.7).

Gambar 3.4. Action leader koordinasi dengan stakeholder
internal

Gambar 3.5 Action leader koordinasi dengan stakeholder

eksternal



3)

Koordinasi dengan Mengumpulkan calon Tim efektif untuk
menyampaikan rancangan proyek perubahan

Action leader mengumpulkan calon tim efektif terkait rencana

aksi perubahan berupa Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) Kegiatan ini terlaksana pada
Rabu, 8 Mei 2024 (Gambar 3.8).

x' -

Gambar 3.6 Action Ieéder bersama mentor berkoordinasi
dengan mengumpulkan calon tim efektif

KONSEP SPRI TIM EFEKT :
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Gambar 3.7 Action leader membuat konsep surat perintah
tim efektiff
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Gambar 3.8 Surat Perintah Tim Efektif
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Gambar 3.9 Action leader bersama tim membuat draf aksi
perubahan



b. Tahap Pengorganisasian

1)

2)

Rapat Kerja bersama Mentor dan Tim Efektif untuk persamaan
persepsi, pembagian tugas pelaksanaan dan pengembangan

rencana aksi perubahan pembangunan Komitmen.

Sebagai pedoman tim efektif dalam melaksanakan tugasnya
untuk mendukung aksi perubahan action leader menyusun
uraian tugas masing-masing kelompok kerjanya. Kegiatan ini

dilaksanakan pada hari Senin tanggal 13 Mei 2024 dan

terlaksana dengan baik dan tercapai dengan hasil 100%
(Gambar 3.8).

Gambar 3.10. Rapat Kerja bersama Tim Efektif

Melakukan koordinasi dengan stakeholder internal aksi
perubahan. Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Selasa 14 Mei 2024 pukul
09.00-10.00 WITA terlaksana dengan baik dan tercapai
dengan hasil100 %.



Gambar 3.11 Rapat koordinasi dengan stakeholder internal

3) Melakukan koordinasi dengan stakeholder Eksternal aksi
perubahan. Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Rabu 15 Mei 2024 pukul
09.00-10.00 WITA terlaksana dengan baik dan tercapai
dengan hasil 100 %.

‘ U
1
y

Gambar 3.12 Rapat koordinasi dengan stakeholder Eksternal



4)  Melakukan koordinasi dengan Mentor terkait dengan draf
aplikasi Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas “MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Kamis 16 Mei 2024 pukul
10.00 WITA s.d selesai terlaksana dengan baik dan
tercapai 100 %.

Gambar 3.13 Berkoordinasi dengan Mentor terkait

penyempurnaan draf aplikasi google Form
Maspandi

5) Bersama Tim menyusun draf aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Jumat 17 Mei 2024 pukul
10.00 WITA s.d selesai terlaksana dengan baik dan
tercapai 100 %.

Gambar 3.14 Bersama tim menyusun draf Maspandi



C.

Tahap Kegiatan

1)

2)

] suafenlesngd e Do

Menyusun draf pembuatan Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI)

Penyempurnaan draf Sistem Aplikasi Google Form
MASPANDI dilaksanakan pada hari Senin tanggal 20 Mei
2024, bersama Tim Efektif, terlaksana dan tercapai 100 %

Gambar 3.15 Menyusun aplikasi Google Form
Maspandi bersama tim

Action Leader mencari literatur sebagai rujukan untuk

penyusunan buku pedoman tentang penggunaan aplikasi
MASPANDI.

Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 21 Mei
2024 terlaksana dengan baik dan tercapai 100 %

MOVAL ENABLED  This document i set 1o automatically remose personal information whet

~55 DITRESKRIMSUS

&

‘' SIMON PANAS “

Gambar 3.16 Mencari literatur sebagai acuan dalam
penyusunan buku panduan Maspandi



3)

Menentukan ruang lingkup buku Panduan Maspandi dan

merancang desain buku panduan. Kegiatan ini dilaksanakan

pada tanggal 22 Mei 2024 dengan tercapai 100 %

PENGARSIPAN NASKAH DINAS

“MASPANDI"

Gambar 3.17 Draf buku panduan Maspandi

d. Tahap Pelaksanaan

1)

Mengajukan rancangan format/draft pemanfaatan dan
penggunaan aplikasi Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas. “MASPANDI dilaksnakan pada
hari Senin tanggal 27 Mei 2024, dengan bantuan dan dukungan
Tim Efektif, terlaksana dan tercapai dengan hasil 100 %.

Gambar 3.18 Tampilan dashboard aplikasi Maspandi



2) Pembuatan format tentang penyusunan aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

kegiatan ini dilaksanaka pada hari Selasa tanggal 28 Mei

2024 terlaksana dengan baik dengan hasil capaian 100 %.

3 o mesponaant -
- | < e e = CF €@ mn B« B e cam e -~ e v aw a8 -

Gambar 3.19 membuat format aplikasi google form Maspandi

3) Pengajuan format tentang penyusunan aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”
kegiatan ini dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 29 Mei 2024

terlaksana dengan baik dan capaian hasil 100 %

Gambar 3.20 Pengajuan format aplikasi google form Maspandi



4) Tersusunnya Konsep Berita Acara Serah terima aplikasi

5)

Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas “MASPANDI dilaksanakan pada hari Kamis tanggal
30 Mei 2024 terlaksana dengan baik dengan capaian hasil
100 %

KEPOLISIAN NEGARA REFUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

‘Yang menyershian, Yang menerima,

= PESERTA PKP KASUBEAGRENMIN
=
sl
BERITA ACARA SERAH TERIMA AK S| PERUBAHAN NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm. MUNANDAR, S:H.. M.H.
Nomer: B/ /DIK2.5.M12024 FENATANIF 18 FEMBINANIE

————Fada hari ini Rabu, tanggal Dua Puluh Sembilan bulan Mei tahun Dua
Rty Dus Puh Ewpst puial 0900 WIB. bensmpat o Ruang Kefa Salil Sasill
Kasubbagrenmin, szya,

HIKETUT MUNI KARTIKA SAR, 5. Adm———————
PENATA————

NIP 18740721 SAPVADI ZARKAN SATRIA AKBAR, AmdKep.
Jabstan FAMIN 5 SUBBAGRENMIN EIDDOKKES POLDA NTB telah APDANRP 82040455 PENGATUR NP 126601212020121001
menyershkan APLIKASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH
DINAS (WASPANDI) MELALUI GOOGLE FORM BESERTA BUKU PANDUAN
UNTUK BIDDOKKES POLDA NTB

divecalisan kepada
Nama, MUNANDAR, SH, MH I
FangkatN1P: PEMBINA/ 183005232005041011
Jabatan KASUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTS
Bahwia dal h i I KETUT WUN| KARTIKA S, S.4dm
Hoss, 2 7130620
1 AFDA 82040455 (Parmin2
2 PENGATUR ZARKAWI SA. AmdKep. NI 109801212020121001 (Banum
‘Subbagrenmin Biddoikes)

Demiian Berta Acsra ini dbust dengan sebenarbenamys, dan untuk
menguatian 0

dakuren tersebut i stas meméubuhkan tands fangannya & bawsh i

Gambar 3.21 Konsep Berita Acara Serah Terima

Sosialisasi penggunaan aplikasi Google Form Manajemen
Sistem pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI” kepada Tim
Efektif dan perwakilan Banum Subbid, kegiatan ini
dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 31 Mei 2024 terlaksana
dengan baik dengan capaian hasil 100 %

Gambar 3.22 Kegiatan sosialisasi penggunaan Maspandi



6) Bersama Tim Aksi Perubahan melanjutkan pembuatan buku
pedoman/manual bookgoogle form “MASPANDI.
buku panduan/manual book dengan penjelasan umum,
akses link google form, mengolah menu dan mengolah data
naskah dinas pada spreadsheet disempurnakan dilaksanakan

pada hari Senin tanggal 3 Juni 2024 terlaksana dengan baik

dengan capaian 100 %

2. Pengisian Naskah Dinas Pada Form
2.1. Halaman pengisian tanggal terima naskah dinas
Pada halaman ini, operacr di anjurkan untuk mengisi tanggal
surat diterima.

Nomor Agenda
pengisian tanggal terima naskah dinas, yang
n operator adalah melakukan pengisian nomor
dengan nomor yang sudah tertera di naskah

Gambar 3.23 penyempurnaan buku panduan Maspandi

7) Mencetak  buku pedoman/manual book google form
“‘“MASPANDI” dengan penjelasan umum, akses link google
form, mengolah menu dan mengolah data naskah dinas
pada spredshet dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 4
Juni 2024 terlaksana dan tercapai 100 %

. BIn
BIDDO .p()l‘:: %

POLD,- *

Gambar 3,24 Mencetak buku panduan Maspandi



8) Pembuatan KEP tentang penetapan aplikasi Google Form
‘MASPANDI”
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Gambar 1.28 Konsep Kep penetapan aplikasi
Google Fom Maspandi

9) Pembuatan KEP tentang buku panduan Maspandi
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Gambar 3.26 Konsep Kep buku Panduan Maspandi



10) Pengajuan KEP tentang aplikasi “MASPANDI” dan KEP
tentang Buku Panduan dilaksanakan pada hari Jumat

tanggal 7 Juni 2024 terlaksana dengan baik dan tercapai
100 %

Gambar 3.27 Pengajuan Kep penggunaan aplikasi
Maspandi dan Kep tentang Buku Panduan

11) Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes tentang aplikasi
Google Form “MASPANDI” dan KEP tentang buku Panduan
dilaksanakan pada hari Senin  tanggal 10 Juni 2024

terlaksana dengan baik dan tercapai 100 %

Gambar 3.28 Pengesahan KEP penggunaan aplikasi Maspandi



Gambar 3.29 Pengeesahan KEP buku panduan

12) Pengesahan Buku Panduan tentang petunjuk penggunaan
aplikasi “MASPANDI* dilaksanakan pada hari Selasa tanggal
11 Juni 2024 terlaksana dan tercapai 100 %

Gambar 3.30 buku panduan telah di tandatangani Kasatker

13) Sosialisasi tentang KEP penggunaan aplikasi Maspandi
dan KEP tentang buku panduan Maspandi dilaksanakan
pada hari Rabu tanggal 12 Juni 2024 terlaksana dengan
baik dan tercapai 100 %



Gambar 3.31 Sosialisasi KEP tentang penggunaan aplikasi
Maspandi dan KEP tentang buku panduan

14) Implementasi aplikasi Google Form “MASPANDI
dilaksanakan pada tanggal 13 dan 14 Juni 2024 kegiatan ini

terlaksana dengan baik dan tercapai 100 %

Gambar 3.32 Implementasi Maspandi melalui Google Foom
15) Pemeriksaan dan koreksi serta uji coba sistem pada

aplikasi Maspandi dilaksanakan pada hari Rabu tanggal
19 Juni 2024 kegiatan ini terlaksana dan tercapai 100 %



16)

: | == =
Gambar 3.33 Pemeriksaan dan koreksi uji coba Maspandi

*

Sosialisasi secara menyeluruh tentang Aplikasi, Buku
panduan dan Kep Penggunaan aplikasi “MASPANDI” dan
Buku Panduan kepada para stakeholder dan uji coba
aplikasi dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 20 Juni 2024

terlaksana dengan baik dan tercapai 100 %

Gambar 3.34 Sosialisasi secara menyeluruh tentang MASPANDI

17)

Implementasi penggunaan aplikasi melalui Google Form
MASPANDI, KEP dan buku Panduan

Kegiatan implemetasi ini dilaksanakan untuk mengetahui

sejauh mana aplikasi Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah



Dinas (Maspandi) melalui google Form ini dapat digunakan
terutama dalam proses pengarsipan Naskah Dinas pada
satker yang selanjutnya untuk diakses Urmintu

Subbagrenmin  Biddokkes. Kegiatan ini dilaksanakan

pada hari Jumat tanggal 21 Juni 2024 terlaksana dengan
baik dan tercapail00 %

Gambar 3.35 Implementasi pengunaan Google Form

Maspandi, KEP dan Buku Panduan

E. Tahap Monitor dan Evaluasi

1) Melakukan monitor dan evaluasi (kuisioner) terhadap aksi
perubahan.
Pada tahap evaluasi ini dilaksanakan melalui kegiatan
monitoring dan evaluasi selama 2 (dua) hari, yaitu mulai tanggal
25 dan 27 Juni 2024. Instrumen monitoring dan evaluasi aksi
perubahan yang digunakan adalah daftar kuesioner untuk
stakeholder/user yang berisi daftar pernyataan implementasi
aksi perubahan yang dilaksanakan oleh action leader.
Kuisioner yang disebarkan dengan jawaban Sangat Setuju (SS),
Setuju (S), Ragu-ragu (RR), Kurang Setuju (KR) dan Tidak
Setuju (TS) terdiri dari sebagai berikut:
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Gambar 3.36 Kuesioner Google Form MASPANDI

2) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap aksi perubahan.
Hasil yang diperoleh adalah sebagai berikut :

a) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 86,8%

responden menyatakan sangat setuju bahwa suka dengan

aplikasi Maspandi untuk pengarsipan Naskah Dinas

menggunakan Google Form dan 10,5% menyatakan setuju.

1. Saya suka dengan aplikasi MASPANDI untuk pengarsipan Naskah Dinas

38 jawaban
40
10 33 (86,8%)
20
10

1(2,6%) 0 (0%) 0 (0%)
o

1 2 3 4

Grafik 3.2 Hasil Kuesioner nomor 1



b) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa menggunakan
aplikasi Maspandi memudahkan saya mendapatkan informasi

Naskah Dinas masuk dan 15,8% menyatakan setuju.

2. Menggunakan aplikasi MASPANDI memudahkan saya mendapatkan informasi Naskah Dinas

masuk
38 jawaban

40
30 31 (81,6%)
20

10
1(2,6%) 0 (0%) 0 (0%)

0

1 2 3

Grafik 3.2 Hasil Kuesioner nomor 2

c) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa dengan aplikasi
Maspandi sistem pengarsipan Naskah Dinas menjadi lebih

aman dan 15,8% menyatakan setuju.

3. Dengan Aplikasi MASPANDI sistem pengarsipan Naskah Dinas menjadi lebih aman

38 jawaban

40

30 31 (81,6%)

20

10
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Grafik 3.3 Hasil Kuesioner nomor 3

d) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 68,4%
responden menyatakan sangat setuju bahwa aplikasi
Maspandi menfasilitasi kebutuhan bekerja yang saya

perlukan 28,9% menyatakan setuju.



4. Aplikasi MASPANDI memfasilitasi kebutuhan bekerja yang saya perlukan
38 jawaban
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Grafik 3.4 Hasil Kuesioner nomor 4

e) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 78,9%
responden menyatakan sangat setuju bahwa dengan adanya
aplikasi Maspandi memberikan manfaat yang positif bagi
organisasi dan 18,4% menyatakan setuju.

5. Dengan adanya Aplikasi MASPANDI memberikan manfaat yang positif bagi organisasi
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Grafik 3.5 Hasil Kuesioner nomor 5

f) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 78,9%
responden menyatakan sangat setuju bahwa pengunaan
aplikasi Maspandi sudah sesuai dengan tupoksi pada

urmintu dan 18,4% menyatakan setuju.

6 penggunaan Aplikasi MASPANDI sudah sesuai dengan tupoksi pada urmintu
38 jawaban

0 30 (78,9%)
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Grafik 3.6 Hasil Kuesioner nomor 6



9)

h)

Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 73,7%
responden menyatakan sangat setuju bahwa saya merasa
tidak kesulitan mencari arsip Naskah Dinas yang dibutuhkan

dengan segera dan 23,7% menyatakan setuju.

7. Saya tidak merasa kesulitan untuk mencari arsip Naskah Dinas yang dibutuhkan dengan segera
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Grafik 3.7 Hasil Kuesioner nomor 7

Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 76,3%
responden menyatakan sangat setuju bahwa saya merasa
menggunakan aplikasi Maspandi akan meningkatkan proses
dan waktu bekerja menjadi lebih efektif dan 21,1%

menyatakan setuju

8. Saya merasa penggunaan aplikasi MASPANDI akan meningkatkan proses dan waktu bekerja
menjadi lebih efektif
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Grafik 3.8 Hasil Kuesioner nomor 8

Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa aplikasi
Maspandi akan dilanjutkan terus sampai jangka menengah

dan jangka panjang dan 15,8% menyatakan setuju.



9. Aplikasi MASPANDI akan dilanjutkan terus sampai jangka menengah dan jangka panjang
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Grafik 3.9 Hasil Kuesioner nomor 9

j) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa saya tertarik
menggunakan aplikasi Maspandi dari Sosialisasi dan 15,8%

menyatakan setuju.

Saya tertarik menggunakan aplikasi MASPANDI dari sosialisasi
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Grafik 3.10 Hasil Kuesioner nomor 10



3. Pelaksanaan strategi pengembangan kompetensi dalam
aksi perubahan.
a. Pemetaan Sikap Perilaku

Dalam pemetaan sikap perilaku dilakukan penilaian terhadap diri sendiri:

FORMULIR PENILAIAN PESERTA

SKOR
Komponen Sub Komponen 1-10
1| Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk bertindak
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 9
segala situasi dan kondisi.
2 Menunjukkan komitmen dan tanggung jawab terhadap 9
penyelesaian tugas yang diembannya.
3| Mengingatkan rekan kerja atau bawahan  untuk
melaksanakan tugas dan fungsi mereka sesuai dengan 9
tenggat waktu yang ada dan mematuhi ketentuan terkait
waktu kerja yang berlaku dalam organisasi.
INTEGRITAS | 4| Memberikan informasi yang dapat dipercaya kepada orang 9

lain/ pihak lain sesuai dengan etika organisasi.

5| Menerapkan norma atau aturan yang berlaku dalam
organisasi secara konsisten dalam setiap situasi dalam 9
lingkup pekerjaannya.

6 | Memberikan argumen dengan disertai pemahaman atas
ketentuan yang berlaku di organisasi dan konsekuensinya

dalam mengingatkan atau mengajak rekan kerja/ bawahan 9

dalam penegakan aturan.

JUMLAH 9,00
7| Menyampaikan informasi dengan cukup jelas baik secara

tertulis maupun lisan dalam menunjang kelancaran kerja 9

pada unit/tim yang dipimpinnya.

8| Melakukan koordinasi yang efektif dengan pihak-pihak
relevan di lingkup satuan kerja/organisasi dalam rangka 9
menjamin kineja di lingkup unitnya.

9| Aktif menjalin komunikasi dengan pemangku kepentingan

eksternal organisasi dalam rangka menunjang kualitas 9
KERJASAMA layanan yang diselenggarakan organisasi
1| Merespon dengan positif adanya perbedaan atau
0| kemajemukan dalam unit/tim kerja sehingga tetap fokus pada 9

tujuan kerja yang disepakati.

1| Bertanggungjawab terhadap peran atau tugasnya dalam
1| rangka mencapai sasaran atau tujuan tim yang telah 9
disepakati.
JUMLAH 9,00
1| Aktif mencari informasi kebutuhan pemangku kepentingan

2| dan memberikan penjelasan mengenai prosedur standar
pelayanan vyang berlaku sebagai upaya pemenuhan
pelayanan publik yang efektif dan efisien.

1| Aktif mengembangkan kemampuan untuk menyesuaikan diri
3| dengan tuntutan perubahan dalam pemberian pelayanan 9
publik.

MENGELOLA
PERUBAHAN




Menggunakan cara yang beragam untuk memastikan
bawahan memahami arahan penyelesaian tugas yang sesuai 9
dengan target kerja yang diberikan dan SOP yang berlaku

1| Mencari metode kerja alternatif yang lebih efektif untuk
5| menyesaikan pekerjaan terutama ketika menghadapi 9
hambatan
1| proaktif mencari peluang perbaikan yang perlu dilakukan 9
6| untuk meningkatkan kualitas pemberian pelayan publik.
JUMLAH 9,00

Keterkaitan Aksi Perubahan dengan Reformasi Birokrasi
yaitu Digitalisasi Administrasi Pemerintahan dan Pelayanan
Publik. Dalam tahapan ini, action leader mengikuti
pengembangan kompetensi diri dengan mengikuti webinar
yang terkait dengan pengembangan kompetensi. Adapun
webinar yang diikuti sebagai berikut:

Tanggal 11 Mei 2024 mengikuti webinar yang
diselenggarakan oleh Indonesia Science Center dengan
tema “Manfaat Teknologi Untuk Membuat Dampak Positif
pada Dunia”.

Mampu berorientasi dalam pelayanan, adaptif,
pengembangkan diri dan orang lain, berorientasi pada hasil
dan inisiatif, pemanfaatan teknologi, dengan capaian dapat
terlaksana 100%.

SERTIEIKAT

Ni Ketut Muni Kartika Sari. S Adm.

Atas partisipasinya dalam \Webinar for Public
Sustainable Future :

“"Manfaatkan Teknologi Untuk Membuat Dampak Positif Pada Dunia™
( 71 Mei 2024 D)
R\ L/
-
a0
THE GLOBAL GOALS

Gambar 3.37 sertifikat wibinar pemanfaatan teknologi



b. Tanggal 26 Mei 2024 mengikuti Wibinar Public Speaking
Training yang diselenggarakan oleh Influence Speak Pro
Academy Malang dengan Tema Memulai Menjadi Public

Speaker Yang Profesional dan Berdampak.

Mampu menjalin kerja sama secara internal dan eksternal,

komunikatif, fleksibel dan berkomitmen dalam tim dengan

capaian dapat terlaksana 100%

Y o
\ :
‘ . ’

&

Leave meeting

SUMARNI
Far

Ahmad Kholis
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Gambar 3.38 Dokumentasi peserta wibinar

SERTIFIKAT

PENGHARGAAN
1350/P-PS/LKP-ISP/V/2025
Diberikan Kepada

Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.

Atas partisipasinya sebagai

Dalam Pelatihan Public Speaking Tingkat Dasar dengan tema * Memulai menjadi Public Speaker yang
Profesi dan lampak” yang akan Inf Speak Pro 1 pada tanggal 26 Mei 2024

Malang, 26 Mei 2024

/,y,':' A
M ufudf

Abdulloh Dzulfikar Mhulana
e Koordinator Bidang Pelatihan Kerja

Gambar 3.39 sertifikat wibinar public speaker




MUATAN MATERI
PELATIHAN PUBLIC SPEAKING DASAR

No Muatan Materi Alokasl Waktu (1F)
1 public speakin, 1
2 1
3 1
4 ]
S ]
& 1
7 Tips jadi public speaker yang professi 2
Total 7

Gambar 3.40 muatan materi wibinar

c. Tanggal 29 Mei 2024 mengikuti Wibinar yang dilaksanakan
oleh Jago Sistem Informasi dan Teknologi dengan tema

Perkembangan Teknologi Keamanan Siber : Melindungi

Data di Era Digital” dengan Capaian dapat terlaksana
100%

\ S
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Gambar 3.41 dokumentasi peserta wibinar

IS ..

SERTIFIKAT

DI BERIKAN KEPADA :

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

ATAS PARTISIPASINYA DALAM WEBINAR
"PERKEMBANGAN TEKNOLOGI KEAMANAN SIBER : MELINDUNGI DATA
DI ERA DIGITAL"

9 Mel 2024

Gambar 3.42 sertifikat keamanan siber



4. Keterkaitan mata pelatihan pilihan dengan aksi

perubahan

Aksi Perubahan yang diambil Action Leader sejalan dengan materi
pada pendidikan PKP Polri T.A 2024 yaitu
a. Pelayanan Publik Digital
Keterkaitan Aksi Perubahan dengan Reformasi Birokrasi yaitu
Digitalisasi Administrasi Pemerintahan karena pelayanan publik
adalah segala bentuk pelayanan dimana upaya untuk meningkatkan
kualitas pelayanan kepada masyarakat, terutama dengan adanya
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Sejalan dengan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi yang
semakin komplek dibutuhkan pelayan publik yang menguasai
teknologi. Khususnya, dalam mempermudah dan mempercepat
pelayanan kepada masyarakat. Sebagai pelayan publik mau tidak
mau harus mengikuti perubahan itu, terlebih dengan digitalisasi
mempermudah dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat

sehingga lebih mudah dan cepat,”

Teknologi telah membuka peluang baru bagi negara yang
membutuhkan akses ke informasi yang lebih luas dan lebih cepat.
Teknologi juga telah meningkatkan jangkauan dan kapasitas
penggunaan informasi. Munculnya modernisasi dan globalisasi
menimbulkan dampak, baik positif maupun negatif.

Biddokkes Polda NTB, khususnya Subbagrenmin tentu tidak lepas
dari permasalahan, yaitu memberikan layanan informasi yang cepat,
tepat, akurat dan efisien khususnya bagi organisasi, pimpinan, para
pejabat dan seluruh staf yang membutuhkan informasi data dari

naskah dinas.



Hal ini tentu saja memerlukan sistem pengolahan data yang
membutuhkan kecepatan dalam memproses data menjadi sebuah
informasi serta menunjang kecepatan pelayanan.Subbagrenmin
sebagai salah satu sub yang menyelenggarakan pelayanan
administrasi masih menggunakan sistem pencatatan surat masuk dan
keluar secara manual dengan menggunakan buku agenda, membuat

perencanaan pengarsipan menggunakan sistem Digitalisasi.

Pengelolaan data naskah dinas subbagrenmin merupakan salah satu
komponen yang penting dalam mewujudkan suatu sistem informasi di
Biddokkes. Pengarsipan naskah dinas secara manual, mempunyai
banyak kelemahan, selain membutuhkan waktu yang lama dalam
pencarian naskah dinas saat dibutuhkan, beresiko rusak ataupun
hilang. Dengan dukungan teknologi informasi yang ada sekarang ini,
pekerjaan pengarsipan naskah dinas, agenda surat masuk dengan
cara manual dapat digantikan dengan suatu sistem informasi dengan
menggunakan komputer.

kurangnya pemanfaatan digitalisasi yang sudah ada, masalah tersebut
terjadi disebabkan oleh :

penyimpanan/pengarsipan naskah dinas (surat masuk) masih
menggunakan folder arsip/box file sehingga bisa menimbulkan surat

tercecer, rusak bahkan kemungkinan hilang.

b. Manajemen Pengawasan

Berdasarkan tupoksi diatas tersebut penyimpangan dan pelanggaran
yang mungkin akan terjadi relatif kecil. Hal ini dikarenakan tugas bagian
Urmintu sebagai penyelenggara administrasi, dimana manajemen sistem
tata naskah dinas berada dibawah kendali subbagrenmin khususnya

Urmintu.



Berikut beberapa strategi pengawasan dalam mengatasi penyimpanan

surat yang tidak aman:

1)

2)

3)

4)

Menetapkan standar penyimpanan yang aman: Satuan Kerja
(Satker) harus menetapkan standar penyimpanan yang aman
untuk surat-surat yang dimilikinya. Hal ini termasuk memilih
tempat penyimpanan yang aman, seperti lemari arsip yang
terkunci, serta memperhatikan kondisi lingkungan penyimpanan
seperti suhu dan kelembaban.

Menerapkan teknologi pengarsipan digital : Pengarsipan digital
dapat menjadi alternatif yang baik untuk menghindari risiko
kerusakan atau kehilangan surat. Pengarsipan digital
memungkinkan Satuan Kerja (Satker) untuk menyimpan salinan
surat secara digital, sehingga lebih mudah untuk dikelola dan
dicari.

Melakukan inventarisasi surat secara berkala, surat-surat yang
dimiliki harus diinventarisasi secara berkala untuk memastikan
surat- surat yang dimiliki masih lengkap dan dalam kondisi baik.
Mengatur akses ke surat-surat, akses ke surat-surat harus diatur
dengan baik. Surat-surat yang berisi informasi rahasia atau
penting.

Ada beberapa strategi Pengawasan antara lain:

a.

Untuk Mengatasi Tidak Ada Kebijakan Dan Prosedur Yang Jelas

Tidak adanya kebijakan dan prosedur yang jelas dalam tata
kelola surat dapat menimbulkan kekacauan dan kesalahan
dalam pengelolaan surat. Oleh karena itu, diperlukan strategi

pengawasan yang baik untuk mengatasi masalah ini.

Berikut beberapa strategi pengawasan dalam mengatasi tidak adanya

kebijakan dan prosedur yang jelas

1)

Menetapkan kebijakan dan prosedur yang jelas : Pertama-tama,

Satuan Kerja (Satker) harus menetapkan kebijakan dan prosedur



yang jelas dalam tata kelola surat. Hal ini termasuk menetapkan
standar pencatatan, penyimpanan, dan penghapusan surat.

2) Mengedukasi Personel ; Personel harus diberi pelatihan tentang
kebijakan dan prosedur yang telah ditetapkan. Hal ini akan
membantu personel dalam memahami tata kelola surat yang
benar dan meminimalkan kesalahan dalam pengelolaan surat.

3) Melakukan audit : Audit dapat dilakukan secara berkala untuk
memeriksa kepatuhan terhadap kebijakan dan prosedur yang
telah ditetapkan. Hal ini akan membantu mengidentifikasi
kesalahan dan kekurangan dalam pengelolaan surat.

4)  Menerapkan teknologi : Teknologi dapat membantu dalam
pengelolaan surat, seperti sistem pengarsipan elektronik dan
pelacakan surat secara online. Dengan teknologi ini, akan lebih
mudah untuk mengelola surat dan memastikan kepatuhan
terhadap kebijakan dan prosedur yang telah ditetapkan.

5) Membuat sanksi bagi pelanggaran ; Perlu ada sanksi bagi
Personel yang tidak mematuhi kebijakan dan prosedur yang
telah ditetapkan. Hal ini akan membantu meningkatkan
kepatuhan terhadap kebijakan dan prosedur yang telah
ditetapkan.

Dengan menerapkan strategi pengawasan yang baik , Satuan Kerja

(Satker) dapat mengatasi masalah tidak adanya kebijakan dan

prosedur yang jelas dalam tata kelola surat. Hal ini akan

membantu mengurangi kesalahan dan meningkatkan efisiensi dalam

pengelolaan surat.

c. Teknik Komunikasi

Sumber Daya Manusia yang berkualitas beradaptasi dengan
cepat melakukan perubahan tatanan dan sistem organisasi sehingga
fungsi organisasitetap berjalan optimal di dalam semua kondisi. SDM
yang memegang kewenangan menggerakkan, mengarahkan, dan
mengendalikan SDM lainnya yang disebut sebagai Pimpinan yang

seyogyanya menjadi prioritas utama untukditingkatkan kualitasnya.



Kualitas Pimpinan dalam menggerakkan, dalam mengarahkan, dan
dalam mengendalikan SDM yang lain yang ada di ruang lingkup
organisasi yang pimpinannya untuk mewujudkan agenda yang telah
ditetapkan oleh Pemerintah. Salah satu kompetensi Pimpinan yang
menentukan tingkat kualitas seorang Pimpinan dalam menjalankan
kewenangannya adalah kompetensi komunikasi.

Seorang pimpinan menggerakkan orang lain menggunakan
komunikasi, Pimpinan mengarahkan orang lain menggunakan
komunikasi, Pimpinan mengendalikan orang lain juga menggunakan
komunikasi meskipun kegiatan yang terlihat sederhana, namun

kenyataannya tidak mudah untuk dilakukan.

Dalam hal ini karakteristik komunikasi yang tepat untuk menjalankan
tugas adalah karakter komunikasi bergaya mengendalikan atau
controlling. Informasi atau pesan-pesan yang dikomunikasikan berefek
menggerakkan, mengarahkan,dan mengendalikan orang lain yang ada
dalam ruang lingkupnya, untuk mau dan mampu bergerak sesuai
prosedur yang ditetapkan.

Karakteristik komunikasi pimpinan ada juga yang bersifat
karakteristik  struktural dan karakteristik dinamis. Komunikasi
berkarakteristik  struktural  bertujuan  menginformasikan  atau
memberikan pesan tentang perencanaan, deskripsi pembagian tugas,
dan membuka peluang konsultasi yang seluas- luasnya sehingga
berdampak bawahan lebih kuat memegang tujuan dan struktur

organisasi.

Dalam aksi perubahan yang akan dilaksanakan adalah untuk
memperbaiki Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas secara
digital. Dengan adanya sistem digitalisasi layanan administrasi
berdampak terhadap efektifitas dan efesiensi pelaksanaan tugas
sehari-hari khususnya pada Urmin Subbagrenmin Biddokkes.

Setelah aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan



Naskah Dinas dilakukan dengan cara digitalisasi yaitu pengarsipan
menggunakan Google Form dengan sudah tersedianya format baku.
Dalam pengarsipan naskah dinas masuk, Urmin Subbagrenmin
tinggal mengisi format sesuai buku pedoman yang telah disediakan
pada Google Form MASPANDI.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7xJiiyxyTVNCxK2wJ-
OhRv 63WIk5I9JIDiscgoghuBPQ/viewform

X | £ Beranda-GoogleDrive X | [5] KUESIONERAKSIPERUBA X | [ SIPONIK (SISTEMINFORN X  [E] MASPANDI

ocs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7Wiiyxy TVNCxK2wJ-OhRv_63WIk519)IDiscqoghuBPQ/viewform as A

MASPANDI ADALAH MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS PADA
URMINTU SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB.

DENGAN ADANYA MASPANDI INI MANAJEMEN PENGARSIPAN NASKAH DINAS MENJADI
LEBIH TERTATA DAN MEMUDAHKAN PENGGUNA.

poldantbbiddokkes@gmail.com Ganti akun &

Nama, alamat email, dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat
Anda mengupload file dan mengirimkan formulir ini

* Menunjukkan pertanyaan yang wajib diisi

TANGGAL TERIMA NASKAH DINAS*
Tanggal

dd/mm/yyyy @&

HauzPcoamesedar D

Gambar 3.43 format penginputan Naskah Dinas

Melalui google form


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7xJiiyxyTVNCxK2wJ-0hRv_63Wlk5l9JIDiscqoqhuBPQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7xJiiyxyTVNCxK2wJ-0hRv_63Wlk5l9JIDiscqoqhuBPQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7xJiiyxyTVNCxK2wJ-0hRv_63Wlk5l9JIDiscqoqhuBPQ/viewform

.

A

@ O | B maseano . Berands - Google T X \ [E| KUESIONER AKSI Ff X SIPONIK (SISTEM I > | 5] MASPANDI X t Formurtangajud. X =+

X Q (& hitps//docs.google.com;: -QFur) L 1 )

Formulir tanpa judul (Jawaban) # & D B © Bagikan ~
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan
Q 65 ¢ B 00%~- R % O 0 m Defaul. ~ - + B I s5A %@ ~hv A~
v | fi Tmestamp
A c o E F G

Tmestamp ATANGGAL TERIMA NAS NOMOR NASKAH DINAS TANGGAL NASKAH DIN PENGIRIM NASKAH DIY PERIHAL NASKAH DINAS MASUK DISPOSISI NASKAH DIF PENERIM:
2710572024 14:12:31 0210172024 BIND-1UKEP/2024/Rumki 02/01/2024 KARUMKIT BHAYANGK PERMOHONAN PERSONEL SEBAGAIPPK  LAKSANAKAN SESUAI | URMINTU
27I05/2024 14:59:45 04/01/2024 SFRINHIVKER,2024 04/01/2024 KARUMKIT BHAYANGK, SPRIN JABATAN IPDA | MADE BERAWA DAN IF ACC URMINTU
271052024 15:01:07 01/01/2024 SPRINWUKEP/2024/ 04/01/2024 KARUMKIT BHAYANGK, SPRIN IPDA MADE DERAWA DAN IPDA SAIFUL ACCIMAKLUMI URMINTU
271052024 15:08:43 181052024 B/A3YVKEP/2024/ROSDM 18/052024 BIRO SDM Permintaan data pesrta BPJS kesehatan bagi P! Laksanakan sesuatu peri URMINTU
271052024 15:11:41 181012024 B/UND-5REN/2024/Roren 15/01/2024 KARORENA POLDA NT| UNDANGAN PENYUSUNAN RANCANGAN REN WAKILUHADIRI URMINTU
271052024 15:17:38 1010172024 BISHUK 6.6 2024/Rumk 08/01/2024 KARUMKIT BHAYANGK, KIRIM JADWAL DINAS PERAWAT RUMKIT BHA' LAIN-LAIN URMINTU
271052024 15:18:48 020172024 STIZB0SXIVKEP 2023 15122023 KAPOLRI Penempatan Lulusan Dikduk SIPSS GEL Il TA 20: PROSES SESUAI KETE URMINTU
271052024 15:20:40 1010112024 SPRINTIVHUK 6.6.,/2024 08/01/2024 KARUMKIT BHAYANGK, SPRIN MEMIMPIN MORNING REPORT BLN JAP LAIN-LAIN URMINTU
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BAB IV
PENUTUP

A. Simpulan

Berdasarkan dari seluruh proses dan hasil capaian aksi

perubahan yang dilaksanakan oleh Action Leader telah terlaksana

dengan capaian 100%., dapat diambil simpulan sebagai berikut:

1.

Kegiatan jangka pendek yang tercantum dalam tahapan utama
aksi perubahan direncanakan sebagai berikut :

a. Membuat Aplikasi Google Form, tercapai dan terlaksana 100%;

b. Membuat buku panduan aplikasi, tercapai dan terlaksana 100%;

c. Membuat KEP penggunan Aplikasi dan KEP Buku Panduan,
tercapai dan terlaksana 100%

d. Melaksanakan sosialisasi, tercapai dan terlaksana 100%; dan
e. Impementasi aksi perubahan, tercapai dan terlaksana 100%.

Seluruh tahapan tersebut dapat dilaksanakan sesuai rencana.

. Koordinasi dan singkronisasi seluruh stakeholder dalam mendukung

pelaksanaan aksi perubahan sesuai dengan kapasitas, tugas
pokok, dan fungsi masing-masing, sangat membantu keberhasilan
pelaksanaan aksi perubahan.

Aplikasi melalui Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) sebagai bentuk pelayanan
Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB dalam memberikan
pelayanan prima kepada Intern organisasi.

Karena keterbatasan waktu dan banyaknya kegiatan kedinasan
dalam organisasi dan tupoksi masing-masing personel maka
pelaksanaan aksi perubahan menjadi kurang optimal.

Pelaksanaan kegiatan aksi perubahan dilaksanakan secara
terbatas pada pencapaian tujuan jangka pendek, sedangkan
pelaksanaan kegiatan dalam rangka pencapaian tujuan jangka

panjang belum dapat dilaksanakan
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B. Rekomendasi

Berdasarkan simpulan tersebut maka direkomendasikan hal-
hal sebagai berikut :
1. Diperlukan pengembangan dan implementasi Aplikasi Google
Form Maspandi yang berkelanjutan.
2. Diperlukan koordinasi dan singkronisasi secara berkelanjutan
dengan seluruh stakeholder yang berperan dalam aksi perubahan.

3. Diperlukan monitoring dan evaluasi secara komprehensif dari
seluruh

pihak agar aksi perubahan yang berupa Aplikasi MASPANDI ini
dapat dimanfaatkan oleh Personel/PNS Polri.

4. Diperlukan komitmen Bersama seluruh stakeholder untuk
menerapkan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) secara menyeluruh sebagai dukungan utama dalam
implementasi Aplikasi MASPANDI ini secara luas dan terintegrasi.

Demikian Laporan Hasil Aksi Perubahan dengan judul “MANAJEMEN
SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI) pada Biddokkes
Polda NTB” ini saya sampaikan untuk menjadi bahan pertimbangan
selanjutnya. Tentu saja karena keterbatasan Penulis, rencana aksi
perubahan ini masih terdapat banyak kekurangan dan kelemahannya.
Penulis banyak mengharapkan kritik dan saran dari Bapak/lbu Mentor,

Coach, dan Penguiji demi perbaikan laporan hasil aksi perubahan ini.

Mataram, 2 Juli 2024
Peserta Diklat PKP

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.
NOSIS 20240307030620
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

. Berita Acara Penyerahan Hasil Aksi Perubahan disertali
dokumentasi

. Pernyataan Dukungan Stakeholder
. Output yang dihasilkan

. Pernyataan keberlanjutan aksi perubahan ditanda tangani
oleh Kasatker

. Laporan Mingguan dan Harian RAP yang Disetujui Mentor
dan Coach

. RAP yang Disetujui Mentor dan Coach
. Video aksi perubahan

. Bahan Tayang
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A.

RENCANA AKSI PERUBAHAN

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI)

PADA BIDDOKKES POLDA NTB

BAB |
PENDAHULUAN

LATAR BELAKANG

1.

Deskripsi Umum

a.

Gambaran Umum

Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB merupakan
bagian dari Kepolisian Negara Republik yang sebagaimana
tertuang dalam Perpol Nomor 14 tahun 2018 tanggal
21 September 2018 tentang Susunan Organisasi Dan Tata
Kerja Pada Tingkat Kepolisian Daerah. Bidang Kedokteran
dan Kesehatan Polda NTB adalah menyelenggarakan
pembinaan Kedokteran dan Kesehatan Polri yang meliputi
Kedokteran Kepolisian, Kesehatan Kepolisian, Rumah Sakit
dan Poliklinik. Sebagai unsur penyelenggara negara
dibidang kedokteran dan kesehatan, serta untuk
mempertanggung jawabkan pelaksanaan tugas dan fungsi
serta peranannya, satuan kerja Biddokkes Polda NTB harus
mampu menampilkan akuntabilitas kinerjanya dalam
melaksanakan tugas pokok dan fungsinya, sehingga terjadi
sinkronisasi antara perencanaan ideal yang dirancang dan
keluaran serta manfaat yang dihasilkan.

Berdasarkan Perpol 14 Tahun 2018 tentang Susunan
dan tata Kerja Kepolisian daerah, Organisasi dan Tata kerja
Biddokkes Polda NTB adalah unsur pelaksana tugas pokok
dalam Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda dibawah
Kapolda. Biddokkes Polda NTB bertugas menyelenggarakan
Pembinaan Kedokteran dan Kesehatan Polri yang meliputi



Kedokteran Kepolisian, Rumah Sakit dan Poliklinik dengan

ketentuan peraturan perundang-undangan.

Dalam melaksanakan tugas, Biddokkes Polda NTB

menyelenggarakan fungsi:

a)

b)

f)

b)

Penyusunan rencana kerja dan anggaran, pengelolaan
dari Pembina manajemen personal dan logistik,
administrasi dan ketatusahaan, serta pengelolaan
keuangan;

Pembinaan kedokteran forensik, identifikasi korban
bencana (DVI), dan Kesehatan keamanan dan
ketertiban masyarakat;

Pembinaan Kesehatan  kesmaptaan, pelayanan
kesehatan, dan material fasilitas Kesehatan;
Pelaksanaan kegiatan kedokteran dan Kesehatan
kepolisian:

Pembinaan dan pelayanan Kesehatandi Rumah Sakit
Bhayangkara dan Poliklinik di Jajaran Polda; dan.
Pengumpulan dan pengolahan data, serta penyajian
informasi dan dokumentasi program kegiatan
Biddokkes.

Dalam melaksanakan tugas Subbagrenmin
menyelenggarakan:

Penyusunan dokumen perencanaan dan anggaran
antara lain Renstra, Rancangan Renja, Renja, RKA-
K/L, DIPA, Perjanjian Kinerja, LKIP, LRA, SMAP, IKU
dan IKK, Hibah, evaluasi kinerja, pelaksanaan RBP,
PID dan SPIP Satker serta mengarahkan dan
mengawasi pelaksanaan kegiatan dan anggaran.
Pemeliharaan perawatan dan administrasi personel.
Pengelolaan logistik dan penyusunan laporan SIMAK-
BMN.



d) Pelayanan fungsi keuangan yang meliputi
pembiayaan, pengendalian, pembukuan, akuntansi,
dan penyusunan laporan SAl serta
pertanggungjawaban keuangan; dan

e) Pelayanan administrasi dan ketatausahaan.

Dalam melaksankan tugas Subbagrenmin dibantu oleh:
Urren, bertugas membuat Renstra, Rancangan Renja,
Renja, RKA-K/L, DIPA, Perjanjian Kinerja, LKIP, LRA,
SMAP, IKU dan IKK, Hibah, evaluasi kinerja, pelaksanaan

RBP, PID dan SPIP Satker.

Urmintu, bertugas menyelenggarakan kegiatan
administrasi personel dan logistik serta menyelenggarakan
administrasi dan ketatausahaan, dan

Urkeu, bertugas menyelenggarakan kegiatan
pelayanan keuangan.

Dalam melaksanakan tugas Subbiddokpol bertugas:

a) Melaksanakan kegiatan ope rasional kedokteran
forensic, DVI, dan Kesehatan Kamtibmas;

b) Melaksanakan kegiatan penelitian, pengembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi, system dan metode, serta
sarana dan prasarana di bidang kedokteran kepolisian;
dan

c) Melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan
institusi atau kelembagaan internal maupun eksternal.
Dalam melaksanakan tugas Subbid Dokpol dibantu
oleh:

Urdoksik bertugas melaksanakan kegiatan
operasional kedokteran forensic serta pengembangan dan
pemeliharaan data base orang hilang.

Ur DVI bertugas melaksanakan kegiatan operasi DVI,
Kerjasama serta pelatihan; dan

Urkeskamtibmas kegiatan Kesehatan penyalahgunaan

Narkoba kedokteran lalu lintas, Kesehatan Polmas,



pengamanan Kesehatan, peta Geomedik (Geomedicine),

Kesehatan tahanan dan Kesehatan lapangan di lingkunan

Polda.
Dalam melaksanakan tugas Subbidkespol bertugas:

a) Pembinaan dan pelaksanaan kegiatan pemeriksaan
Kesehatan fisik dan jiwa,;

b) Pembinaan dan pelaksanaan kegiatan pemeriksaan
Kesehatan dan khusus untuk pegawai negeri pada Polri

c) Pembinaan dan pelaksanaan kegiatan Kesehatan
promotif dan preventif yang meliputi Kesehatan
lingkungan, Kesehatan kerja, Kesehatan jiwa,
Kesehatan olah raga dan gizi;

d) Pembinaan dan pelayanan Kesehatan dasar poliklinik
jajaran Polda serta pembinaan dan pelayanan
kesehatan lanjutan dirumah sakit jajaran Polda.

Selanjutnya struktur organisasi Ditreskrimsus Polda;

e) Pengendalian penyakit menular, penyakit tidak
menular, penyakit degenerative, Kesehatan Kkerja,
kesehatan olah raga serta pelaksanaan pelayanan
Kesehatan tertentu di lingkungan Polda; dan

f)  Pembinaan dan pelaksanaan fungsi materil Kesehatan
dalam rangka mendukung pelaksanaan fungsi
Dokpol dan Kespol serta pengembangan fasilitas
Kesehatan.

Dalam melaksanakan tugasnya subbidkespol dibantu

oleh:

Ur Kesmapta melaksanakan kegiatan Kesehatan
kesmaptaan bagi pegawai negeri pada Polri;

Ur Yankes melaksanakan pelayanan Kesehatan bagi
pegawai negeri pada Polri keluarga dan masyarakat; dan

Urmatfaskes melaksanakan fungsi logistic material

Kesehatan dan pengembangan fasilitas Kesehatan.

Rumah Sakit Bhayangkara bertugas menyelenggarakan

kegiatan pelayanan Kesehatan kepolisian secara prima dan

4



paripurna bagi personel Polri keluarga dan masyarakat serta
menyelenggarakan kedokteran dan kesehatan kepolisian.

Tugas, fungsi, struktur organisasi dan mekanisme tata
hubungan kerja Rumkit Bhayangkara dan daftar susunan
pegawai negeri pada Polri diatur lebih lanjut dengan
Peraturan kapolri.

Poliklinik bertugas menyenggarakan kegiatan
kedokteran kepolisian dan pelayanan Kesehatan serta dapat
melaksanakan rawat sementara rawat sementara bagi

pegawai negeri pada Polri, keluarga dan masyarakat.

Dalam melaksanakan tugas Poliklinik
menyelenggarakan fungsi:
a) Pelayanan kedokteran kepolisian dan pelayanan
Kesehatan dasar; dan
b) Pengumpulan dan pengolahan data serta penyajian
informasi dan dokumentasi kegiatan poliklinik.
2)  Struktur organisasi Biddokkes Polda NTB

KABIDDOKKES
UNSUR PIMPINAN
—
SUBBAGRENMIN
| URREN ||URM[NTU|| URKEU |
UNSUR PEMBANTU FINFINAN/PELAYAN
| |
SUBBIDDOKPOL SUBBIDKESPOL
URDOKSIK UR DVI URKESKATIBMAS URKESMAPTA URYANKES URMATFASKES
UNSUR FELAKSANA TUGAS POKOK
RUMEKIT POLIKLINIK

UNSUR PELAKSANA PENDUKUNG

Gambar 1.1. Struktur orgamisasinisasi Biddokkes Polda NTB



b. Berdasarkan struktur organisasi di atas, action leader
sebagai Pamin 5 Subbagrenmin yang merupakan unsur
pelaksana tugas di bawah Urmintu mempunyai tugas
pokok dan fungsi sbb:

1) menyelenggarakan kegiatan administrasi surat
menyurat.

2) menyelenggarakan kegiatan ketatausahaan dan

urusan dalam

KASUBBAGRENMIN

KAUR REN KAUR MINTU PS KAUR KEU
PAMIN PAMIN PAMIN PAMIN PAMIN PAMIN PAMIN
1 2 3 4 5 6 7

Gambar 1.2. Struktur organisasi subbagrenmin

c. Permasalahan Aktual dalam organisasi

Dalam pelaksanaan pelayanan tugas tersebut diatas,
Biddokkes Polda NTB sebagai penyelenggara pembinaan
Kedokteran dan Kesehatan Polri, harus mampu menampilkan
akuntabilitas kinerjanya, dimana di era digital ini segala kegiatan
sudah dilakukan secara digitalisasi, namun pada kenyataannya
sistem administrasi dilakukan masih secara manual, belum
adanya peralatan yang canggih untuk mendukung kegiatan
pelayanan, kompetensi SDM yang belum optimal, banyaknya
anggota yang dimutasi dalam rangka berobat sehingga

menyebabkan jumlah DSP vyang tidak sesuai, sistem surat




menyurat pencatatan dan pengarsipan naskah dinas (surat
masuk) masih menggunakan prosedur secara manual, arsip
naskah dinas masih menggunakan box file dan kurang tertata
dengan baik, sehingga bisa menimbulkan adanya resiko tercecer,
hilang atau rusak serta membutuhkan waktu yang lama untuk
bisa mencari arsip yang sewaktu-waktu dibutuhkan.

Dari beberapa permasalahan terkait pelayanan
di  Subbagrenmin,  kurangnya pemanfaatan  digitalisasi
pengarsipan adalah:
a) Pencatatan naskah dinas (surat masuk) masih

menggunakan prosedur-prosedur kerja manual;




b) Penyimpanan/pengarsipan naskah dinas masuk masih
menggunakan folder arsip yang bisa menimbulkan adanya
resiko tercecer. rusak atau hilang;

sl
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c) Pendistribusian naskah dinas masuk yang sudah terdisposisi
sering terlambat diteruskan kepada alamat.

Dari beberapa permasalahan tersebut, selanjutnya dilakukan
identifikasi masalah yang paling dominan untuk diselesaikan,

untuk menentukan prioritas masalah dilakukan dengan



menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth).
Metode USG merupakan salah satu cara menetapkan urutan
prioritas masalah dengan metode teknik scoring 1-5 dan dengan

mempertimbangkan tiga komponen dalam metode USG

Tabel 1.1 matriks analisa USG prioritas masalah

Kriteria
No Prioritas Masalah Total | Rangking
S
1. |Pencatatan naskah dinas masuk masih
menggunakan prosedur-prosedur kerja 3 8 3
manual
2. |Penyimpanan/pengarsipan naskah Dinas
(masuk masih) masih menggunakan
folder arsip (box file) sehingga bisa 4 12 1
menimbulkan surat tercecer, resiko rusak
atau hilang.
3. |Pendistribusian naskah dinas masuk
yang sudah didisposisi sering terlambat 3 10 2
diteruskan kepada alamat

U: Urgency, yaitu dilihat dari tersedianya waktu, mendesak

atau tidak masalah tersebut diselesaikan.

S: Seriuosness, yaitu dengan melihat dampak masalah

tersebut terhadap produktifitas kerja, pengaruh terhadap

keberhasilan, membahayakan sistem atau tidak.

G : Growth, yaitu tingkat perkembangan masalah apakah

masalah tersebut berkembang sedemikian rupa sehingga

sulit untuk dicegah.

Dari masalah-masalah tersebut dilakukan pembobotan
menggunakan skala Likert. Hasil pembobotan menunjukkan
bahwa masalah utama yang dihadapi adalah kurangnya
pemanfaatan digitalisasi yang sudah ada, masalah tersebut terjadi
disebabkan oleh :



a) penyimpanan/pengarsipan naskah dinas (surat masuk) masih
menggunakan folder arsip/box file sehingga bisa menimbulkan

surat tercecer, rusak bahkan kemungkinan hilang;

b). Pendistribusian naskah dinas masuk yang sudah terdisposisi

sering terlambat diteruskan kepada alamat.

Dengan adanya permasalahan tersebut, maka diperlukan inovasi
perubahan terhadap manajemen sistem pengarsipan naskah
dinas dari para Bamin Subbagrenmin Biddokkes dalam melakukan
tugas pencatatan surat masuk dan pengarsipan. Oleh sebab itu
action leader membuat aksi perubahan “Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas” (Maspandi) pada Biddokkes Polda
NTB.

Tujuan

Adapun tujuan yang akan dicapai dalam rencana aksi perubahan
yang akan dilaksanakan adalah untuk memperbaiki manajemen
sistem pengarsipan Naskah Dinas secara digital. Rencana aksi
perubahan ini dibagi menjadi dua tahapan yaitu tahap Off campus
60 hari dan tahap pasca pelatihan.

1) Tahap Off Campus 60 hari:

a) Terwujudnya manajemen sistem pengarsipan naskah
dinas (surat masuk), sehingga meningkatkan efektifitas
dan efisiensi dalam penyajian naskah dinas.

b) Terbentuknya buku panduan dan tersedianya format file
surat masuk sistem digital.

c) Terbentuknya Skep tentang Manajemen  Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas dan buku petunjuk digital.

d) Tersosilisasinya sistem digitalisasi dan buku panduan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas.

e) Terimplementasinya sistem digitalisasi dan buku panduan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas

f) Terlaksananya monitoring dan evaluasi setelah penerapan

penggunaan “
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2) Tahap pasca pelatihan
Tersosialisasikan dan terimplementasinya Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas sebagai bahan laporan kepada pimpinan, secara

berkelanjutan

Nilai tambah bagi Organisasi:

Dari aksi perubahan tersebut manakala tercapai yaitu:

1) dapat meminimalisir anggaran untuk pembelian ATK;

2) mencegah terjadinya kerusakan naskah dinas, hilang sehingga
pencarian berkas/naskah dinas dapat dilakukan secara cepat
dan tepat demi terwujudnya peningkatan pelayanan yang
Prima;

3) Tentunya hasil aksi perubahan ini juga dapat dilaksanakan di
satuan kerja lain.

Manfaat Aksi Perubahan untuk Internal/ekternal:

1) Manfaat bagi internal:

a) membantu dan memperlancar kegiatan surat menyurat,
sehingga memudahkan untuk mengakses naskah
dinas, memudahkan pencarian walaupun diluar jam
kerja dan hari libur.

b) terciptanya pengarsipan yang baik tepat guna tepat
sasaran dalam mengakses naskah dinas untuk
penomeran surat agenda disposisi surat masuk.

c) Pengarsipan naskah dinas tertata dengan baik.

g) Memudahkan pelaporan, evaluasi dan monitoring
naskah dinas sehingga memudahkan dalam pencarian
naskah dinas dengan cepat dan efesien.

2) Manfaat bagi eksternal:
a) Memberikan kemudahan dalam pencarian naskah
dinas secara lengkap dan jelas.
b) memberikan kemudahan dalam pelacakan surat dan

disposisi yang dikeluarkan.
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e. Kaitan Aksi perubahan dengan Reformasi Birokrasi
Dengan adanya aksi perubahan secara digitalisasi layanan
administrasi berdampak terhadap efektifitas dan efesiensi
pelaksanaan tugas sehari-hari pada Urmin Subbagrenmin
Biddokkes.

f. Ruang Lingkup
Ruang lingkup Rancangan Aksi Perubahan ini difokuskan
pada Optimalisasi pelaksanaan manajemen sistem pengarsipan
Naskah Dinas pada Biddokkes Polda NTB.

1. INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI PERUBAHAN
a. Inovasi
Untuk menjawab permasalahan di atas maka akan dilakukan
inovasi sebagai berikut :

1) Terprogramnya Digitalisasi tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) pada Satker
Biddokkes Polda NTB.

2) Membuat buku panduan dan format file Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (surat masuk) digital.

3) Membuat Surat Keputusan pengunaan aplikasi dan buku
panduan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas.

4) Terencananya sosialisasi tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas.

5) Terencananya implementasi digitalisasi Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas pada Biddokkes Polda NTB.

b. Output
Berdasarkan inovasi tersebut, output yang dihasilkan dari rencana
aksi perubahan ini adalah:
1) Terwujudnya Sistem Digitalisasi tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI), sehingga proses

administrasi surat dapat berjalan dengan efektif dan efisien.
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2)

3)

4)

5)

Terbentuknya  Buku  Petunjuk  Manajemen  Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas dan format file surat masuk.
Disyahkannya SKEP Kabid Dokkes Polda NTB mengenai
Sistem Digital dan Buku Petunjuk Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).

Terlaksananya Sosialisasi tentang Digitalisasi Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI).
Terlaksananya Implementasi Digitalisasi Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) pada satker
Biddokkes Polda NTB.

2. Tata Kelola Sumber Daya

a. Sumber Daya Manusia

Tata kelola sumber daya aksi perubahan ini adalah sebagai
berikut:

COACH MENTOR

\ 4

‘GTTON\L

A\ 4

[ TIM EFEKTIF ]

Gambar 3.1 Struktur Tata Kelola SDM

Tugas/Fungsi dari setiap unit dalam tata kelola aksi ini dapat

dijelaskan sebagai berikut:

1)

Sponsor : KOMBES POL dr. SUMARSONO, M.M., Sp.Rad.
(Kabid Dokkes Polda NTB) memiliki tugas:
a) Memberikan legitimasi dan dukungan rencana aksi

perubahan;
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2)

3)

4)

b)

Memfasilitasi dalam menyelesaikan masalah yang
timbul selama proses pelaksanaan Aksi perubahan.

Mentor : PEMBINA MUNANDAR, S.H., . M.H memiliki tugas:

a)

b)

h)
)

Memberikan bimbingan dan arahan dalam
mengidentifikasi permasalahan terkait rencana aksi
perubahan;

Bertindak sebagai pembimbing peserta berdasarkan
sikap profesionalisme;

Memberikan dukungan penuh kepada action leader
atas seluruh kegiatan;

Memberikan otoritas kepada action leader untuk
menyusun rencana aksi perubahan;

Berperan sebagai inspirasi rencana aksi perubahan;
Memberi masukan penyempurnaan terhadap rencana
aksi perubahan;

Memastikan rencana perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

Memonitor progress pelaksanaan aksi perubahan;
Menyetujui rencana aksi perubahan.

Action Leader: PENATA NI KETUT MUNI KARTIKA SARI,

S.Adm. memiliki tugas:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g9)
h)

Menetapkan area perubahan;

Berkonsultasi dengan coach/pembimbing;

Berkonsultasi dengan mentor/atasan langsung;
Meyakinkan atasan langsung, stakeholder dan
bawahan untuk menerima rencana aksi perubahan;
Mengelola tim kerja agar perubahan dapat terlaksana
dan mendapatkan hasil;

Mengkoordinir agar seluruh tim efektif dapat bekerja
dan memberikan hasil pada aksi perubahan;
Memotivasi seluruh tim agar bekerja sesuai harapan;

Menyusun laporan aksi perubahan.

Coach : AKBP KUSBIANTO, S.Pd., M.H. memiliki tugas:
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a) Memberikan bimbingan dan koreksi serta pengawasan
dalam proses pelaksanaan aksi perubahan;

b) Membantu untuk mengoptimalkan resources untuk
mendapatkan hasil yang lebih baik;

c) Memberikan metodelogi dan dukungan proses atas
pelaksanaan aksi perubahan;

d) Membantu memberikan motivasi dan arahan dalam
pelaksanaan aksi perubahan.

5) Tim Efektif: Personel Subbagremin Biddokkes Polda NTB
memiliki tugas:

a) Membantu/mendukung action leader untuk mencapai
tujuan dan sasaran yang diharapkan pada rencana aksi
perubahan agar hasil rencana aksi sesuai dengan yang
diharapkan;

b) Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi;

c) Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan
partisipasi stakeholder, penyusunan format evaluasi,
pelaksanaan evaluasi kegiatan aksi perubahan;

d) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam
aksi perubahan secara umum,;

e) Bertugas dalam melaksanakan aksi perubahan;

f) Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan
implementasi aksi perubahan.

Pengelolaan Anggaran

Anggaran aksi perubahan ini tidak didukung DIPA Biddokkes
Polda NTB namun dibiayai secara swadaya dan hal ini merupakan
kendala bagi terselenggaranya rencana aksi perubahan. Oleh
karena itu diperlukan koordinasi yang baik dengan para
stakeholder terutama Kuasa Pengguna Anggaran dalam hal ini
Kabiddokkes Polda NTB dan pihak-pihak terkait pelaksanaan aksi
perubahan. Untuk pengembangan selanjutnya jika dipandang
perlu dan mendapat persetujuan pimpinan, dapat dianggarkan
melalui DIPA
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NO URAIAN JUMLAH HARGA TOTAL
SATUAN
1. Rapat Tim Efektif
Snack Rapat 1 10 kotak 15000 150000
Snack Rapat 2 10 kotak 15000 150000
2. Sosialisasi RAP, Buku Panduan, Kep, uji coba
Banner 1pcs 300000 300000
Snack Sosilisasi 20 kotak 15000 150000
Copy buku panduan 10 buku 25000 250000
Total 1000000

Sarpras dan Metode Kerja

Tabel 3.1 Rencana Kebutuhan Anggaran

Sarana prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi

perubahan ini antara lain yaitu:

1)
2)
3)
4)

5)

laptop/computer.
printer.
modem/wifi

alat tulis kantor.

perangkat sosialisasi seperti ruang rapat dan proyektor.

Namun semua

akan disediakan

dengan cara

mengoptimalkan sarana dan prasarana yang ada di lingkungan

kerja Biddokkes Polda NTB..

Metode yang digunakan

Metode yang digunakan dalam rencana aksi perubahan ini

adalah menggunakan 2 strategi yaitu Strategi dalam menijalin

hubungan dengan Stakeholder dan Strategi Komunikasi:

(@) Strategi dalam menjalin hubungan dengan Stakeholder

(b) Manage Closely : Hubungan harus dijaga tetap dekat,

diperuntukkan bagi stakeholder yang memiliki pengaruh

tinggi dan peran tinggi (Promoters).
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(c) Keep Informed : Stakeholder diinformasikan setiap ada
kejadian penting dalam proyek, bagi stakeholder yang
memilki Pengaruh rendah peran tinggi (Defenders).

(d) Keep Satisfied : Stakeholder sebisa mungkin tetap
dibuat senang bagi keberlangsungan proyek,
pendekatan stakeholder dengan strategi keep satisfied
biasanya diperuntukkan stakeholder yang mempunyai
pengaruh tinggi peran rendah (Latens)

() Monitor : diperuntukkan bagi stakeholder dengan
pengaruh rendah peran rendah (Apathetic)

Strategi Komunikasi

Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan dalam

strategi komunikasi,diantaranya :

(@ Redundancy (Repetition). Teknik redundancy atau
repetition adalah cara mempengaruhi khalayak dengan
jalan mengulang-ulang pesan kepada Stakeholder.

(b) Canalizing. Teknik canalizing adalah memahami dan
meneliti pengaruh kelompok terhadap individu atau
Stakeholder.

(c) Informatif. Teknik informatif adalah suatu bentuk isi
pesan, yang bertujuan mempengaruhi Stakeholder
dengan jalan, menyampaikan sesuatu apa adanya, apa
sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar serta
pendapat yang benar pula.

(d) Persuasif. Teknik persuasif adalah mempengaruhi
dengan jalan membujuk. Dalam hal ini Stakeholder
digugah baik pikirannya, maupun dan terutama
perasaannya.

(e) Edukatif. Teknik edukatif merupakan salah satu usaha
mempengaruhi Stakeholder dari suatu pernyataan

umum yang dilontarkan, dapat diwujudkan dalam
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bentuk pesan yang akan berisi pendapat, fakta dan
pengalaman-pengalaman.

(H Koersif. Teknik koersif adalah mempengaruhi
Stakeholder dengan jalan memaksa. Teknik koersif ini
biasanya dimanifestasikan dalam bentuk peraturan-
peraturan, perintah-perintah.

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

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

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

3) Instruktif yaitu Action Leader memberikan arahan atau
perintah agar para pelaksanaan/tim efektif melaksanakan

tugas atau pekerjaan dalam aksi perubahan.

4  Stakeholder
a. ldentifikasi Stakeholder

Stakeholder didefinisikan sebagai “perorangan maupun
kelompok-kelompok yang tertarik, baik yang berasal dari dalam
maupun dari luar organisasi, yang berpengaruh maupun
terpengaruh oleh tujuan-tujuan dan tindakan-tindakan sebuah
Tim”.

Dalam organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui
siapa stakeholder yang memiliki kepentingan dan pengaruh
terhadap program yang dimiliki oleh organisasi. Untuk itu perlu

dikenali jenis stakeholder sebagai berikut :
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1)

2)

3)

Stakeholder utama/kunci

Stakeholder utama/kunci adalah stakeholder yang memiliki
pengaruh positifinegatif terhadap kegiatan Satker dan
keberadaan mereka sangat penting bagi organisasi yang
memiliki program tersebut.

Stakeholder primer

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

Stakeholder sekunder

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

positif maupun negatif juga.

Dalam menempatkan masing-masing stakeholder ke dalam salah

satu kuadran tersebut dilakukan dengan mempertimbangkan ciri-

ciri keempat kelompok stakeholders sebagai berikut:

a)

b)

d)

Promoters memiliki kepentingan besar terhadap program
dan juga kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil
(atau menggagalkannya);

Defenders memiliki kepentingan pribadi dan dapat
menyuarakan dukungannya dalam komunitas, tetapi
kekuatannya kecil untuk mempengaruhi kegiatan;

Latents tidak memiliki kepentingan khusus maupun terlibat
dalam kegiatan, tetapi memiliki kekuatan besar untuk
mempengaruhi program jika mereka menjadi tertarik;
Apathetics kurang memiliki kepentingan maupun kekuatan,

bahkan mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan.

Dalam konteks membangun Tim yang efektif, upaya

mempengaruhi Stakeholder perlu diawali dengan pengelompokan

stakeholder berdasarkan pengaruh dan kepentingan yang
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dimilikinya. Stakeholder

atau pemangku kepentingan yang

bekaitan dengan Aksi Perubahan ini diidentifikasi menjadi 2 (dua)

yaitu internal dan eksternal.

1. Peran Stakeholder

Internal dan Eksternal dalam Aksi

Perubahan
No Jabatan Pengaruh | Kepentingan Peran Nilai
1. | Kabiddokkes + + Promoters 8
2. | Mentor/Kasubbagrenmin + + Defenders 8
3. | Kaur Keu + - Latent 5
4. | Kaur Ren + - Latent 5
5. |Pamin 2 - + Defenders 5
6. |Pamin 3 - + Defenders 5
7. Para Banum : - + Defenders >
Subbagrenmin
Tabel 4.1 Stakeholder Internal
Berikut ini tabel terkait dukungan dan jenis stakeholder:

NO. PEMETAAN POSISI

1. | Positif (+) | Sangat Mendukung/mendukung/cukup mendukung

2. (+/-) Netral

3. | Negatif (-) Tidak Mendukung
No Jabatan Pengaruh Kepentingan Peran Nilai
1. | Kasubbid Dokpol - + Latent 5
2. | Kasubbid Kespol - + Latent 5
3. | Staf Biddokkes - Apathetics 2

Tabel 4.2 Sta

Keterangan Nilai Pengaruh:

>9 : Sangat Tinggi
6-8 : Tinggi

3-5 : Sedang

0-2 : Rendah

keholder Eksternal
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TABEL IDENTITAS STAKEHOLDER

o STAKE TIM JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI
HOLDER EFEKTIF | PRIMER | SEKUNDER | UTAMA | PROMOTERS | DEFENDERS | LATENTS | APATHETIC | KOMUNIKASI
A INTERNAL
1 | Kabiddokkes v +8 Persuasive
Mentor/Kasubbag v
2 | renmin +8 Persuasive
3 | Kaur Keu v +5 Informatif
4 | KaurRen v +5 Informatif
5 | Pamin2 v +5 Persuasive
6 | Pamin3 v +5 Persuasive
Para Banum N
7 | Subbagrenim +5 Informatif
B | EKSTERNAL
1 | Kasubbid Dokpol v +5 Informatif
2 | Kasubbid Kespol v +5 Informatif
3 | Staf Biddokkes \ +2 Informatif
Tabel 4.3 Identitas Stakeholder

KETERANGAN :

Primer yang menerima dampak langsung

Sekunder yang tidak menerima dampak langsung

Utama yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi

Promoter pengaruh tinggi dan ketertarikan tinggi

Defender pengaruh rendah namun ketertarikan tinggi

Latent pengaruh tinggi namun ketertarikan rendah

Apatetik pengaruh rendah dan ketertarikan rendah

Persuasive mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak

berpikir kritis
Canalizing Berisikan ide sesuai dengan kepribadian

Manage Closely (mc)

Keep Informed (ki)
Keep Satisfied (ks)

Minimal Effort

Informatif

sikap dan motif

hubungan harus dijaga dgn tetap dekat bagi
stakeholder yg memiliki power

informasikan setiap ada kejadian (defender)
tetap dibuat senang untuk keterlangsungan
aksi (latent)
menginformasikan
minimal) (Apathetik)
yang bertujuan mempengaruhi khalayak
dengan jalan memberikan penerangan
dengan apa adanya

sewajarnya (usaha
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b. PetaJejaring

Dalam merencanakan suatu aksi perubahan, perlu mengenal
terlebih dahulu stakeholder yang berkepentingan terhadap
perubahan itu. Oleh karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan
atau net map yang bertujuan memetakan stakeholder yang terkait
dengan perubahan tersebut. Apabila dipetakan dalam net map,
maka Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan ini dapat
digambarkan sebagai berikut:

STAKEHOLDER

SPONSOR
INTERNAL

ACTION
1, Kaur Keu
D e LEADER

2. Kaur Ren
STAKEHOLDER
EKSTERNAL
1. Kasubbid Dokpol
2. Kasubbid Kespol

TIM EFEKTIE 3. Staf Biddokkes
Keterangan Panah: 1.Pamin 2
: Perintah: 2.Pamin 3
: Laporan & Konsultasi 3.Para Banum

: Koordinasi Subbagrenmin
—

: Sosialisasi

Gambar 4. 1 Peta Jejaring Stake Holder
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Penjelasan :

1) Action leader melakukan laporan dan konsultasi serta
koordinasi terhadap mentor tentang kegiatan aksi perubahan
yang akan dilaksanakan meliputi rencana aksi perubahan,
pembentukan tim efektif, keterlibatan stakeholder internal
dan eksternal, serta hal-hal lain yang diperlukan dalam
kegiatan aksi perubahan.

2) Kabiddokkes mengeluarkan Surat perintah/Surat Keputusan
tentang pembentukan tim efektif untuk bersama-sama
dengan action leader melaksanakan kegiatan aksi
perubahan yang telah dilaksanakan.

3) Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder Eksternal
tentang pelaksanaan aksi perubahan.

4) Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder Internal
tentang pelaksanaan aksi perubahan.

5) Action leader mengimplementasikan aksi perubahan kepada
stakeholder internal dan eksternal.

6) Action Leader melakukan laporan dan berkoordinasi dengan
coach mengenai kegiatan yang dilakukan dalam
pelaksanaan aksi perubahan.

Kuadran Stakeholder

Stakeholder yang akan dilaksanakan tentunya berasal dari
internal staf Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB maupun dari
eksternal Subbagrenmin. Keterlibatan staf secara langsung
dengan project leader dimana mereka merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dalam hal bekerja. Seluruh stakeholder tersebut
apabila dipetakan dalam Kuadran Analisis Stakeholders, maka

akan tampak seperti pada gambar berikut:
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Keterangan :
Promoter

Laten
Defender

Aphatetics

~ ™

(Defenders)
1. Pamin 2
2. Pamin 3

3. Para Banum
Subbagrenmin

\— /

Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Tinggi
Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Rendah
Pengaruh Rendah dan Ketertarikan Tinggi

Pengaruh Rendah dan Ketertarikan Rendah
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Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
Dalam mencapai aksi perubahan action leader melaksanakan
pentahapan/Milestone rencana aksi perubahan yang terbagi menjadi
6 (enam) tahapan yaitu tahap perencanaan, tahap pengorganisasian,
tahap kegiatan, tahap pelaksanaan, tahap monitoring dan evaluasi dan
tahap jangka menengah dan panjang.
a. Tahap perencanaan
Pada tahap ini action leader melaksanakan Kkegiatan
menganalisis permasalahan utama, koordinasi dan konsultasi
dengan mentor mengenai rencana aksi perubahan, koordinasi
dengan stake holder internal dan eksternal, rencana pembentuan tim
efektif dan mencari bahan informasi ke para stakeholder dalam
penyusunan aksi perubahan.
b. Tahap Pengorganisasian
Pada tahap ini action leader melaksanakan kegiatan rapat kerja
dan pembagain tugas tim efektif, koordinasi dengan stakeholder
internal dan eksternal, dan konsultasi dengan mentor.
c. Tahap Kegiatan
Pada tahap ini action leader dalam mencapai aksi perubahan
melaksanakan penyusunan draf untuk aplikasi, mencari litelatur
sebagai pedonan tentang aplikasi “ MASPANDI” serta merancang
disain tentang buku pedoman..
d. Tahap Pelaksanaan
Tahap ini action leader mengajukan rancangan draf, sampai
pengesahan fotmat, sosialisasi aplikasi Maspandi, mebuat buku
panduan sampai sosialisasi, aplikasi serta sosialisasi Kep tentang
aplikasi dan Buku Panduan, uji coba aplikasi “Maspandi.
e. Tahap Monev dan Pelaporan
Tahap ini action leader melakukan monitoring dan evaluasi uji
coba aplikasi yang digunakan Banum Subbagrenmin Biddokkes
untuk menyempurnakan aplikasi yang akan digunakan kedepannya.
f. Jangka Menengah dan Panjang
Tahap ini action leader dalam pengarsipan naskah dinas sudah

menggunakan aplikasi digital dan pengembangan aplikasi.
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Tabel 5.1. tahapan / Milestone Rencana Aksi Perubahan

NO TAHAPAN UTAMA WAKTU OUTPUT

1 2 3 4

| | TAHAP PERENCANAAN

1 | Menghadap Kasubbagrenmin Minggu ke-1 Persetujuan dan

sebagai mentor untuk laporan, dukungan dari
koordinasi dan konsultasi tentang 6 Mei 2024 mentor dan
pelaksanaan rencana aksi s.d. dokumentasi

2 | Merumuskan dan 11 Mei 2024 Koordinasi

mengkoordinasikan dengan dengan
stakeholder internal membahas stakeholder
konsep aksi perubahan yang akan Dokumentasi
dilaksanakan

3 | Merumuskan dan Koordinasi

mengkoordinasikan dengan dengan
stakeholder eksternal, membahas stakeholder
konsep aksi perubahan yang akan Dokumentasi
dilaksanakan

4 | Menyusun rencana kegiatan, Surat perintah

pembentukan Tim Efektif dan tim efektif dan
menyiapkan kelengkapan rencana
administrasi termasuk pembuatan kegiatan
surat perintah Tim Efektif Dokumentasi

5 | Mencari bahan dan informasi ke Dokumen

para stakeholder untuk menyusun
draf aksi perubahan

I | TAHAP PENGORGANISASIAN (ORGANIZING)

1 Rapat kerja dan konsolidasi Tim Minggu ke-2 Surat Perintah
Efektif untuk persamaan persepsi, tentang tim
pembagian tugas pelaksanaan dan 13 Mei 2024 efektif, Notulen,
pengembangan rencana aksi s.d Absen rapat

perubahan
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Melakukan  koordinasi  dengan
stakeholder internal tentang aksi

perubahan

Melakukan  koordinasi  dengan
stakeholder eksternal tentang aksi

perubahan

Konsultasi dan bimbingan dengan
mentor untuk pelaksanaan lanjut

aksi perubahan

18 Mei 2024

Dokumentasi

Dokumentasi

Dokumentasi

Bersama Tim IT Menyusun Draf
Aksi perubahan Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas

menggunakan Google Form

Dokumentasi

NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

OUTPUT

2

4

TAHAP KEGIATAN

Melanjutkan menyusun desain
format/draft untuk aplikasi Google

Form “MASPANDI”

Mencari literatur sebagai rujukan
untuk penyusunan buku pedoman
tentang  penggunaan

Google Form “MASPANDI”

aplikasi

Menentukan ruang lingkup buku
pedoman
aplikasi Google Form “MASPANDI”
Merancang desain buku pedoman

tentang penggunaan

tentang manajemen sistem
pengarsipan naskah dinas melalui
pembuatan dan pengembangan
Aplikasi Sistem
Pengarsipan (MASPANDI) pada

Biddokkes Polda NTB

Manajemen

Minggu ke-3

20 Mei 2024
s.d.
25 Mei 2024

Dokumen

Dokumen

Dokumen
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NO TAHAPAN UTAMA WAKTU OUTPUT

1 2 3 4

IV | TAHAP PELAKSANAAN

1 Mengajukan rancangan Minggu ke 4
format/draft pemanfaatan dan Dokumentasi
penggunaan aplikasi Google 27-5-2024
Form “MASPANDI” s.d.

1-6-2024

2 Pembuatan format tentang Dokumentasi
penyusunan aplikasi Google
Form “MASPANDI”

3 Pengajuan format tentang Dokumen
aplikasi melalui Google Form
“‘“MASPANDI”

4 Menyusun Konsep Berita Acara Dokumen/
serah terima aplikasi Google Dokumentasi
Form “MASPANDI”

5 Sosialisasi aplikasi Google Form Dok
Maspandi kepada urmintu

1 Melanjutkan pembuatan buku Minggu ke 5 Dokumen
Panduan tentang aplikasi 3-6-2024
Google Form “MASPANDI” s.d.

8-6-2024

2 Mencetak buku Panduan tentang Dokumen
aplikasi Google Form Buku
‘MASPANDI”

3 Pembuatan Kep tentang Dokumen
penetapan aplikasi Google Form
‘MASPANDI”

4 Pembuatan Kep tentang buku dapat
panduan aplikasi Google Form diimplementasi
‘MASPANDI” kan dalam

pelaksanaan
tugas rutin

5 Pengajuan KEP tentang aplikasi Dokumentasi

“MASPANDI” dan KEP tentang
Buku Panduan
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Pengesahan KEP oleh Kabid
Dokkes tentang aplikasi Google
Form “MASPANDI” dan KEP
tentang buku panduan ”

Pengesahan Buku Panduan
tentang petunjuk penggunaan
aplikasi “MASPANDI”

Sosialisasi Kep Kabiddokkes
Polda NTB tentang Penggunaan
aplikasi “MASPANDI” dan Buku
Panduan

Implementasi aksi perubahan
“MASPANDI”

Implementasi aksi perubahan
“MASPANDI”

Minggu ke 6
10-6-2024
s.d.
15-6-2024

Dokumen

Dokumen

Dokumentasi

Dokumentasi

Dokumentasi

Pemeriksaan dan koreksi serta
uji coba sistem pada aplikasi
‘MASPANDI”:

Sosialisasi secara menyeluruh
tentang Aplikasi, Buku panduan
dan Kep Penggunaan aplikasi
“MASPANDI” dan Buku Panduan
kepada para stakeholder dan uji

coba aplikasi;

Implementasi Aplikasi, Buku
panduan dan Kep Penggunaan
kepada para stakeholder dan uji
coba pada aplikasi “MASPANDI”

Minggu ke 7
19-6-2024
s.d.
22-6-2024

Dokumentasi

Undangan
Dokumentasi

Absensi

Dokumentasi

NO

TAHAPAN UTAMA

WAKTU

OUTPUT

2

4
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Menyusun angket/kuesioner
tentang perkembangan  aksi
perubahan

Monitoring, evaluasi langsung
dengan menilai
perubahan/peningkatan kualitas
kinerja penyajian informasi

Membagikan dan mengolah
angket/kuesioner tentang
perkembangan aksi perubahan
kepada  seluruh  stakeholder
internal.

Pelaksanaan  monitoring dan
evaluasi terhadap aksi perubahan

Minggu ke 8
24-6-2024
s.d.
29-6-2024

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Menyiapkan data/file untuk
Menyusun laporan hasil aksi
perubahan

Dokumen, ile

sistem

Menyusun laporan akhir
pelaksanaan aksi perubahan,
paparan seminar dan
pengesahan dokumen aksi
perubahan

1-7-2024
s.d.
3-7-2024

Dokumen

Vi

TAHAP PASCA PELATIHAN

JANGKA MENENGAH

Terimplementasinya pemanfaatan
dan penggunaan Manajemen
Sistem  Pengarsipan  Naskah
Dinas “MASPANDI” pada
Biddokkes Polda NTB.

Bulan Juli s.d.
Desember 2024

JANGKA PANJANG

Mengembangkan cara
Pengarsipan Naskah Dinas” pada
Biddokkes Polda NTB.

Bulan Januari
s.d. Desember
2025
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“‘Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas” pada Biddokkes
Polda NTB dapat berjalan dengan

efesien dan Efektif.

NO TAHAPAN UTAMA WAKTU OUTPUT
1 2 3 4
“ Manajemen Sistem Pengarsipan setelah
Naskah Dinas (MASPANDI)” secara selesainya
berkelanjutan  pelaporan  Surat _
Diklat

Masuk menjadi efektif, efisien dan
akuntabel.
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a. Timeschedule Pentahapan Rencana Aksi Perubahan
Pentahapan Rencana Aksi Perubahan di atas dapat dilihat lebih jelas pada tabel timeschedule sebagai berikut :

TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VII
Al ESA| 1 I AV B VA BV | | IX | JAWAB
PERENCANAAN (PLANNING)
Mengh K [ i .
enghadap asubbagrenml.n Sgbagal 06/0 Mentor menyetujui

Mentor untuk laporan, koordinasi dan 06/05 .

. 5/20 Mentor | tentang aksi
konsultasi tentang pelaksanaan rencana | /2024

. : 24 perubahan
aksi perubahan yang akan dilaksanakan
Merumuskan dan mengkoordinasikan 07/0 Rekan kerja
dengan stakeholder internal dan 07/05 5/20 Action memahami dan
eksternal, membahas konsep aksi 12024 Leader | membantu area
. 24

perubahan yang akan dilaksanakan. perubahan
Meemn)k;l;f\l::kfnn:'?nrjna;:l?t??; menyiapkan o | 0810 poton Tersusun rengiat aksi
P o yiap 12024 | 5159 Leader | heruhahan dan sprin
kelengkapan administrasi termasuk




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VI
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
pembuatan surat perintah Tim Efektif 24 tim efektif
Mencari bahan dan informasi ke parg 10/05 11/0 Action Bahan dan sumber
stakeholder untuk menyusun draft aksi 5/20 . .
12024 Leader | informasi terkumpul
perubahan 24
PENGORGANISASIAN (ORGANIZING).
Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif 14/0
untuk persamaan persepsi, pembagian 13/05 Action Notulensi, daftar hadir
5/20 .
tugas pelaksanaan dan pengembangan 12024 o4 Leader | rapat dan dokumentasi
rencana aksi perubahan
15/0 Stakeholder internal
Melakukan koordinasi dengan stakeholder | 15/05 5/20 Action mengerti dan
internal tentang aksi perubahan 12024 24 Leader | memahami maksud
aksi perubahan
Melakukan koordinasi dengan stakeholder | 16/05 | Action takeholder eksterna
eksternal tentang aksi perubahan 12024 Leader | mengerti dan
24 memahami maksud




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VI
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
aksi perubahan
. L 18/0
Konsultasi dan bimbingan dengan mentor | 17/05 5/20 Mentor Saran dan masukan
untuk pelaksanaan lanjut aksi perubahan | /2024 o4 terkait aksi perubahan
KEGIATAN
. 21/0 .
Menyusun desain format/draft untuk 20/05 5/20 Action Draft standar format
aplikasi’MASPANDI” 12024 4 Leader | tercipta
Mencari literatur sebagai rujukan untuk 23/0 . Mendapatkan literatur
22/05 Action
penyusunan buku panduan tentang 12024 5/20 Leader untuk penyusunan
penggunaan aplikasi ‘“MASPANDI” 24 buku panduan
Menentukan ruang lingkup buku pedoman 24/05 24/0 Action Mendapatkan batasan
tentang penggunaan aplikasi 12024 5/20 Leader ruang lingkup buku
*MASPANDI” 24 pedoman




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VII
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
Merancang desain buku pedoman tentang
manajemen sistem pengarsipan naskah 25/0
dinas melalui pembuatan dan | 25/05 5/20 Action Rancangan buku
pengembangan  Aplikasi Manajemen | /2024 24 Leader | panduan
Sistem Pengarsipan (MASPANDI) pada
Biddokkes Polda NTB
PELAKSANAAN (ACTUATING)
Mengajukan rancangan format/draft 28/0 . .
pemanfaatan dan penggunaan aplikasi 27/05 5/20 Action Rancqn_gan sistem
Google Form “MASPANDI” 12024 o4 Leader disetujui
Pembuatan format tentang penyusunan 29/0 . I
aplikasi Google Form “MASPANDI” 28/05 5/20 Action Aplikasi dalam bentuk
12024 4 Leader | software
Pengajuan format tentang aplikasi 30/0 . —
“MASPAND!” 29/05 5/20 Action Aplikasi dalam bentuk
12024 24 Leader | software




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VI
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
30/0 . o
Menyusun Kep Kabiddokkes Polda 29/05 5/20 Action Aplikasi dalam bentuk
NTB tentang aplikasi “MASPANDI” 20241 -, , Leader | software
Pengesahan Format tentang 30/05 01/0
penyusunan aplikasi Google Form 5/20
Maspandi 20241 -, ,
Sosialisasi aplikasi Google Form 01/0 .
‘MASPANDI” kepada Urmintu 01/05 6/20 Action Foto Dokumentasu
12024 4 Leader
Melanjutkan pembuatan buku Panduan 04/0 .
tentang aplikasi Google Form 03/06 6/20 Action Kep Kabid sistem
“MASPANDI” /2024 |, , Leader
Mencetak buku Panduan tentang 05/0 .
aplikasi Google Form “MASPANDI 04/06 6/20 Action Buku Panduan sistem
12024 24 Leader
Pembuatan Kep tentang penetapan 05/06 | 06/0 Sponsor | Kep Kabid Dokumen
aplikasi Google Form “MASPANDI”




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
N
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
o) MUL | SEL VI | VII
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
Panduan 12024 | 6/20
24
Pembuatan Kep tentang buku 06/06 06/0
10 | panduan aplikasi Google Form 6/20
“MASPANDI” 20241 -, ,
Pengajuan KEP tentang aplikasi 07/06 07/0
11 | “MASPANDI” dan KEP tentang Buku 6/20
Panduan 12024 24
Membuat Laporan Log Activity 08/06 08/0
12 | Mingguan Minggu ke 5 6/20
12024
24
Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes 11/0 .
13 | tentang aplikasi Google Form 10/06 | Action 1 15 Dokumentasi
“MASPANDI” dan KEP tentang buku [2024.\ -, , Leader
panduan
Pengesahan Buku Panduan tentang 11/06 | 12/0 Action :
14 petunjuk penggunaan aplikasi 12024 | 6150 Leader Dok, sistem
“MASPANDI”




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
N
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
o) MUL | SEL VI | VI
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
24
Sosialisasi Kep tentang penggunaan 12/06 12/0
15 | aplikasi Google Form “MASPANDI” 6/20
dan KEP tentang buku panduan 12024 24
Implementasi aksi perubahan 13/0 : Terimplementasinya
16 | “MASPANDI” /1230/(2)2 6/20 fggggr aksi perubahana
24 “MASPANDI”
14/0 .
17 Implementasi aksi perubahan 14/06 6/20 Action sda
“MASPANDI” 12024 4 Leader
Membuat Laporan Log Activity 15/06 15/0
18 | Mingguan Minggu Ke 6 6/20
12024
24
Pemeriksaan dan koreksi serta uji coba | 18/06 Action .
. 0 18/0
191 sistem pada aplikasi “MASPANDI” 12024 | &g Leader | Dokumentasi Dok




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
N
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
o) MUL | SEL VI | VII
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
24
Sosialisasi secara menyeluruh tentang
Aplikasi, Buku panduan dan Kep 19/0 .
17 | Penggunaan aplikasi “MASPANDI” dan 19/06 6/20 Action Dokumentasi
Buku Panduan kepada para /2024 |~ , Leader
stakeholder dan uji coba aplikasi
Implementasi Aplikasi, Buku panduan 22
18 P P P 20/06 6/2/8 Action Aplikasi dalam bentuk
dan Kep Penggunaan kepada para 12024 " Leader | software
stakeholder dan uji coba pada aplikasi
“MASPANDI
o Implementasi Aplikasi, Buku panduan 22106 2}22{8 Action . |
dan Kep Penggunaan kepada para 12024 | 7 Leader okumentasi




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VII
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
stakeholder dan uji coba MASPANDI”
MONEV DAN PELAPORAN
(CONTROLING)
Menyusun  angket/kuesioner  tentang | 24/06 2/42/8 Action Ij;sslijos:graarlﬁret/
perkembangan aksi perubahan 12024 24 Leader perubahan
Monitoring, evaluasi langsung dengan 25/06 25/0 Action Mengetahui sejauh
menilai perubahan/peningkatan kualitas 12024 6/20 Leader mana manfaat dari
kinerja penyajian informasi 24 aksi perubahan
Membagikan dan mengolah 26/0 Hasil pengolahan
angket/kuesioner tentang perkembangan | 26/06 6/20 Action anaket/ kuesiner aksi
aksi perubahan kepada  seluruh | /2024 24 Leader e?ubahan
stakeholder internal. P
Pelaksanaan monitoring dan evaluasi | 27/06 | 34,9 Action Mengetahui sejauh
terhadap aksi perubahan 12024 | 5/20 Leader | ana manfaat dari




TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENAN
KEGIATAN GGUNG HASIL KEGIATAN
MUL | SEL VI | VI
Al ESA| im|nujiv|Vv|Vvl | | IX | JAWAB
24 aksi perubahan
Menyiapkan data/file untuk Menyusun
laporan hasil aksi perubahan
Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi 01/07 03/0 Action Laporan hasil akhir
perubahan, paparan seminar dan 7/20 pelaksanaan aksi
. 12024 Leader
pengesahan dokumen aksi perubahan 24 perubahan

Tabel 5. 1

Time schedule Pentahapan Rencana Aksi Perubahan




6.

Manajamen Resiko

Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan ini, terdapat
beberapa kemungkinan munculnya potensi masalah dan kendala
yang dapat datang dari pihak internal maupun eksternal. Masalah atau

kendala tersebut tentu saja dapat menimbulkan resiko bagi

pelaksanaan aksi perubahan yang dapat berdampak pada

terganggunya atau bahkan terhambatnya pelaksanaan rencana aksi
perubahan. Oleh karena itu, terlebih dahulu harus diidentifikasi
berbagai potensi masalah yang kemungkinan akan muncul dan resiko
yang dapat terjadi kemudian disusun strategi mencari solusi untuk
meyelesaikan potensi masalah yang ada. Adapun potensi masalah,
resiko yang timbul hingga untuk

strategi yang digunakan

menyelesaikan masalah dalam pelaksanaan aksi perubahan ini dapat

dilihat pada tabel di bawah sebagai berikut :

STRATEGI
NO POTENSI MASALAH RESIKO MENGATASI
MASALAH
a. | Kesulitan pembagian waktu | Hasil kegiatan Memanfaatkan

pelaksanaan aksi
perubahaan dengan
pekerjaan tugas pokok
sehari-hari karena
keterbatasan waktu Off
Campus yang diberikan
kepada siswa peserta PKP

aksi perubahan
tidak berjalan

sesuai dengan
apa yang telah

direncanakan

sumber daya dengan
maksimal secara
efektif dan efisien agar

tujuan dapat tercapai

Kesulitan dalam
berkoordinasi dan
sosialisasi dengan Tim
Efektif dan stakeholder
internal dan eksternal

karena adanya beban tugas

Koordinasi tidak
berjalan dengan
lancar dan aksi
perubahan tidak
berjalan sesuai

dengan jadwal

Mengatur jadwal
pekerjaan dengan
memaksimalkan peran
Tim Efektif dan
melakukan komunikasi

dengan pihak-pihak




STRATEGI

NO POTENSI MASALAH RESIKO MENGATASI
MASALAH
pekerjaan masing-masing yang telah terkait dalam
ditentukan pelaksanaan aksi
karena rutinitas | perubahan melalui WA
pekerjaan group dan Zoom
Meeting.
c. | Perlunya personel tiap unit | Personel yang Personel yang

yang mengawaki untuk
mengawasi kepatuhan
pengisian data pada
aplikasi Google
Form“MASPANDI”

akan
mengawasi
kepatuhan
pengisian data
aplikasi Google
Form
“MASPANDI”
memerlukan

waktu ekstra.

mengawasi kepatuhan
pengisian data harus
bisa membagi waktu
dengan baik terkait
tugas-tugas di unit

kerjanya.

Tabel 6. 1

Manajemen Resiko




7. Rencana Strategi Pengembangan Kompetensi
Upaya yang dilakukan dalam Rencana Strategis pengembangan
kompetensi ini akan dilaksanakan peningkatkan kompetensi
pengembangan diri sebagai berikut :
a.Pemetaan Sikap Perilaku
Dalam pemetaan sikap perilaku dilakukan penilaian terhadap diri
sendiri:
FORMULIR PENILAIAN PESERTA
SKOR 1 -
Komponen Sub Komponen 10
1 | Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk bertindak sesuai
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan 8
kondisi.
2 Menunjukkan  komitmen dan tanggung jawab terhadap 3
penyelesaian tugas yang diembannya.
3 | Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk melaksanakan
tugas dan fungsi mereka sesuai dengan tenggat waktu yang ada 8
dan mematuhi ketentuan terkait waktu kerja yang berlaku dalam
organisasi.
INTEGRITAS 4 | Memberikan informasi yang dapat dipercaya kepada orang lain/ 3
pihak lain sesuai dengan etika organisasi.
5 Menerapkan norma atau aturan yang berlaku dalam organisasi 3
secara konsisten dalam setiap situasi dalam lingkup pekerjaannya.
6 | Memberikan argumen dengan disertai pemahaman atas ketentuan
yang berlaku di organisasi dan konsekuensinya dalam 3
mengingatkan atau mengajak rekan kerja/ bawahan dalam
penegakan aturan.
JUMLAH 8,00
7 | Menyampaikan informasi dengan cukup jelas baik secara tertulis
maupun lisan dalam menunjang kelancaran kerja pada unit/tim 8
yang dipimpinnya.
8 | Melakukan koordinasi yang efektif dengan pihak-pihak relevan di
lingkup satuan kerja/organisasi dalam rangka menjamin kineja di 8
lingkup unitnya.
9 | Aktif menjalin komunikasi dengan pemangku kepentingan
KERJASAMA eksterr?al organisasi dalam' ra'ngka menunjang kualitas layanan 8
yang diselenggarakan organisasi
10 | Merespon dengan positif adanya perbedaan atau kemajemukan
dalam unit/tim kerja sehingga tetap fokus pada tujuan kerja yang 8
disepakati.
11 .
Bertanggungjawab terhadap peran atau tugasnya dalam rangka 8
mencapai sasaran atau tujuan tim yang telah disepakati.
JUMLAH 8,00




12

Aktif mencari informasi kebutuhan pemangku kepentingan dan
memberikan penjelasan mengenai prosedur standar pelayanan

yang berlaku sebagai upaya pemenuhan pelayanan publik yang 8
efektif dan efisien.
13 1 Aktif mengembangkan kemampuan untuk menyesuaikan diri 3
dengan tuntutan perubahan dalam pemberian pelayanan publik.
14 Menggunakan cara yang beragam untuk memastikan bawahan
MENGELOLA . R .
PERUBAHAN me.mahaml f':\rah'an penyelesaian tugas yang sesuai dengan target 8
kerja yang diberikan dan SOP yang berlaku
15 | Mencari metode kerja alternatif yang lebih efektif untuk
menyesaikan pekerjaan terutama ketika menghadapi hambatan 8
16 | proaktif mencari peluang perbaikan yang perlu dilakukan untuk 8
meningkatkan kualitas pemberian pelayan publik.
JUMLAH 8,00
FORMULIR PENILAIAN MENTOR
Sub Komponen SKOR 1
Komponen -10
1 | Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk bertindak sesuai
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan 8
kondisi.
2 | Menunjukkan komitmen dan tanggung jawab terhadap
penyelesaian tugas yang diembannya. 8
3 | Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk melaksanakan
tugas dan fungsi mereka sesuai dengan tenggat waktu yang ada
; . . 8
dan mematuhi ketentuan terkait waktu kerja yang berlaku dalam
organisasi.
4 | Memberikan informasi yang dapat dipercaya kepada orang lain/
INTEGRITAS pihak lain sesuai dengan etika organisasi. 8
5 | Menerapkan norma atau aturan yang berlaku dalam organisasi
secara konsisten dalam setiap situasi dalam lingkup 3
pekerjaannya.
6 | Memberikan argumen dengan disertai pemahaman atas
ketentuan yang berlaku di organisasi dan konsekuensinya dalam 3
mengingatkan atau mengajak rekan kerja/ bawahan dalam
penegakan aturan.
JUMLAH 8
9 | Menyampaikan informasi dengan cukup jelas baik secara tertulis
maupun lisan dalam menunjang kelancaran kerja pada unit/tim 8
yang dipimpinnya.
10 | Melakukan koordinasi yang efektif dengan pihak-pihak relevan di
lingkup satuan kerja/organisasi dalam rangka menjamin kineja di 8
KERJASAMA lingkup unitnya.
11 | Aktif menjalin komunikasi dengan pemangku kepentingan
eksternal organisasi dalam rangka menunjang kualitas layanan 8
yang diselenggarakan organisasi
12 | Merespon dengan positif adanya perbedaan atau kemajemukan g

dalam unit/tim kerja sehingga tetap fokus pada tujuan kerja yang




disepakati.
13 | Bertanggungjawab terhadap peran atau tugasnya dalam rangka
mencapai sasaran atau tujuan tim yang telah disepakati. 8
JUMLAH 8,00
14 | Aktif mencari informasi kebutuhan pemangku kepentingan dan
memberikan penjelasan mengenai prosedur standar pelayanan 3
yang berlaku sebagai upaya pemenuhan pelayanan publik yang
efektif dan efisien.
15 | Aktif mengembangkan kemampuan untuk menyesuaikan diri
dengan tuntutan perubahan dalam pemberian pelayanan publik. 8
MENGELOLA 16 | Menggunakan cara yang beragam untuk memastikan bawahan
PERUBAHAN memahami arahan penyelesaian tugas yang sesuai dengan target 8
kerja yang diberikan dan SOP yang berlaku
17 | Mencari metode kerja alternatif yang lebih efektif untuk
menyesaikan pekerjaan terutama ketika menghadapi hambatan 8
18 | Proaktif mencari peluang perbaikan yang perlu dilakukan untuk
meningkatkan kualitas pemberian pelayan publik. 8
JUMLAH 8,00
Nilai Komponen
Rata-Rata |, ,ifikasi
Sub Sub Sub Komponen Total
Total Sub
Komponen [ elialelelglcly) Mengelola Sub
. . Komponen
Integritas Kerjasama Perubahan Komponen
Peserta 8,00 8,00 8,00 Baik
Mentor 8,00 8,00 8,00 Baik
Nilai Rata-
Rata  Per 8,80 8,00 8,00 Baik
Sub
Komponen
Kualifikasi Per Baik Baik Baik
Sub Komponen




b. Strategi Pengembangan Kompetensi

1) Strategi pengembangan diri Peserta

Berdasarkan penilaian Sikap Perilaku terhadap diri sendiri
didapatkan nilai akhir 8,00 dengan kualifikasi Baik, sehingga
rekomendasi pengembangan diri adalah memperhatikan nilai
pada sub komponen pada formulir peserta, mentor dan rekap
nilai gabungan, maka rekomendasi yang diberikan adalah
peserta harus diberikan pengayaan pengembangan potensi diri
melalui kegiatan-kegiatan yang terukur saat melaksanakan
tindakan perubahannya.

KEGIATAN
NILAI KOMPETENSI YANG
NO YANG
KOMPONEN DIHARAPKAN
DILAKUKAN
Mampu memiliki rasa
tanggung jav_va_lb,_ - Mengikuti
: komitmen, disiplin, jujur, .
1 | Integritas . seminar Bela
konsisten, dan dapat
. Negara
mengambil keputusan
dilematis
Mampu menja}hn kerja Mengikuti
sama secara internal dan seminar
2 | Kerja sama eksternal, komunikatif, :
. publik
fleksibel dan speakin
berkomitmen dalam tim P g
Mampu berorientasi
dalam pelayanan, Mengikuti
3 Mengelola adaptif, pengembangkan pelatihan
perubahan diri dan orang lain, pelayanan
berorientasi pada hasil prima
dan inisiatif

Tabel 7. 1 Penilaian Komponen Kompetensi



2) Strategi Pengembangan Stakeholder

Dalam meningkatkan kompetensi personel terkait dengan
kepatuhan dalam pengisian data dan kelengkapan pengisian
data Pengarsipan  Naskah
(MASPANDI) yang terintegrasi Pada Biddokkes Polda NTB

akan berdampak terhadap perubahan dalam implementasi aksi

Manajemen  Sstem Dinas

perubahan. Adapun rencana strategi pengembangan

kompetensi yang akan dilaksanakan adalah sebagai berikut :

No Stakeholder

Kegiatan

Pelaksanaan

1 Internal

(Kasubbagrenmin,

Koordinasi dengan Sponsor

dan Stakeholder Internal

Pengarsipan Naskah Dinas
yang terrintegrasi pada
Biddokkes Polda NTB

_ _ 16 s.d. 27 Mei
Kaurmin dan sebagai dukungan
. 2024
Bamin/Banum) kelangsungan untuk
mempertahan pelaksanaan
aksi perubahan;
2 | Eksternal Sosialisasi dan Bintek tata 12 Juni 2024
, cara penggunaan Aplikasi s.d.
Banum/Bamin . .
Manajemen Sistem )
20 Juni 2024




Penutup

Puji dan syukur kami panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa
karena atas izin-Nya kami dapat menyelesaikan rencana aksi
perubahan dengan judul “MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS” pada Biddokkes Polda NTB dalam rangka
meningkatkan efektifitas dan efisiensi sistem pengarsipan Naskah
Dinas pada Biddokkes Polda NTB.

Rencana aksi perubahan ini merupakan salah satu syarat dalam
menyelesaikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan [IX
T.A. 2024. Semoga diberikan kelancaran dan kemudahan dalam
implementasi rencana aksi perubahan ini serta dapat bermanfaat,
baik bagi satuan dan organisasi Polri. Tentunya apa yang
direncanakan belum sempurna, oleh karena itu peserta terbuka

menerima saran dan masukan pada rencana aksi perubahan ini

Bandung, April 2024
PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
TT]

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS 20240307030620



9. DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara
Republik Indonesia;

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat
Kepolisian Daerah;

Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Rl Nomor 10 Tahun
2018 tentang Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

Perkap Nomorl Tahun 2023 tentang Naskah Dinas dan tata Persuratan
Naskah Dinas

Perkap Nomor 7 Tahun 2007 tentang tata kearsipan di lingkungan Polri.



LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNSPOLRI
ANGKATAN IX

MINGGU KE-1

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)

Pada Biddokkes Polda NTB

Oleh:
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS:20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG

2024



Nama Peserta
Instansi

Topik Proyek Perubahan

LOG ACTIVITY MINGGU KE-1
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

: NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
: BIDDOKKES POLDA NTB

NASKAH DINAS (MASPANDI)

: MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Output

Ket

Senin, 6 Mei
2024

koordinasi
konsultasi

Laporan,
dan
dengan
Kasubbagrenmin
selaku Mentor terkait
aksi perubahan yang
akan dilaksanakan

dan
serta

- Saran
masukan
dukungan
tentang
perubahan

aksi

- Dokumentasi

Terlaksana
sesuai
rencana

Selasa, 7
Mei 2024

Berkoordinasi dengan
stakeholder internal
dan eksternal terkait
dengan aksi
perubahan yang akan
dilaksanakan

Dokumentasi

Terlaksana
sesuai
rencana

Rabu, 8 Mei
2024

Menyusun
kegiatan
pembentukan
Efektif dan
menyiapkan data
serta informasi dalam
penyusunan draf aksi
perubahan
“‘Manajemen  Sistem
Pengarsipan Naskah
Dinas” (MASPANDI)

rencana

Tim

1. Dokumentasi
2. Sprin
3. Draf aksi perubahan

Terlaksana
sesuai
rencana

Kamis, 9
Mei 2024

Hari Libur Nasional

Jumat, 10
Me 2024

Hari Libur Nasional




MUNANDAR, S.H., M.H.

v

o

N

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
6. | Sabtu,11 Membuat laporan Log | Laporan Minggu | di | Terlaksana
Mei 2024 Activity harian dan | Upload ke Aplikasi | sesuai

mingguan, Sipolin rencana
minggu ke 1
Mataram, 11 Mei 2024
Mengetahui
MENTOR SISWA

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011

NOSIS 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-1

KEGIATAN HARI KE-1

Senin

6 Mei 2024

Menghadap Kasubbagrenmin Sebagai Mentor untuk laporan,
koordinasi dan konsultasi tentang pelaksanaan aksi

perubahan yang akan dilaksanakan.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin 6 Mei 2024 pukul
09.00-09.30 WITA. Peserta menghadap Kasubbagrenmin
Biddokkes Polda NTB selaku Mentor untuk laporan,
koordinasi dan konsultasi tentang Rencana Aksi Perubahan

yang akan dilaksanakan.

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah menerima arahan dan
petunjuk terkait rencana aksi perubahan yang akan

dilaksanakan selama 2 (dua) bulan kedepan /Off Campus ”.

Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB selaku mentor sangat
mendukung dengan Rencana Aksi Perubahan yang akan
dilaksanakan. Diharapkan rencana aksi perubahan tersebut
dapat membawa manfaat bagi instansi dan bagi personel
Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan hari pertama Dberjalan dengan lancar,
Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB mendukung aksi

perubahan yang akan dilakukan.



Dokumentasi :

Action Leader menghadap dan berkoordinasi dengan Mentor terkait
Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan

Notulen:

Kegiatan menghadap mentor yang dilaksanakan pada hari Senin
tanggal 06 Mei 2024 diperoleh point-point sebagai berikut :
1. Action leader menyampaikan:
a. Tahapan PKP pada saat ini adalah off campus selama 60
hari untuk mengimplementasikan rencana aksi perubahan

yang telah direncanakan;

b. Bahwa aksi perubahan yang akan dilaksanakan adalah
pembuatan Inovasi Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas “ MASPANDI” pada Urmintu Subbagrenmin
Biddokkes Polda NTB;

c. Penjelasan konsep penggunaan Aplikasi
“MASPANDI”.melalui Google Form.

d. Action leader meminta dukungan dari mentor dalam
upaya melaksanakan aksi perubahan selama 60 hari
kedepan.



2.  Mentor menyampaikan:

a. selalu mendukung setiap kegiatan yang akan dilakukan
dengan penggunaan aplikasi melalui Google Form terkait
Manajemen  Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI”

b. agar dapat diatur dengan sebaik-baiknya pelaksanaan
tugas pokok action leader selaku Pamin 5 Subbagrenmin
dan kewajiban melaksanakan aksi perubahan;

c. aksi perubahan yang akan dibuat oleh action leader
diharapkan dapat terlaksana sesuai rencana sehingga
memberikan manfaat untuk perbaikan sistem pengarsipan

pada Urmintu Subbagrenmin Biddokkes.

Action Leader

NI KETUT MUN| KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20940307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil
Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-1

KEGIATAN HARI KE-2

Selasa

7 Mei 2024

Koordinasi dengan stakeholder terkait dengan aksi perubahan
yang akan dilaksanakan.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Selasa 7 Mei 2024 pukul
10.00-10.45 WITA. Action Leader melaksanakan koordinasi
dengan stakeholder internal dan pukul 11.00-11,30
berkoordinasi dengan stakeholder eksternal terkait konsep
Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan.

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah mendapatkan informasi
yang dibutuhkan dalam penyusunan aksi perubahan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas.

Mengumpulkan informasi dari stakeholder internal dan
eksternal dalam penyusunan Aksi Perubahan yang akan

dilaksanakan.

Informasi dan konsep aksi perubahan dapat di pergunakan
action leader untuk melaksanakan kegiatan aksi perubahan

Manajemen Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)



Dokumentasi :

Koordinasi Bersama Stakeholeder internal dan eksternal

Notulen:

Kegiatan b e rkoordinasidengan stakeholder internal dan eksternal
yang dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 07 Mei 2024, diperoleh
point-point sebagai berikut :

1. Action leader menyampaikan:

a. bahwa akan dilaksanakan rencana aksi perubahan dalam 3 (tahap)
yaitu tahap jangka pendek (60 hari), jangka menengah (3-6 bulan)
dan jangka Panjang (1 tahun). Untuk saat ini akan dilaksanakan
rencana aksi perubahan tahap jangka pendek (60 hari).

b. akan dibentuk tim efektif yang terdiri dari stakeholder internal (staf

Urmintu Subbagrenmin).



c. tim efektif memiliki tugas masing-masing dalam rangka pelaksanaan
tugas dalam rencana aksi perubahan. Tiap anggota tim efektif akan
melaksanakan tugas sesuai sprin.

d. Kepada stakeholder Eksternal disampaikan tentang aksi perubahan
yang akan dibuat sebuah inovasi tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas “ MASPANDI” melalui Google Form.

e. Action Leader meminta dukungan dan kerjasama serta komitmen
dari stakeholder internal maupun Eksternal demi terlaksananya
rencana aksi perubahan pada Urmintu Subbagrenmin Biddokkes
Polda NTB.

2. Stakeholder Internal dan Eksternal menyampaikan tanggapan :
Internal :
memberikan dukungan sepenuhnya atas aksi perubahan yang akan
dilaksanakan dan melaksanakan tanggungjawab atas tugas yang
diberikan dalam aksi perubahan
Eksternal :

akan memberikan dukungan atas aksi perubahan “MASPANDI”.

Action Leader

NI KETUT MUNIKARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-1

KEGIATAN HARI KE-3

Rabu

8 Mei 2024

Menyusun rencana kegiatan pembentukan Tim Efektif dan
menyiapkan perlengkapan terkait dengan aksi perubahan
yang akan dilaksanakan.

1. Kegiatan dilaksanakan pada hari Rabu 8 Mei 2024 pukul
12.30-13.00 WITA. Action Leader melaksanakan
pembentukan Tim Efektif dan menyiapkan kelengkapan
administrasi termasuk pembuatan Surat Perintah Tim
Efektif

2. Action Leader melaksanakan koordinasi dengan para
stakeholder guna mendapatkan data dan informasi untuk
menyusun draf aksi perubahan yang akan dilaksanakan

Pembetukan Tim Efektif untuk membantu tugas-tugas action
leader dalam melaksanakan aksi perubahan Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas serta terkumpulnya
bahan dan informasi dalam penyusunan draf aksi

perubahan.

Terbentuknya Sprin Tim Efektif yang ditandatangani oleh
Kasatker selaku Sponsor dalam melaksanakan aksi
perubahan serta action leader mendapatkan bahan dan

informasi yang dibutuhkan dan segera menyusun draf aksi



Kesimpulan

Dokumentasi :

perubahan bersama tim IT

Kegiatan hari ketiga berjalan dengan lancar, action leader
mendapatkan  dukungan dari  Tim  Efektif untuk
melaksanakan aksi perubahan, serta mendapatkan data

dan informasi dari para stakeholder dalam penyusunan draf

aksi perubahan.

-

Pembentukan tim efektif bersama Mentor




KONSEP SPRIN TIM EFEKTIF :

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

7\\,
ﬁ | ) T 2

SURAT PERINTAH
Nomor: Sprin/ IVIDIK.2.5./ 2024

Pertimbangan :  bahwa dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PKP) Polri Tahun 2024, dipandang perlu mengeluarkan Surat Perintah.

Dasar . Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/1I/DIK.2.5/2024/SSDM tanggal 18 Maret 2024 perihal pemanggilan peserta
pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) T.A. 2024

DIPERINTAHKAN
Kepada : NAMA, PANGKAT DAN JABATAN SEBAGAIMANA TERCANTUM DALAM LAMPIRAN
SURAT PERINTAH INI
Untuk : 1. di samping melaksanakan tugas dan jabatan sehari-hari, agar melaksanakan tugas

dan tanggungjawab sebagai Tim Efektif dalam rangka penyusunan Aksi Perubahan
Manajemen Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) peserta Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) Tahun 2024;

2. melaporkan hasil pelaksanaannya kepada Kabid Dokkes Polda NTB;

3. melaksanakan perintah ini dengan saksama dan penuh rasa tanggung jawab.

Selesai.
Dikeluarkan di: Mataram
pada tanggal : Mei 2024
KEPALA BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLDA NTB
Tembusan dr. SUMARSONO, M.M, Sp.Rad.

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 72010472
1. Kapolda NTB.
2. Irwasda Polda NTB.



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA LAMPIRAN _SPRIN KABID DOKKES
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT NOMOR : SPRIN/ VIDIK.2.5./2024
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN TANGGAL: MEI 2024

DAFTAR TIM EFEKTIF PENYUSUNAN AKS| PERUBAHAN “MASPANDI”
PADA URMINTU SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

NO NAMA PANGKAT JABATAN KET
1 2 3 4 6
1 | MUNANDAR, SH., M.H. PEMBINA KASUBBGRENMIN MENTOR
BIDDOKKES
2 | NIKETUT MUNI KARTIKA PENATA PAMIN 5 SUBBAGRENMIN ACTION
SARI, S.Adm. BIDDOKKES LEADER
3 | MUHIBULLAH AIPDA PS PAMIN 2 TIM EFEKTIF
SUBBAGRENMIN
4 | SAPWADI AIPDA PS PAMIN 3 TIM EFEKTIF
SUBBAGRENMIN
5 | DEVIOKTAVIANA, Amd.Kep. | PENGATUR BANUM URMINTU TIM EFEKTIF
SUBBAGRENMIN
6 | BAIQ ELMA WIRIASTATI, PENGATUR BANUM URMINTU TIM EFEKTIF
Amd.Kep. SUBBAGRENMIN
7 | ZARKAWI SATRIA AKBAR, PENGATUR BANUM URMINTU TIM EFEKTIF
Amd.Kep. SUBBAGRENMIN
8 | ZUBIYAN MUNANDAR, PENGATUR BANUM URMINTU TIM EFEKTIF
Amd.Kep. SUBBAGRENMIN

Dikeluarkan di: Mataram
pada tanggal : Mei 2024
KEPALA BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLDA NTB

dr. SUMARSONO, M.M, Sp.Rad.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 72010472
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POLDA NTB
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Berkoordinasi dengan tim IT dalam penyusunan draf aksi perubahan
“MASPANDI”

DRAF “ GOOGLE FORM MASPANDI :

MASPANDI ADALAH MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS
PADA URMINTU SIBAGRENMIN BODDOKES POLDA NTB.

DENGAN ADANYA “MASPANDI” INI MANAJEMEN PENGARSIPAN NASKAH
DINAS LEBIH TERTATA DAN MEMUDAHKAN PENGGUNA



Menunjukkan Pertanyaan yang wajib diisi
TANGGAL TERIMA NASKAH DINAS*

Tanggal

NOMOR AGENDA NASKAH DINAS
Jawaban Anda
NOMOR NASKAH DINAS MASUK *
Jawaban Anda

TANGGAL NASKAH DINAS*

PENGIRIM NASKAH DINAS MASUK
*

Jawaban Anda

PERTHAL NASKAH DINAS MASUK
Jawaban Anda

DISPOSISI NASKAH DINAS MASUK
Jawaban Anda

PENERIMA NASKAH DINAS MASUK

URKESMAFTA SUBBID KESPOL
URYANKES SUBBID KESPOL
URMATFASKES SUBBID KESPOL
URDOKSIK SUBBID DOKPOL

URDVI SUBBID DOKPOL
URKESKAMTIBMAS SUBBID DOKPOL
URMINTU SUBBAG RENMIN
URKEU SUBBAG RENMIN

URREN SUBBAG RENMIN
POLIKLINIK PRATAMA BIDDOKKES
Yang lain:

UPLOAD NASKAH DINAS*

NI KETUT MU

Action Leader

[I[KARTIKA S., S.Adm

Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-1

KEGIATAN HARI KE-3

Sabtu

11 Mei 2024

1. Menyusun laporan Log Activity harian dan mingguan
minggu ke 1

2. Laporan Log Activity harian dan mingguan, minggu ke 1
di Upload ke Sipolin

3. Mengikuti Wibinar dengan Tema Manfaatkan Teknologi

untuk membuat Dampak Positif pada Dunia.

- Membuat laporan Log Activity harian dan mingguan.

- Memperoleh pengetahuan dan sertifikat Wibinar

a. Data dokumen pendukung pembuatan laporan minggu
pertama di transfer kedalam laptop;

b Konsep laporan minggu kedua.

a. Terkumpulnya dokumen pendukung laporan minggu
pertama;

b, Laporan minggu pertama selesai dibuat

c. Webinar yang telah diikuti oleh action leader memberikan
pengetahuan tentang dampak positif teknologi, sehingga
hal tersebut dapat memberikan manfaat untuk rencana
aksi perubahan yang akan dilaksanakan khususnya

dalam pembuatan aplikasi MASPANDI
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DINAS LESIH TERTATA DAN MEMUDAHKAN PENGGUNA
%
NIKETY KARTIKA S
Nosis. 20040307030620

oA BRIN INDONESIA
L ) Sy

SERTIFIKAT

ISC-006 MST SERT 2024

DI BERIKAN KEPADA

Ida Ayu Swathi Antari, Amg, S.K.M.
Alas partisipasinya dalam Webinar for Public
Sustainable Future :
“Manfaatkan Teknologi Untuk Membuat Dampak Positif Pada Dunia™

( 11 Mei 2024 )
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5 Didik Adiarsah
THE GLOBAL GOALS Direktur

Indonesia Science Center

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620
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LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNSPOLRI
ANGKATAN IX T.A. 2024

MINGGU KE-2

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)

Pada Biddokkes Polda NTB

Oleh:
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS:20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG

2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE-2
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Nama Peserta
Instansi

Topik Proyek Perubahan

ANGKATAN IX

: NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
: BIDDOKKES POLDA NTB

NASKAH DINAS (MASPANDI)

: MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN

NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET
1 2 3 4 5
1. | Senin/13 Mei Rapat kerja dan | Nota Dinas Terlaksana
2024 konsolidasi Tim | Undangan, sesuai
Efektif untuk | Absensi/daftar | rencana
persamaan persepsi, | hadir,
pembagian tugas | Notulen,
pelaksanaan dan Dokumentasi
pengembangan
rencana aksi
perubahan
2. | Selasa/l14 Mei Koordinasi dengan | Saran dan Terlaksana
2024 stakeholder Internal | masukkan sesuai
untuk mendapatkan | terkait aksi rencana
saran dan masukan | perubahan
atas draf/format dari | Dokumentasi
aksi perubahan
Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah
Dinas yang akan
dilaksanakan
3. | Rabu/15 Mei Koordinasi dengan | Saran dan
2024 stakeholder masukkan Terlaksa_na
Eksternal; untuk | terkait aksi sesual
mendapatkan perubahan rencana
masukan atas | Dokumentasi
draf/fformat dari aksi
perubahan

Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah
Dinas yang akan
dilaksanakan




1 2 3 4 5
4. | Kamis 16 Mei koordinasi dan | Bimbingan dan | Terlaksana
2024 konsultasi lanjut | masukkan dari | sesuai
dengan Mentor | Mentor rencana
terkait Dokumentasi
penyempurnaan draf
rancangan aksi
perubahan
5. | Jumat, 17 Mei Bersama Tim IT | Draf Terlaksana
2024 menyusun Draf aksi | MASPANDI sesuai
perubahan Dokumentasi rencana
Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah
Dinas menggunakan
Google Form.
6, | Sabtu, 18 Mei Membuat Laporan | Laporan Terlaksana
2024 Log Activity | Harian dan sesuai
Mingguan ke 2 Mingguan, rencana
Minggu ke 2
terupload di
Aplikasi Sipolin
Mengetahui
MENTOR SISWA

qfﬂfd’/

N

MUNANDAR, S.H., M.H.

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011

NOSIS 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-2

KEGIATAN HARI KE-1

Senin

13 Mei 2024

Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif untuk persamaan
persepsi, pembagian tugas pelaksanaan dan pengembangan

rencana aksi perubahan.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin 13 Mei 2024 pukul
10.00-11.00 WITA. Rapat awal Tim Efektif serta pembangian

tugas dalam pelaksanaan aksi perubahan.

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah tim efektif memahami
tugas dan peran masing-masing sehingga dalam
pelaksanaan aksi perubahan dapat berjalan sesuai dengan

rencana.

Dengan pembagian tugas masing-masing tim, penyusunan
data dan draf dapat segera dilaksanakan. Tim Efektif sangat

mendukung aksi perubahan yang akan dilaksanakan.

Kegiatan hari ini berjalan dengan baik dan lancar, sehingga
aksi perubahan Manajmen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas."MASPANDI” secara bertahap dapat terlaksana.



Dokumentasi :

/ \ b
Rapat kerja bersama Mentor dan Tim Efektif




Notulen:

NOTULENSI RAPAT AWAL TIM EFEKTIF AKSI PERUBAHAN TENTANG MANAJEMEN
SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI) PADA BIDDOKKES POLDA
NTB MENGGUNAKAN APLIKASI GOOGLE FORM

1. Dasar:

a. Surat Kepala  Kepolisian Negara  Republik Indonesia  Nomor:
B/2973/1/DIK.2.5/2024/SSDM tanggal 18 Maret 2024 perihal pemanggilan
peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) T.A. 2024,

b. Surat Perintah Kabid Dokkes Polda NTB Nomor: Sprin/ IVIDIK.2.5/2024
tanggal 7 Mei 2024 tentang tugas dan tanggungjawab sebagai Tim Efektif
dalam rangka penyusunan Aksi Perubahan Manajemen Sistim Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP)
Tahun 2024;

c. Nota Dinas Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB Nomor: ND/145
/VIDIK.2.5/2024/Biddokkes tanggal 8 Mei 2024 hal undangan rapat

2. Sehubungan dengan rujukan diatas, Bersama ini dilaporkan hasil kegiatan rapat
sebagi berikut:
a. Pelaksanaan:
1) hari/tanggal : Senin/13 Mei 2024

2) pukul : 11.00 s.d 12.00 WITA
3) tempat . Aula Biddokkes
4) acara . Rapat Tim Efektif

b. Peserta Rapat:
Jumlah peserta rapat berjumlah 8 orang terdiri dari : Mentor, Action Leader,

Pamin 2 dan Pamin 3 beserta tim efektif.

c. Pelaksanaan rapat:
1) Rapat dipimpin oleh Mentor Pembina Munandar, S.H., M.H. dengan arahan
sebagai berikut:

Asalamu’alaikum Wr,Wb.. Selamat pagi dan salam Sejahtera buat
kita smua. Pada kesempatan yang berbahagia ini pertama-tama marilah
kita panjatkan Puji Syukur kehadirat Allah SWT, karena atas Rahmat dan
HidayahNYA, sehingga pada pagi ini kita masih diberikan kesempatan

untuk dapat berkumpul untuk melaksanakan rapat awal tim efektif aksi



2)

perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas pada
Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi Google Form yang digagas
oleh Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.

Paparan tentang aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Google Form
yang digagas oleh Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.

Asalamu’alaikum Wr,Wb., Om Swastyastu, Selamat pagi dan salam
Sejahtera buat kita sekalian, trimaksih atas waktu dan kehadirannya, pada
rapat awal tim efektaksi perubahan tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas pada Biddokkes Polda NTB menggunakan
Google Form. Bahwa dalam melaksanakan aksi perubahan sampai 60 hari
kedepan saya selaku action leader meminta bantuan kepada rekan-rekan
selaku tim efektif, dalam pelaksanaan aksi perubahan.

Tim Efektif yang saya bangun terbagi menjadi dua yaitu: Tim Teknis

dan tim Administrasi yang mempunyai tugas dan peran sebagi berikut:

a) Tim Teknis

(1) Membantu mengidentifikasi rencana aksi perubahan yaitu:

(@) Mempelajari dan  memahami rencana  kegiatan
pelaksanaan aksi perubahan;

(b) Menyiapkan bahan-bahan materi yang dibutuhkan dalam
penyusunan aksi perubahan;

(c) Membantu action leader dalam melaksanakan koordinasi
dengan stakeholder.

(2) Melaksanakan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan
Google Form.

(@) Membantu Action Leader dalam merancang aksi
perubahan;

(b) Melakukan penginputan Naskah Dinas Surat Masuk melalui
Google Form;

(c) Menyusun draf buku pedoman tentang pelaksanaan
Manajemen  Sistem  Pengarsipan  Naskah  Dinas
(MASPANDI) melalui Google Form;



(d) Melaksanakan Sosialisasi tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) melalui Google
Form.
(3) Mengimplementasikan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas (MASPANDI) melalui Google Form kepada Tim Efektif.
(4) Pengendalian Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB melalui Google

Form.

(b). Tim Administrasi

(1) Menyiapkan administrasi pada setiap pelaksanaan aksi
perubahan
(a) Surat Undangan
(b) Daftar hadir pertemuan
(c) Notulensi hasil rapat
(d) Dokumentasi
(e) Distribusi surat dan lain-lain

(2) Melaporkan pelaksanaan kegiatan terkait dengan administrasi
kepada Action leader

(3) Menyusun dan mengarsipkan kelengkapan administrasi pada
setiap kegiatan aksi perubahan

(4) Membantu melaksanakan proses administrasi pada setiap
kegiatan aksi perubahan

(5) Melaporkan pelaksanaan kegiatan yang telah dilakukan kepada
Action Leader

3) Aipda Sapwadi,

Asalamu’alaikum Wr,Wb. Diucapkan terimakasih kepada action
leader yang telah memaparkan aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas menggunakan aplikasi Google Form, inovasi ini
sangat bagus dimana diera Digitalisasi ini sangat penting untuk Urmintu
membenahi sistem pengarsipan yang belum tertata dengan baik dan
diharapkan kedepannya terus dapat berlanjut dan diteruskan oleh rekan-

rekan yang nantinya akan mengikuti PKP dengan inovasi-inovasi terbaru.



4) Aipda Muhibullah

Asalamu’alaikum Wr,Wb. Terimakasih juga saya ucapkan kepada bu
Ketut Muni, kami selaku tim efektif sangat mendukung dan selalu siap
membantu dalam pelaksanaan aksi perubahan yang telah dibangun,
semoga aksi perubahan ini berguna dan bermanfaat dalam mendukung

pekerjaan di Urmintu lebih efisien dan efektif.

5) Pengatur Zubiyan

Asalamu’alaikum Wr,Wb. Mohon ljin Bapak/lbu kami selaku tim juga akan
selalu mendkung dan siap membantu dalam pelaksanaan aksi perubahan
yang dilakukan oleh Bu Ketut Muni.

Demikian laporan notulen rapat koordinasi tim tfektif aksi perubahan, disampaikan

kepada pimpinan sebagai wujud pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan.



Pembagian tugas Tim Efektif:

TUGAS DAN PERAN TIM EFEKTIF
PADA PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS T.A. 2024

Dalam rangka pengelolaan sumber daya manusia pada pelaksanaan aksi

perubahan Pelatihan Kepempimpinan Pengawas (PKP) Angkatan IX Tahun 2024
“‘Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas” (MASPANDI) pada Biddokkes

Polda NTB maka di bentuklah Tim Efektif dengan tugas dan peran masing-masing

anggota sebagai berikut:

A. Tim Teknis

1. Membantu mengidentifikasi rencana aksi perubahan yaitu:

a.

Mempelajari dan memahami rencana kegiatan pelaksanaan aksi
perubahan.

Menyiapkan bahan-bahan materi yang dibutuhkan dalam penyusunan
aksi perubahan.

Membantu action leader dalam melaksanakan koordinasi dengan
stakeholder

2. Melaksanakan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Google Form.

a.
b.

Membantu Action Leader dalam merancang aksi perubahan
Melakukan penginputan Naskah Dinas Surat Masuk melalui aplikasi
Google Form

Menyusun draf buku pedoman tentang pelaksanaan Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) melalui aplikasi
Google Form

Melaksanakan Sosialisasi tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) melalui aplikasi Google Form
Mengimplementasikan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas (MASPANDI) melalui aplikasi Google Form kepada Tim Efektif.



f. Pengendalian Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB melalui aplikasi Google

Form.

Tim Administrasi

1. Menyiapkan administrasi pada setiap pelaksanaan aksi perubahan
a. Surat Undangan
b. Daftar hadir pertemuan
c. Notulensi hasil rapat
d. Dokumentasi
e. Distribusi surat dan lain-lain

2. Melaporkan pelaksanaan kegiatan terkait dengan administrasi kepada
Action leader

3. Menyusun dan mengarsipkan kelengkapan administrasi pada setiap
kegiatan aksi perubahan

4. Membantu melaksanakan proses administrasi pada setiap kegiatan aksi
perubahan

5. Melaporkan pelaksanaan kegiatan yang telah dilakukan kepada Action
Leader.

Action,Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-2

KEGIATAN HARI KE-2

Selasa

14 Mei 2024

Melakukan koordinasi dengan stakeholder internal aksi
perubahan. Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB

Kegiatan dilaksanakan pada hari Selasa 14 Mei 2024 pukul
09.00-10.00 WITA. Action Leader melaksanakan koordinasi
dengan stakeholder internal dalam menyusun rancangan

Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan.

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah mendapatkan saran dan
masukan yang dibutuhkan dalam penyusunan aksi
perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah

Dinas.menggunakan Google Form,

Dalam aksi perubahan ini stakeholder internal memberikan
saran dan masukkan sesuai peran dan tugasnya masing-
masing sehingga .aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas.menggunakan Google Form

dapat dilaksanakan

kegiatan aksi perubahan Manajemen Sistim Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) berjalan dengan baik atas

dukungan para stakeholder.



Dokumentasi

Berkoordinasi dengan stakeholder internal terkait aksi perubahan




Notulen Hasil Koordinasi :

Kegiatan koordinasidengan stakeholder internal terkait aksi perubahan
‘“MASPANDI” dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 07 Mei 2024,
diperoleh point-point sebagai berikut :
1. Action leader menyampaikan:
a. bahwa dalam pelaksanaan aksi perubahan/inovasi melalui Google
Form yang akan dilaksanakan adalah tahap jangka pendek (60 hari).
b. dimana dalam aksi perubahan ini diharapkan kepada stakeholder
internal dapat memberikan dukungannya sehingga kegiatan ini dapat
berjalan sesuai dengan rencana.
c. dengan adanya aksi perubahan ini diharapkan dapat memberikan

kemudahan dalam memperoleh data kemana arah surat terdisposisi,

2. Stakeholder Internal menyampaikan tanggapan :

a. Sangat mendukung dalam aksi perubahan yang akan dilaksanakan
karena akan memberikan kemudahan bagi pelaksanaan tugas di
Urmintu

b. akan membantu action leader dalam setiap kegiatan aksi
perubahan."MASPANDI”

Action,Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-2

KEGIATAN HARI KE-3

Rabu

15 Mei 2024

Melakukan koordinasi dengan stakeholder Eksternal aksi
perubahan. Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan dilaksanakan pada hari Rabu 15 Mei 2024 Action
Leader melaksanakan koordinasi dengan stakeholder
Eksternal dalam menyusun rancangan Aksi Perubahan yang

akan dilaksanakan.

Mendapatkan Informasi dan masukkan dalam melaksanakan
aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas."MASPANDI”

Tersusunnya rancangan aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes
Polda NTB.

Kegiatan hari ini berjalan dengan baik sehingga tersusunnya
rancangan aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan Google Form
dengan dukungan stakeholder Eksternal.



Dokumentasi

Melaksanakan koordinasi dengan stakeholder Eksternal aksi
perubahan




Notulen Hasil Koordinasi :

Kegiatan koordinasidengan stakeholder Eksternal terkait aksi perubahan
‘MASPANDI” dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 08 Mei 2024, diperoleh
point-point sebagai berikut :

1. Action leader menyampaikan:

a bahwa dalam pelaksanaan aksi perubahan/Inovasi melalui Google
Form yang akan dilaksanakan adalah tahap jangka pendek (60 hari).

b. dimana dalam aksi perubahan ini diharapkan kepada stakeholder
internal dapat memberikan dukungannya sehingga kegiatan ini dapat
berjalan sesuai dengan rencana.

c. dengan adanya Inovasi aksi perubahan MASPANDI ini akan
memberikan kemudahan bagi Stakeholder Eksternal untuk
memperoleh informasi tentang surat masuk yang sudah terdisposisi
apabila pimpinan membutuhan dengan segera walaupun sedang

berada diluar kantor

2. Stakeholder Eksternal :
a. mendukung aksi perubahan yang akan memberikan kemudahan
dalam memperoleh data surat masuk
b. siap memberikan saran dan masukan dalam kegiatan aksi
perubahan."MASPANDI”

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-2

KEGIATAN HARI KE-4

Kamis

16 Mei 2024

Konsultasi dan bimbingan dengan mentor untuk pelaksanaan
lanjut aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI)

Kegiatan dilaksanakan pada hari Kamis 16 Mei 2024 WITA.
Action Leader melaksanakan koordinasi lanjut dengan mentor
dalam menyusun draf aksi perubahan Manajemen Sistem

Pengarsipan Naskah Dinas

Mendapatkan bimbingan dalam menyusun draf aksi
perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) dari Mentor

Masukan dan bimbingan Mentor bermanfaat dalam
penyempurnaan aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan

Google Form.

Kegiatan pada hari ini berjalan dengan lancar, action leader
dan tim melaksanakan penyempurnaan draf aksi perubahan
Manajemen Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)

menggunakan Google Form.



Dokumentasi :

Masukan dan bimbingan Mentor untuk penyempurnaan Aksi Perubahan




Notulen:

Kegiatan dilaksanakan pada hari Kamis 16 Mei 2024 WITA. diruang
Kasubbagrenmin, Action Leader melaksanakan koordinasi lanjut dengan mentor
dalam menyusun draf aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas “MASPANDI".

Kasubbagrenmin memberikan saran dan masukkan untuk penyusunan draf aksi

perubahan melalui Google Form.

S @ O B waseanol x IS = a X
C Q @  https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7xJiiyxyTVNCxK2w)-OhRv_63WIk5I9)IDiscgoghuBPQ/viewform?pli=1 a A m & % o

A (X

L 4

o

i

[+

MASPANDI s

w

MASPANDI ADALAH MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS PADA

URMINTU SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB.

DENGAN ADANYA MASPANDI INI MANAJEMEN PENGARSIPAN NASKAH DINAS MENJADI 4
LEBIH TERTATA DAN MEMUDAHKAN PENGGUNA.

munikartikasari@gmail.com Ganti akun &

Nama, alamat email, dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat
Anda mengupload file dan mengirimkan formulir ini

* Menunjukkan pertanyaan yang wajib diisi

TANGGAL TERIMA NASKAH DINAS™*

Tanggal
n dd/mm/yyyy v 533
@ 26°c a = o 19:30
< Berawan == Q Search - k= - C“_‘? g a (7} i ’ @ g AN O RDE® 00 a '»k

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil
Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-2

KEGIATAN HARI KE-5

Jumat

17 Mei 2024

Mempersiapkan rancangan format/draft pemanfaatan Google
Form dan menyusun laporan mingguan pelaksanaan aksi
perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI”

Kegiatan dilaksanakan pada hari Jumat 17 Mei 2024 WITA.
Action Leader mengkoordinir seluruh tim efektif sehingga

dapat bekerja dan memberikan hasil pada aksi perubahan.

Informasi data dan draff yang telah ditentukan dapat
dijadikan acuan pada aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)

penyempurnaan draf aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan

Google Form.

Kegiatan pada hari ini berjalan dengan lancar, action leader
dan tim melaksanakan penyempurnaan draf aksi perubahan
Manajemen Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)
menggunakan Google Form.



Dokumentasi :

I ) ] I . = ‘,_,m,;;.=.,..=., «-..‘_.'1: [P (Cerl) -

e ——~ y
Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm

Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil
Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-2

KEGIATAN HARI KE-6

Sabtu

18 Mei 2024

1. Menyusun laporan Log Activity harian dan mingguan
minggu ke 2
2. Laporan Log Activity harian dan mingguan, minggu ke 2

di Upload ke Sipolin

Membuat laporan Log Activity harian dan mingguan.ke 2

a. Data dokumen pendukung pembuatan laporan minggu
kedua di transfer kedalam laptop;

b Laporan minggu ke 2 di upload ke Sipolin.

a. Terkumpulnya dokumen pendukung laporan minggu
kedua;

b, Laporan minggu kedua selesai dibuat dan ditransfer ke

Aplikasi Sipolin
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

NOTA DINAS
Nomor:B/ND- fys /VIDIK.2.5/2024/Biddokkes

Kepada : Yth. Daftar nama terlampir
Dari - Kasubbagrenmin
Hal : Undangan rapat

1.  Rujukan:

a. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/II/DIK.2.5/2024/SSDM  tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024,

b. Surat Perintah Kepala Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB
Nomor: Sprin/ IV/IDIK.2.5/2024 tanggal 7 Mei 2024 tentang
penunjukan sebagai Tim Efektif Aksi Perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (Maspandi).

2. Sehubungan dengan rujukan diatas, bersama ini dimohon kepada para
undangan untuk menghadiri rapat Tim Efektf dipimpin oleh Kasubbagrenmin
selaku Mentor, yang akan diselenggarakan pada :

a. Hariftanggal : Senin/13 Mei 2024;

b. Jam : 11.00 s.d. 12.00 WITA

c. Tempat . Aula Biddokkes;

d. Acara : Rapat koordinasi tim efektif aksi perubahan.

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Mataram, 8 Mei 2024

KASUBB}GRE

MUNANDAR. S.H., M.H
PEMBINA NIP 198005232006041011

Tembusan;

- Kabiddokkes Polda NTB




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

DAFTAR NAMA UNDANGAN

NO NAMA PANGKAT/NRP/NIP JABATAN KET

1. | MUNANDAR, PEMBINA/ KASUBBAGRENMIN | MENTOR
S.H, M.H. 198005232006041011

2. | NI KETUT MUNI | PENATA/ PAMIN 5 ACTION
KARTIKA SARI, | 197407211998032003 | sUBBAGRENMIN LEADER
S.Adm.

3. | SAPWADI AIPDA/ 82040455 PS PAMIN 2 TIM

SUBBAGREMIN EFEKTIF

4. | MUHIBULLAH AIPDA/ 82041431 PS PAMIN 3 TIM

SUBBAGRENMIN EFEKTIF

5. | DEVI OTAVIANA, | PENGATUR/ BANUM TIM
Amd.Kep. 199310082020122002 | SUBBAGRENMIN EFEKTIF

6. | BAIQ ELMA PENGATUR/ BANUM TIM
WIRIASTATI, 199505252020122004 | SUBBAGRENMIN EFEKTIF
Amd.Kep.

7. | ZUBIYAN PENGATUR/ BANUM TIM
MUNANDAR, 199603052020121001 | SUBBAGRENMIN EFEKTIF
Amd.Kep.

8. | ZARKAWI PENGATUR/ BANUM TIM
SATRIA AKBAR, | 199801212020121001 | SUBBAGRENMIN EFEKTIF
Amd.Kep.

Mataram, 8 Mei 2024

KASUBBAGRENMIN

MUNANDAR. S.H., M.H.

PEMBINA NIP 198005232006041011




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONE SIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
_ BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

DAFTAR HADIR RAPAT AWAL TIM EFEKTIF AKSI PERUBAHAN TENTANG

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI) PADA

BIDDOKKES POLDA NTB MENGGUNAKAN APLIKASI GOOGLE FORM
MATARAM, SENIN 13 MEI 2024

NO NAMA PANGKAT JABATAN TANDA TANGAN |
1. |MUNANDAR, SH,|PEMBINA | KASUBBAGRENMIN | 1. QQ/’// |
M.H.
2. NI KETUT MUNI|PENATA  [PAMIN 5 2 1 .
gl SUBBAGRENM p
3. | SAPWADI AIPDA PS PAMIN 2 3.
SUBBAGREMIN
4. | MUHIBULLAH AIPDA PS PAMIN 3 4.7
SUBBAGRENMIN |
5. |[DEVI  OTAVIANA, | PENGATUR |BANUM 5. |
Amd.Kep. SUBBAGRENMIN
6. | BAIQELMA PENGATUR | BANUM 6.
ARIASTAT] SUBBAGRENMIN %N
Amd.Kep. .
7. | zuBIYAN PENGATUR | BANUM 7,
MUNANDAR, SUBBAGRENMIN
Amd.Kep.
8. | ZARKAWI SATRIA | PENGATUR | BANUM

AKBAR, Amd.Kep.

SUBBAGRENMIN

8. %,/—




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

NOTULENSI RAPAT AWAL TIM EFEKTIF AKS| PERUBAHAN TENTANG
MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI) PADA
BIDDOKKES POLDA NTB MENGGUNAKAN APLIKASI GOOGLE FORM

1. Dasar:

a.

Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/II/DIK.2.5/2024/SSDM  tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024;

Surat Perintah Kabid Dokkes Polda NTB Nomor: Sprin/
IVIDIK.2.5/2024 tanggal 7 Mei 2024 tentang tugas dan tanggungjawab
sebagai Tim Efektif dalam rangka penyusunan Aksi Perubahan
Manajemen Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) peserta
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Tahun 2024;

Nota Dinas Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB Nomor: ND/145
IVIDIK.2.5/2024/Biddokkes tanggal 8 Mei 2024 hal undangan rapat

Sehubungan dengan rujukan diatas, Bersama ini dilaporkan hasil kegiatan

rapat sebagi berikut:

a. Pelaksanaan:

1) hari/tanggal : Senin/13 Mei 2024

2) pukul : 11.00 s.d 12.00 WITA
3) tempat . Aula Biddokkes
4) acara . Rapat Tim Efektif

Peserta Rapat:
Jumlah peserta rapat berjumlah 8 orang terdiri dari : Mentor, Action
Leader, Pamin 2 dan Pamin 3 beserta tim efektif.

Pelaksanaan rapat:
1) Rapat dipimpin oleh Mentor Pembina Munandar, S.H., M.H. dengan

arahan sebagai berikut:

Asalamu’alaikum......



2)

Asalamu'alaikum Wr,Wb.. Selamat pagi dan salam Sejahtera
buat kita smua. Pada kesempatan yang berbahagia ini pertama-
tama marilah kita panjatkan Puji Syukur kehadirat Allah SWT,
karena atas Rahmat dan HidayahNYA, sehingga pada pagi ini kita
masih diberikan kesempatan untuk dapat berkumpul untuk
melaksanakan rapat awal tim efektif aksi perubahan tentang
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas pada Biddokkes
Polda NTB menggunakan Aplikasi Google Form yang digagas oleh
Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.

Paparan tentang aksi perubahan tentang Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas pada Biddokkes Polda NTB
menggunakan Google Form yang digagas oleh Ni Ketut Muni
Kartika Sari, S.Adm.

Asalamu’alaikum Wr,Wb., Om Swastyastu, Selamat pagi dan
salam Sejahtera buat kita sekalian, trimaksih atas waktu dan
kehadirannya, pada rapat awal tim efektaksi perubahan tentang
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas pada Biddokkes
Polda NTB menggunakan Google Form. Bahwa dalam
melaksanakan aksi perubahan sampai 60 hari kedepan saya selaku
action leader meminta bantuan kepada rekan-rekan selaku tim
efektif, dalam pelaksanaan aksi perubahan.

Tim Efektif yang saya bangun terbagi menjadi dua yaitu: Tim
Teknis dan tim Administrasi yang mempunyai tugas dan peran

sebagi berikut:

a) Tim Teknis
(1) Membantu mengidentifikasi rencana aksi perubahan
yaitu:
(a) Mempelajari dan memahami rencana kegiatan
pelaksanaan aksi perubahan,
(b) Menyiapkan bahan-bahan materi yang dibutuhkan
dalam penyusunan aksi perubahan;



(2)

3)

“)

(c) Membantu action leader dalam melaksanakan
koordinasi dengan stakeholder.

Melaksanakan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah

Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB

menggunakan Google Form.

(a) Membantu Action Leader dalam merancang aksi
perubahan;

(b) Melakukan penginputan Naskah Dinas Surat Masuk
melalui Google Form;

(c) Menyusun draf buku pedoman tentang pelaksanaan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(MASPANDI) melalui Google Form;

(d) Melaksanakan Sosialisasi tentang Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)
melalui Google Form.

Mengimplementasikan Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) melalui Google Form

kepada Tim Efektif.

Pengendalian Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah

Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB melalui

Google Form.

(b). Tim Administrasi

(1)

)

3)

Menyiapkan administrasi pada setiap pelaksanaan aksi
perubahan

(a) Surat Undangan

(b) Daftar hadir pertemuan

(c) Notulensi hasil rapat

(d) Dokumentasi

(e) Distribusi surat dan lain-lain

Melaporkan pelaksanaan kegiatan terkait dengan
administrasi kepada Action leader

Menyusun dan mengarsipkan kelengkapan administrasi
pada setiap kegiatan aksi perubahan



(4) Membantu melaksanakan proses administrasi pada

setiap kegiatan aksi perubahan

(5) Melaporkan pelaksanaan kegiatan yang telah dilakukan

kepada Action Leader
3) Aipda Sapwadi,

Asalamu’alaikum Wr,Wb. Diucapkan terimakasih kepada
action leader yang telah memaparkan aksi perubahan Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas menggunakan aplikasi Google
Form, inovasi ini sangat bagus dimana diera Digitalisasi ini sangat
penting untuk Urmintu membenahi sistem pengarsipan yang belum
tertata dengan baik dan diharapkan kedepannya terus dapat
berlanjut dan diteruskan oleh rekan-rekan yang nantinya akan
mengikuti PKP dengan inovasi-inovasi terbaru.

4) Aipda Muhibullah
Asalamu’alaikum Wr,Wb. Terimakasih juga saya ucapkan
kepada bu Ketut Muni, kami selaku tim efektif sangat mendukung
dan selalu siap membantu dalam pelaksanaan aksi perubahan
yang telah dibangun, semoga aksi perubahan ini berguna dan
bermanfaat dalam mendukung pekerjaan di Urmintu lebih efisien
dan efektif.

5) Pengatur Zubiyan
Asalamu’alaikum Wr,Wb. Mohon ljin Bapak/lbu kami selaku tim
juga akan selalu mendkung dan siap membantu dalam
pelaksanaan aksi perubahan yang dilakukan oleh Bu Ketut Muni.
Demikian laporan notulen rapat koordinasi tim tfektif aksi perubahan,
disampaikan kepada pimpinan sebagai wujud pertanggungjawaban atas

pelaksanaan kegiatan.
NOTULEN

Banum Subbagre




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : dr.DADIK SUDIANTONO, Sp,Rad., M.M.
Pangkat : AKBP

NRP : 67010557

Jabatan : KASUBBID DOKPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan [X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \5 Mei 2024

KASUFB‘EOKPOL BIDDOKKES
dr. DADIK SUDIANTONO, Sp.Rad., M.M.

AKBP NRP 67010556




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : NI PUTU EKARYATHI W., S.Si.Apt.
Pangkat : PEMBINA TK |

NRP/NIP : 197812062002122004

Jabatan : KASUBBID KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi

Google Form.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \S Mei 2024
KASUBBID KESPOL BIDDOKKES
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NI PUTU EKARYATHI W., S.Si.Apt.
PEMBINA TK | NIP 197812062002122004




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : drg. ANDIKA SULISTIAN.
Pangkat : IPTU
NRP . 96081336

Jabatan : PS. PAUR KESMAPTA SBD KESPOL
Kesatuan  : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, |5 Mei 2024
PS. PAUR KESMAPTA SBD KESPOL

drg. ANDIKA SULISTIAN
IPTU NRP 96081336




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : ZUBIYAN MUNANDAR, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NRP/NIP 1 199603052020121001
Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \¢{ Mei 2024
BANUM AGRENMIN

ZUBIYAN MUNANDAR, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199603052020121001




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : BAIQ ELMA WIRIASTATI, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NRP/NIP  :199505252020122004
Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
BANUM SUBBAGRENMIN
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BAIQ ELMA WIRIASTATI, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199505252020122004



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN.

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

Nama : ABDUL KARIM, S.H.

Pangkat : AIPDA

NRP/NIP  : 81100307

Jabatan - PS. KAURKEU SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, 4 Mei 2024
PS. KAURKEU SUBBAG

RIM, S.H.
AIPDA NRP 81100307



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : MUHIBULLAH

Pangkat : AIPDA

NRP/NIP  :82041431

Jabatan : PS. PAMIN 2 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, 14 Mei 2024
PS PAMIN 2 SUB NMIN BIDDOKKES

MUHIBULLAH
AIPDA NRP 82041431




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : SAPWADI

Pangkat : AIPDA

NRP/NIP  : 82040455

Jabatan : PS. PAMIN 3 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan  : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \4y Mei 2024
PS PAMIN 3 SUBBAGRENMIN BIDDOKKES

SAPWADI
AIPDA NRP (82040455




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : YONI PANDUWINARNI, S.S.T. Keb., M.Kes.
Pangkat : PENDATU

NRP/NIP  :198708142009122001

Jabatan : KAUR REN SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \{ Mei 2024
KAUR REN SUBBAGRENMIN




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : ZARKAWI SATRIA AKBAR, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NRP/NIP  :199801212020121001

Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \5 Mei, 2024
BANUM SUBBAGRENMIN

| SATRIA AKBAR, Amd.Kep.
ATUR NIP 199801212020121001



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : DEVI OTAVIANA, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NRP/NIP 1 199310082020122002
Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP 1 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, 4 Mei 2024
BANUM SUBBAGRENMIN

PENGATUR NIP\?§931 0082020122002






DOKUMENTASI DUKUNGAN PARA STAKEHOLDER
DAN EKSTERNAL

INTERNAL










LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNSPOLRI
ANGKATAN IX T.A. 2024

MINGGU KE-3

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)

Pada Biddokkes Polda NTB

Oleh:
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS:20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG

2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE-3
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Nama Peserta
Instansi

Topik Proyek Perubahan

ANGKATAN IX

: NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
: BIDDOKKES POLDA NTB

NASKAH DINAS (MASPANDI)

: MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
1 2 3 4 5
1. | Senin/20 Mei | Menyusun desain | Tersusunnya | Terlaksana
2024 format/draf untuk aplikasi | draf aplikasi | sesuai
Google Form | Maspandi rencana
MASPANDI. Dokumentasi
bersama Tim IT dan Tim
Efektif
2. | Selasa/21 Mei | Mencari literatur | Draf buku Terlaksana
2024 sebagai rujukan untuk | pedoman sesuai
penyusunan buku Dokumentasi | "€ncana
pedoman tentang
penggunaan aplikasi
‘MASPANDI” sebagai
acuan dalam
penyusunan buku
pedoman aksi
perubahan Manajemen
Sistem Pengarsipan
Naskah
Dinas.menggunakan
Google Form
3. | Rabu/22 Mei Menentukan uang | pokumentasi Terlaksa_na
2024 lingkup buku pedoman sesuai
tentang penggunaan rencana
aplikasi “MASPANDI”.
Merancang desain buku Tersusunnya
pedoman tentang rancangan
manajemen sistem | phuku
pengarsipan naskah pedoman
dinas melalui

pembuatan




1 2 3 4 5
dan pengembangan
Aplikasi Manajemen
Sistem
Pengarsipan(MASPANDI)
melalui Google Form
4. | Kamis, 23 Libur Nasional -
Mei 2024
5. | Jumat, 24 Libur Nasional -
Mei 2024
6. | Sabtu, 25 lli/lelngki(()mpullr d(ljkumen Laporan Terlaksana
Mei 2024 eleng ?(p?n aporan Minggu 3 sesuai
minggu ketiga di Upload ke | rencana
Membuat laporan Minggu | Aplikasi
ke-3 Sipolin
Dokumentasi
Mengetahui
MENTOR SISWA

e

L

N

MUNANDAR, S.H., M.H.

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011

NOSIS 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARI KE-1

Hari : Senin

Tanggal . 20 Mei 2024

Menyusun desain format untuk aplikasi Google Form

Kegiatan
“‘MASPANDI.”
Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin 20 Mei 2024
menyusun draf Google Form Bersama Tim IT dan Tim Efektif
aksi perubahan.

Tujuan : Tujuan kegiatan pada hari ini adalah data dan bahan dapat
terkumpul dalam penyusunan aksi perubahan.

Hasil . Terkumpulnya data dan bahan dalam penyusunan aksi

Kegiatan perubahan MASPANDI

Kesimpulan : Kegiatan hari ini berjalan dengan baik dan lancar, sehingga

penyusunan Google Form aksi perubahan Manajmen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas."MASPANDI” secara bertahap

dapat terlaksana.

IDDOKKES
Em.na NTB

Menyusun aplikasi google form MASPANDI bersama Tim
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Dokumentasi

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARI KE-2

Selasa

21 Mei 2024

Mencari literatur sebagai rujukan untuk penyusunan buku

pedoman tentang penggunaan aplikasi “MASPANDI”

Kegiatan dilaksanakan pada hari Selasa 21 Mei 2024 Action
Leader mrenyiapkan rujukan/dasar sebagai acuan untuk

membuat buku pedoman .

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah mendapatkan dasar
dalam penyusunan buku pedoman aksi perubahan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas.menggunakan

Google Form,

Dalam aksi perubahan ini action leader menyusun draf buku
pedoman Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas

menggunakan Google Form

Penyusunan draf buku pedoman aksii perubahan Manajemen
Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) dapat
dilaksanakan dengan baik.
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Mencari Literatur dalam draf buku pedoman tentang penggunaan
aplikasi “MASPANDI”’

Format/Draf:

BUKU PETUNJUK

Google Form MANAJEMEN SISTEM
PENGARSIPAN NASKAH DINAS
“MASPANDI”

DAFTAR ISI
DAFTAR GAMBAR
PENDAHULUAN

i, Maksud dan tujuan
1. Tata Cara penggunaan Aplikasi
2. Akses Google Form “ MASPANDI”



3. Monitoring Data Naskah Dinas masuk
DAFTAR GAMBAR

Gambar 1...
Gambar 2.
Gambar 3 dst

PENDAHULUAN
l. Maksud dan Tujuan
Il Tata Cara Penggunaan Aplikasi

1. Masuk melalui Link.....
Setelah mengakses..

2. Pengisian Naskah Dinas
2,1
2,2
2.3
Dst

1] Monitoring Naskah Dinas masuk
3.1
3,2
Dst

TTD
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Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil
Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARI KE-3

Rabu

22 Mei 2024

1. Menentukan ruang lingkup buku pedoman tentang
penggunaan aplikasi “MASPANDI".

2. Merancang desain buku pedoman tentang manajemen
sistem pengarsipan naskah dinas melalui pembuatan dan
pengembangan Aplikasi Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) melalui google form

Kegiatan dilaksanakan pada hari Rabu 22 Mei 2024 Action
Leader Merancang desain buku pedoman tentang manajemen
sistem pengarsipan naskah dinas melalui pembuatan dan
pengembangan Aplikasi Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB.

Buku pedoman aksi Perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas."MASPANDI” dapat terwujud dan
pengembangan proses aplikasi Google Form

Tersusunnya format buku pedoman aksi perubahan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)
pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan hari ini berjalan dengan baik, dengan tersusunnya
format buku pedoman aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan

Google Form.
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Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARI KE-5

Jumat

24 Mei 2024

Penyempurnaan rancangan disain buku pedoman Manajemen
sistem pengarsipan naskah dinas melalui pembuatan dan
pengembangan Aplikasi Manajemen Sistem Pengarsipan
(MASPANDI) melalui google form

Kegiatan dilaksanakan pada hari Jumat 24 Mei 2024 dirumah
Action Leader menyempurnakan desain buku Pedoman
Manajemen Sistem Pengarsipan (MASPANDI) melalui Google
Form.

Rancangan buku pedoman aksi Perubahan Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas."MASPANDI” dapat

terwujud dan pengembangan proses aplikasi Google Form

Tersusunnya format buku pedoman aksi perubahan
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)
pada Biddokkes Polda NTB.

Kegiatan hari ini berjalan dengan baik, dengan tersusunnya
format buku pedoman aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) menggunakan
Google Form.
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Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARI KE-6

Sabtu

25 Mei 2024

1. Mengkompulir dokumen kelengkapan laporan minggu
ketiga
2. Membuat laporan Minggu ke-3

Kegiatan dilaksanakan pada hari Kamis 25 Mei 2024 WITA.
Action Leader melaksanakan kegiatan dikediaman siswa

Kegiatan ini bertujuan untuk mengumpulkan data dokumen

pendukung dalam pembuatan laporan minggu ketiga

1. Data pendukung laporan mingguan ditranfer ke laptop

2. Laporan minggu ke 3

kegiatan pada hari ini berjalan dengan lancar dengan

terkumpulnya data laporan minggu ke 3 dan laporan minggu

ke 3 selesai dibuat.
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Keg@an diaksanskan pada bag, Senin 20 Msi 2024
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Kesimpulan - Kagiaran bari & berialan dengan baiks dan laocar. sebinaga
seAuusUnAD Google Form aksi perubabiaa Maoainen Sistsn.

Baskab O DI sesara betaban

ISIZLL LRIt

LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWA S (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARIKE-1

Senin

20 Mei 2024

Menyusun desain. formatidal otk solkas Google Form
“MASP# &

ANDI.
Kegialan diakaanakan pada bap Semin 20 Mei 2024
MeoyusHs. i3t Google Form Bersama Tim IT dan Tim Efslsd.
absi

Tujuan : Tujuan kegiatan pada bas gk acakR data dan baRAg. danat

ks

Hasil Tedumpilaya data dan bahao. dalsoy pemoisuoan absi
Kegiatan

Kesimpulan

ITI LRI

LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A 2024
MINGGU KE-3

KEGIATAN HARI KE-1

Senin
20 Mei 2024
Menyusun gesaio. formatidosl wotub. solkasi Google Form
“MASPANDL”

Ksgiaan diaksanskan pada bag Senin 20 Mei 2024
REe0V0. diEE Google Form Bersama Tim IT dan Tim Sisksl
3esL earanaban.

Tujuan Tujuan ksgiaten pada basi ink adalal data dan SaRAG. darat

Hasil
Kegiatan
Kesimpulan
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PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNSPOLRI
ANGKATAN IX T.A. 2024

MINGGU KE-4

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)

Pada Biddokkes Polda NTB

Oleh:
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS:20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG

2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE-4
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

: NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
: BIDDOKKES POLDA NTB

: MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN

Nama Peserta
Instansi

Topik Proyek Perubahan

NASKAH DINAS (MASPANDI)

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
1 2 3 4 5
1. | Senin/27 Mei | Mengajukan rancangan | Draf aplikasi | Terlaksana
2024 format/draft Dokumentasi | S€Sual
pemanfaatan dan rencana
penggunaan aplikasi
Google Form
Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah
Dinas. “MASPANDI”
2. | Selasa/28 Pembuatan format | Format Terlaksana
Mei 2024 tentang penyusunan | aplikasi sesuai
aplikasi Google Form | melalui rencana
Manajemen Sistem | Google Form
Pengarsipan Naskah | dalam
Dinas “MASPANDI” Spredshet
Dokumentasi
3. | Rabu/29 Mei | Pengajuan format | Dokumentasi | Terlaksana
2024 tentang penyusunan sesuai
aplikasi Google Form rencana
MASPANDI
4 | Kamis /30 Tesusunnya Konsep | Konsep BA | Terlaksana
Mei 2024 Be_rlta acara serah Dokumentasi | S€sual
terima aplikasi Google rencana
Form Maspandi”
5. | Jumat /31 Sosialisasi aplikasi | Dokumentasi, | Terlaksana
Mei 2024 Google Form | Absensi, sesuai
*MASPANDI” Undangan rencana
dan Notulen




1 2 3 4 5

6. | Sabtu, 1 Juni Membuat Laporan | Dokumentasi
2024 Aksi Perubahan
Minggu ke 4
Aplikasi Google

Form Manajemen
Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas
“MASPANDI”
Mengetahui
MENTO} SISWA
d
MUNANDAR, S.H., M.H. NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011 NOSIS 20240307030620
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Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil
Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-1

Senin

27 Mei 2024

Mengajukan rancangan format/draft pemanfaatan dan
penggunaan aplikasi Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas. “MASPANDI”

Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin 27 Mei 2024
menjagukan rancangan draf Google Form Manajemen Sistem

Pengarsipan Naskah Dinas. “Maspandi’”.

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah rancangan draf Google
Form Manajmen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas.

“‘Maspandi” dapat terwujud.

Terwujudnya rancangan Aplikasi Google Form Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

Kegiatan hari ini berjalan dengan baik dan lancar, sehingga
aplikasi Google Form aksi perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas."MASPANDI” secara bertahap

dapat terlaksana.
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Mengajukan rancangan Aplikasi Google Form “MASPANDI”

2 @ O B maseanol x 4+ = @ X
cC Q () httpsy//docs.google.com/forms/d/e/1FA Ay m = @ R - O
Q
L 4
MANAJEMEN SISTEM PENBARSIPAN NASKAH DINAS -
BIDDOKKES POLDA NT!: : oo
L
S
MASPANDI -
MASPANDI ADALAH MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS PADA -
URMINTU SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB.
DENGAN ADANYA MASPANDI INI MANAJEMEN PENGARSIPAN NASKAH DINAS MENJADI 4
LEBIH TERTATA DAN MEMUDAHKAN PENGGUNA.
munikartikasari@gmail.com Ganti akun &
Nama, alamat email, dan foto yang terkait dengan Akun Google Anda akan direkam saat
Anda mengupload file dan mengirimkan formulir Ini
* Menunjukkan pertanyaan yang wajib diisi
TANGGAL TERIMA NASKAH DINAS™*
X
L) dd/mmsyyy @ v &
@ 26c - < - 1930
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Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-2

Selasa

28 Mei 2024

Pembuatan format tentang penyusunan aplikasi Google Form

Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

Kegiatan dilaksanakan pada hari Selasa 28 Mei 2024 Action
Leader menyusun aplikasi Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas.” MASPANDI”

Tujuan kegiatan pada hari ini adalah dalam penyusunan
aplikasi Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas dapat terlaksana dengan baik,

Terwujudnya Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas

melalui Google Form secara bertahap

Tersusunnya aplikasi Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI” dalam

Komputerisasi
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Bersama tim menyusun aplikasi Google Form “MASPANDI “
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Tujuan

Hasil
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ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-3

Rabu

29 Mei 2024

1. Pengajuan format tentang penyusunan aplikasi Google
Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“‘MASPANDI/".

2. Mengikuti Wibinar Perkembangan Teknologi Keamanan
Siber

1. Kegiatan dilaksanakan pada hari Rabu 29 Mei 2024 Action
Leader mengajukan format tentang penyusunan aplikasi
Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas “MASPANDI.”

2. Mengikuti Wibinar Perkembangan Teknologi Keamanan
Siber, melindungi data diera Digital pada pukul 11.00 s.d
12.30 WITA.

Mendapatkan persetujuan adanya aplikasi Google Form aksi
Perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas."MASPANDI”

Terwujudnya aplikasi Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)  melalui
komputerisasi.

Kegiatan hari ini berjalan dengan lancar, dengan tersusunnya
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)

melalui Google Form.
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Mengikuti Wibinar Perkembangan teknologi keamanan Siber
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DI BERIKAN KEPADA :

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

ATAS PARTISIPASINYA DALAM WEBINAR
‘PERKEMBANGAN TEKNOLOGI KEAMANAN SIBER : MELINDUNGI DATA
DI ERA DIGITAL"

Rabu, 29 Mei 2024
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Tujuan

Hasil
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Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-4

Kamis

30 Mei 2024

Tersusunnya Konsep Berita Acara Serah terima aplikasi
Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
‘MASPANDI”

Kegiatan dilaksanakan pada hari Kamis 30 Mei 2024 WITA.

Action Leader melaksanakan kegiatan ruang subbagrenmin,

Kegiatan ini bertujuan untuk mendapatkan persetujuan
penggunaan aplikasi Google Form  Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

Terbentuknya Konsep Berita Acara penggunaan aplikasi
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”
melalui Google Form

Dengan terbentuknya Berita acara penyerahan aplikasi maka
penggunaan aplikasi Maspandi secara bertahap akan
terlaksana



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKSI PERUBAHAN

Nomor: BA/ /DIK.2.5./\V/2024

----------- Pada hari ini Rabu, tanggal Dua Puluh Sembilan bulan Mei tahun Dua
Ribu Dua Puluh Empat pukul 09.00 WIB, bertempat di Ruang Kerja
Kasubbagrenmin, saya,

------------------------------- NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.AdM------m---nnmmmmmmmmme
-------------------- - ------Pangkat PENATA

-------------------- - NIP 197407211998032003

Jabatan PAMIN 5 SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB telah
menyerahkan APLIKASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH
DINAS (MASPANDI) MELALUI GOOGLE FORM BESERTA BUKU PANDUAN
UNTUK BIDDOKKES POLDA NTB

Nama : MUNANDAR, S.H., M.H.
Pangkat/N1P: PEMBINA/ 198005232006041011
Jabatan . KASUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

Bahwa dalam penyerahan aplikasi tersebut disaksikan oleh: --------------=-ooceccmeee-

1. AIPDA SAPWADI NRP 82040455 (Pamin 2 Subbagrenmin Biddokkes)

2. PENGATUR ZARKAWI, S.A., Amd.Kep. NIP 199801212020121001 (Banum
Subbagrenmin Biddokkes)

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya, dan untuk
menguatkan yang menerima, menyerahkan serta yang menyaksikan penyimpanan

dokumen tersebut di atas membubuhkan tanda tangannya di bawah ini.



Yang menyerahkan,
PESERTA PKP

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

Yang menerima,
KASUBBAGRENMIN

MUNANDAR, S.H., M.H.

PENATA NIP 197407211998032003

Saksi |

SAPWADI
AIPDA NRP 82040455

PEMBINA NIP 198005232006041011

Saksi |l

ZARKAWI SATRIA AKBAR, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199801212020121001

Action Leader

NI KETUT MUN| KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-5

Jumat

31 Mei 2024

Sosialisasi penggunaan aplikasi Google Form Manajemen
Sistem pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI” kepada Tim
Efektif dan perwakilan Banum Subbid Dokpol dan Kespol

Sosialisasi ini bertujuan untuk menjelaskan Aksi perubahan
yang dilakukan oleh action leader serta menjelaskan kepada

peserta sosialisasi penggunaan Google Form “MASPANDI”

Bamin/Banum perwakilan Subid dapat memahami dan
mengetahui tentang penggunaan Google Form “MASPANDI”,
untuk selanjutnyaa dapat digunakan dalam pelaksanaan

tugas rutin

kegiatan sosialisasi pengunaan aplikasi melalui Googel Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

berjalan dengan lancar sesuai dengan yang direncanakan.



Dokumentasi :

Lo

Sosialisasi penggunaan aplikasi Google Form “MASPANDI”

Action Leader

NI KETUT MUNI|KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



NOTULENSI :

SOSIALISASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI)

MELALUI GOOGLE FORM PADA BIDDOKKES POLDA NTB

Dasar:

a.

Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/1I/DIK.2.5/2024/SSDM  tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024;

Surat Perintah Kabid Dokkes Polda NTB Nomor: Sprin/
161/V/DIK.2.5/2024 tanggal 7 Mei 2024 tentang tugas dan
tanggungjawab sebagai Tim Efektif dalam rangka penyusunan AKksi
Perubahan Manajemen Sistim Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI)
peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Tahun 2024;

Nota Dinas Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB Nomor: ND/76
/VIDIK.2.5/2024/Biddokkes tanggal 27 Mei 2024 hal undangan
Sosialisasi

Sehubungan dengan rujukan diatas, Bersama ini dilaporkan hasil kegiatan

rapat sebagi berikut:

a.

C.

Pelaksanaan:
1) hari/tanggal : Jumat/31 Mei 2024

2) pukul : 10.00 s.d 11.00 WITA
3) tempat . Aula Biddokkes
4) acara . Sosialisasi

Peserta Rapat:
Jumlah peserta rapat berjumlah 10 orang terdiri dari : Staf Urmintu dan

perwakilan banum Subbid Dokpol serta Subbid Kespol.

Pelaksanaan rapat:

Pelaksanaan Sosialisasi penggunaan aplikasi Google Form

Manajemen Sistem pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”



Action Leader:

Asalamu’alaikum Wr,Wb.. Om Swastyastu, Salam Sejahtera buat kita
smua. Pada kesempatan yang berbahagia ini pertama-tama marilah kita
panjatkan Puji Syukur kehadirat Allah SWT, karena atas Rahmat dan
HidayahNYA, sehingga pada pagi ini dapat berkumpul dan hadir pada
kegiatan Sosialisasi tentang Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas “ MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Menjelaskan kepada peserta sosialisasi bahwa Aksi perubahan
yang buat oleh action leader merupakan inovasi untuk memudahkan
dalam memperoleh informasi surat masuk /Naskah Dinas yang
sudah terdisposisi serta menjelaskan kepada peserta sosialisasi

cara penggunaan Google Form “MASPANDI.

Banum Urmin, Pengatur Yusuf

Asalamu’alaikum Wr,Wb. Diucapkan terimakasih Bu Ketut, karena
dengan adanya aksi perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah
Dinas menggunakan aplikasi Google Form, dapat memberikan kemudahan-
kemudahan untuk memperoleh informasi kemana surat terdisposisi, bahkan
kita bisa mengakses walaupun sedang tidak berada dikantor/ pada saat

pimpinan menanyakan perihal surat, dengan segera,

Banum Kespol, Pengatur Ami

Asalamu’alaikum Wr,Wb. Terimakasih juga saya ucapkan kepada bu
Ketut Muni, kami sangat mendukung giat aksi perubahan ini karena, ini
merupaka hal yang baru pada subbagrenmin, semoga aksi perubahan ini
berguna dan bermanfaat dalam mendukung pekerjaan di Urmintu lebih

efisien dan efektif.



- Bamin/Banum perwakilan Subid dapat memahami dan
mengetahui tentang penggunaan Google Form “MASPANDI”,
untuk selanjutnyaa dapat digunakan dalam pelaksanaan tugas

rutin.

Kegiatan sosialisasi pengunaan aplikasi melalui Googel Form Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI” berjalan dengan lancar

sesuai dengan yang direncanakan.

Penggunaan Google Form telah disosialisasikan yang selanjutnya siap

untuk diimplementasikan

Demikian laporan notulen Sosialisasi aksi perubahan, disampaikan kepada

pimpinan sebagai wujud pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan.



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

Dokumentasi :

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-6

Sabtu

1 Juni 2024

1. Mengkompulir dokumen kelengkapan laporan minggu
keempat

2. Membuat laporan Minggu ke-4

Kegiatan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal 1Juni 2024
WITA. Action Leader melaksanakan kegiatan dikediaman
siswa

Kegiatan ini bertujuan untuk mengumpulkan data dokumen

pendukung dalam pembuatan laporan minggu keempat

1. Data pendukung laporan mingguan ditranfer ke laptop

2. Laporan minggu ke 4

kegiatan pada hari ini berjalan dengan lancar dengan
terkumpulnya data laporan minggu ke 4 dan laporan minggu
ke4 selesai dibuat.
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LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-1

Hari Senin
Tanggal 27 Mei 2024
Kegiatan . Mengaiukan rancangan format/draft pemanfaatan dan

penggunaan aplikasi Google Form Mapaiemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas. “MASPANDI™

Kegiatan, dilaksanakan pada har Senin 27 Mei 2024
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LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-2
Hari Selasa

Tanggal © 28 Mei 2024

Kegiatan . Pembuatan format tenfana penyusunan aplikasi Geogle Form
Manaiemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI™
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LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-3

Hari Rabu

Tanggal 20 Mei 2024

Kegiatan g Pengaiuan format {anlang penyusunan aplikasi Google Form
Sistem P j Naskah Dinas “MASPANDI".

Kegiatan dilaksanakan. pada hari Rabu 29 Mei 2024 Action
Leader mengaivkan format tentana penyusunan aplikasi

[ Indonesian

; Qs ah m @ "o mmw L Ste O
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LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-4
53]
Hari o Kamis

Tanggal - 30 Mei 2024
Kegiatan . Pengesaban format fentang penvusunan. eplikasi Google

Eorm Sistem B Naskah Dinas
“MASPANDI"

pada hari Kamis 30 Mei 2024 WITA.
Action Leader )
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LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX T.A.2024
MINGGU KE-4

KEGIATAN HARI KE-5

Hari © Jumat

Tanggal o 31 Mei 2024

Kegiatan - Sosialisas pengaunaan aplikasi  Google Form Manajemen
Sistem pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI

Kegiatan dilaksanakan pada hay Jumat 31 Mei 2024 pyuku|
10.00 WITA, diikuti oleh tim efektif Aula Biddokkes Polda NTB

Tujuan - Kegiatan ini beruiyan uniuk memberkan pefuniuk tenfang.
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Action Leader

NI KETUT MUN| KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620
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LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNSPOLRI
ANGKATAN IX T.A. 2024

MINGGU KE-5

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)
Pada Biddokkes Polda NTB

Oleh:
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS:20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG
2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE-5
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

: NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
: BIDDOKKES POLDA NTB

: MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS (MASPANDI)

Nama Peserta
Instansi

Topik Aksi Perubahan

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
1 2 3 4 5
1. | Senin/3 Juni | Melanjutan Dokumentasi Terlaksana
2024 pembuatan buku sesuai
Panduan tentang rencana
aplikasi Google Form
‘MASPANDI”
2. | Selasa/4 Juni | Mencetak buku | Buku panduan Terlaksana
2024 Panduan tentang sesuai
aplikasi Google Form rencana
“‘MASPANDI”
3. | Rabu/5 Juni | Pembuatan Kep | Dokumentasi Terlaksana
2024 tentang  penetapan | Format KEP sesuai
aplikasi Google Form | . rencana
‘MASPANDI” Sistem
4 | Kamis /6 Juni | Pembuatan Kep | Dokumentasi Terlaksana
2024 tentang buku | Format KEP sesuai
Panduan ? rencana
MASPANDI”
5 | Jumat /7 Juni | Pengajuan KEP | Dokumentasi Terlaksana
2024 tentang aplikasi sesuai
“MASPANDI” dan rencana
KEP tentang Buku
Panduan




1 2 3 4 5
6. | Sabtu/8 Juni | Membuat Laporan | Dokumentasi Terlaksana
2024 Log Activity harian Laporan Harian sesuai
da.m Mingguan dan Mingguan rencana
Minggu ke- 5 Minggu ke 5
di Upload ke
aplikasi Sipolin
Mengetahui
MENTO} SISWA
N
MUNANDAR, S.H., M.H. NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011 NOSIS 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARI KE-1

Hari : Senin
Tanggal : 3Juni 2024
Kegiatan - Melanjutkan pembuatan buku Panduan tentang aplikasi

Google Form “MASPANDI”

Bersama Tim Aksi Perubahan melanjutkan pembuatan buku

pedoman/manual bookgoogle form “MASPANDI”.

Tujuan:
Menyusun manual book/buku pedoman dengan penjelasan
umum, akses link google form “MASPANDI”, mengolah menu

dan mengolah data naskah dinas pada spreadsheet

Hasil Kegiatan :

- Tersusunnya buku pedoman/manual book google form
‘“MASPANDI” dengan penjelasan umum, akses link
google form, mengolah menu dan mengolah data

naskahdinas pada spreadsheet.

Kesimpulan :

buku panduan/manual book dengan penjelasan umum,
akses link google form, mengolah menu dan mengolah data

naskah dinas pada spreadsheet disempurnakan



Dokumentasi :

2. Pengisian Naskah Dinas Pada Form
2.1. Halaman pe

-

=r dinas
Pada halaman ini, operacr di anjurkan untuk
surat diterima.

1

Halaman Pengisian Nomor Agenda

Setelah melakukan p-n.lsi-n t-ngg-l terima naskah dln-- v-n‘
harus dilakukan

agenda sesuai dengan nomor vang sudah
dinas:

rt - dl askah

—

£

buku panduan/manual book dengan penjelasan umum, akses

link google form, mengolah menu dan mengolah data na{skah
dinas pada spreadsheet disempurnakan

Action Leader

NI KETUT MUN|] KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



Hari

Tanggal

Kegiatan

LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARI KE-2

Selasa

4 Juni 2024

Mencetak manual book/buku MASPANDI, melalui aplikasi
Google Form

Mengikuti kegiatan Monitoring dan Evaluasi PKP Polri
Angkatan IX dan X T.A. 2024

Kegiatan Tim Monitoring dipusatkan pada Polda DIY dan untuk

Polda NTB dilaksanakan secara Online/daring pukul 10.00
WITA s.d. selesai diruang Assesment SDM Polda NTB.

Tujuan :

1.

Tercetaknya manual book/buku MASPANDI, aplikasi
Google Form dapat segera di implementasikan

Mendapatkan petunjuk dan arahan dari Tim Monitoring
Pusdikmin Polri tentang aksi perubahan yang di

dilaksanakan oleh peserta PKP.

Hasil Kegiatan :

1.

Tercetaknya buku pedoman/manual book google form
‘MASPANDI” dengan penjelasan umum, akses link
google form, mengolah menu dan mengolah data naskah

dinas pada spreadsheet

Peserta mendapatkan arahan dan petunjuk dari Tim
Monitoring Pusdikmin Polri tentang pembuatan laporan

Log Activity serta Laporan Hasil Aksi Perubahan.



Kesimpulan :

1. Dengan adanya Pedalamam dari Tim Monitoring dapat
dijadikan pembenahan dalam pembuatan Laporan Log
Activity dan Laporan Hasil Aksi Perubahan (LHAP)

2. Buku panduan/manual book penjelasan umum, akses link
google form, mengolah menu dan mengolah data naskah

dinas pada spreadsheet sudah terwujud.

Dokumentasi :

BIDDO .
POLD.- *

AR O0GLE kg -
GooGLy, PENGARSIPAN & o SEMEN

3 NASKAR DIN =
PENGAR’ - ’
\ MASp "
“MAs: ¥ —IASPANDYI"

Buku pedoman/manual book google form “MASPANDI”
dengan penjelasan umum, akses link google form,
mengolah menu dan mengolah data naskah dinas pada

spreadsheet tercetak




Mengikuti pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi oleh Tim dari
Lembaga Pendidikan dan Pelatihan Polri Pusat Pendidikan
Administrasi Bandung

Action, Leader,

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan 1

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARI KE-3

Rabu
5 Juni 2024

Pembuatan KEP tentang penetapan aplikasi Google Form
‘MASPANDI”

Tujuan :

Action Leader membuat Kep tentang penetapan Google
Form “MASPANDI” diruang Renmin

Kegiatan :

Tersusunnya Konsep Kep tentang penetapan Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”
di Laptop

Hasil Kegiatan :

< Terwujudnya Kep penetapan Google Form Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

Kesimpulan :

Kep penetapan Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas “MASPANDI” tercetak.



Dokumentasi :
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Tersusunnya Konsep Kep tentang penetapan Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI” di
Laptop

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm

Nosis. 20240307030620



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Hari

Tanggal

Kegiatan 1

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARI KE-4

Kamis

6 Juni 2024

Pembuatan KEP tentang buku panduan aplikasi Google Form
‘MASPANDI”

Tujuan :

Action Leader membuat KEP tentang buku Panduan aplikasi
Google Form “MASPANDI” diruang Renmin berjalan dengan

lancar
Kegiatan :
Tersusunnya Konsep KEP tentang buku Panduan

penggunaan Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas “MASPANDI” di Laptop

Hasil Kegiatan :

s Terwujudnya Kep buku Panduan penggunaan Google
Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“‘“MASPANDI”

Kesimpulan :

Kep buku panduan penggunaan aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI”

tercetak.
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Tersusunnya Konsep KEP tentang buku Panduan penggunaan
Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” di Laptop

Action lLeader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620



Hari

Tanggal

Kegiatan

LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARI KE-5

Jumat

7 Juni 2024

Pengajuan KEP tentang aplikasi “MASPANDI” dan KEP
tentang Buku Panduan

Tujuan :

Pengajuan KEP tentang aplikasi google Form“ MASPANDI”
dan Kep tentang buku panduan MASPANDI” diruang Kabid

Dokkes berjalan dengan lancar

Hasil Kegiatan :

- Kep tentang penggunaann aplikasi google Form®
MASPANDI” dan Kep tentang buku panduan
MASPANDI” diajukan ke Ruang Kabid Dokkes Polda
NTB.

Kesimpulan :

- Dengan adanya KEP tentang penggunaaan aplikasi
Google Form MASPANDI” dan KEP tentang buku
Panduan MASPANDI maka aplikasi dapat segera
diimplementasikan.



Dokumentasi :

Pengajuan KEP tentang penggunaan aplikasi “MASPANDI” dan
KEP tentang Buku Panduan “MASPANDI” diruang Kabid
Dokkes dilaksanakan pada tanggal 7 Juni 2024 pukul 11.45
WITA berjalan dengan lancar

Action Leader

Ni Ketut Muni Kartika Sari, S,Adm
Nosis : 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMOINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 5
KEGIATAN HARI KE 6
Hari . Sabtu
Tanggal : 8Juni 2024
Kegiatan . Menyusun Laporan Log Activity Minggu ke 5

Kegiatan ini dilaksanakan pada pukul 10 s.d. 12.00
WITA di rumah action leader, dengan
mengkompulir dan membuat dokumen kelengkapan
laporan mingguan ke- 5

Tujuan : Untuk mengumpulkan data dokumen pendukung dalam
pembuatan laporan minggu ke 5

Hasil
Kegiatan . - Data dokumen pembuatan laporan minggu ke-5
- Laporan Minggu ke 5

Kesimpulan : Terkumpulnya data dokumen laporan minggu ke 5 dan
laporan minggu ke 5 selesai dibuat.

Dokumentasi:




IGKATAN 1X TAHUN 2024

MINGGU KE-5

T
Santuis Juni Membust Lsporsn  Log | Dakumen
Zoze vt narian  aan
Minggusn Mingau ke- 5

| PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
AN

KEGIATAN HARI KE-1

[r—
MENTOR =t A Senin
o 2 Juni 2024
Z po—— D= e S arm oy B ey e S
S MLIETUT arn igherTica s g Socie P MASEANDT

MUMANDAR
EEMEINA NIE 19800
Barsama Tim Aksi Perubshan melanjutkan pembuatan buku
Redeman/manusl bockgeogls form “MASPANDI™.
|
Tujuan
Menyusun manusi bookbuku pedoman dengsn penjelsssn
umum. skses link google form TMASFANDI, mengoish menu
dan mengalsh data nasksh dinas pads spresdshest

Hasil Kegiatan :

ST bulku book
TMASPANDI dengsn penjelasan umum. skses link

google form, mengolah menu dan mengoish data
naskshdinas pads spresdsheet
Kesimpulan

buku pandusnimanusl beok dengan penjelessn umum.

LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAIS (PIKF) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

Pembustan KEF tentang penetapan spiikasi Google Form
MASFANDI

Buku pademan/menusl book geogle form  "MASPANDI

dengsn penjelassn umum. ckses link google form. Tujuan -

mengolsh menu dan mengolsh data nasksh dinss pada )

spreadshest Action Leadsr membust Kep teniang pensiapan Google

Eemn "MASPANDI diruang Ranrin

Kegiatan -

Tersusunnys Kensep Kep tentang penatapan Google Form
Mansjemen Sistem Fengarsipan Masksh Dinss “MASFANDI
i Laptop

Hasil Kegiatan :

Fep

Indonesian T Accessibility: Investigate

LOGACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PN'S POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARI KE-2

Selass
4 Juni 2024

Menostak buku Panduan tentang spiicasi Google Form
MASPANDI

Tujuan :

dengan tercataknys manusl bockibuku MASPANDI. splikasi
Google Form dapst segers di implementasikan

il Kegiatan
T buku book
“MASPANDI" dengan penjelasan umum, skses link
google form, mengolsh menu dan mengolsh dats
naskshdinss pads spresdsheet.

buku pancusnimanusl book dengan penjelasan umum, skses
fink google form. mengolsh menu den mengolsh dsta nssksh

dinas pads spresdsheet cisempurnaks:
Kesimpulan :

buku pandusnimanusl book penjelssen umum, skses fink

indonesian 2 Accessibility: Investigate

LOGACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKFP) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE-5

KEGIATAN HARIKE-2
Hari Kamis
Tanggal  Juni 2024
Kegiatan 1 Fembustan KEP tentang buku pandusn spiissi Google Form
“MASPANDI
3 T I T T TR Y X T BTy
Tersusunnys Konsep Hep tentsng penetspan Google Form
Tujuan

Mansjemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASFANDI" di
Laptop Actien Lesder membust KEF tentang bulu Panduan splikasi
Google Form "MASPANGI® dirusng Renmin berjslan dengsn

Action Leader lancar

Kegiatan -
Tersusunnys Konsep KEP  temtang buku  Pandusn
penggunsan Google Form Mansjemen Sistem Pengarsipen
Masksh Dinas "MASPANDI® di Laptop

KETUT MUNI KARTIKA S S Adm
Nesis. 20240207030820

Hasil Kegiatan :

% Terwujudnys Kep buku Pendusn penggunssn Google
Form Mengjemen Sistem Pengarsipen Masksh Dinss
MASEANDI"




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWA S (PKF) FNS POLRI
IANGKATAN X TAHUN 2021

Jumat

= v
Tersusunnys Konsep KEF tentang buku Pandusn penggunssn : 7 Juni 2024
Google Form Mansjemen Sistemn Pengarsipsn Masksh Dinas

“MASPANDI" di Laptop Pgngg,mn KEthrimq ‘apiikasi “MASFANDI” dan KEF
tentang Buku Pandusn’

Tujuan :
Pengsjusn KEP tentsng spiikasi google Form MASPANDI
dan Kep tentsng buku pancusn MASPANDI dirusng Kabid
Dakies berjslan dengan lancar

KETUT MUNI KARTIKA S.. S Adm
= 7030820

Hasil Kegiatan -

- Kep fentsng penggunssnn apiikasi google Form®
MASPANDI dsn  iep tentsng buku pandusn
MASPANDI™ disjuken ke Rusng Kabid Dokkes Polda
NTE.

Kesimpulan :

Dokumentasi : LOG ACTIVITY HARIAN
— PELATIHAN KEPEMIMOINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
NGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE §
KEGIATAN HARI KE 6

Hari : Sebtu

Tanggal : 8 Juni 2024

: Menyusun Laporan Log Activity Minggu ke 5

KRt b ik il pi P10 At A2 00 WA
di rumeh mengkomy
eariomt b he|mman eBimilcsatisond fr]

Tujuan Untuk dats dokumen dalsm
pembustan isporen minggu ke 5

Hasil
Pengefuen KEP tanterg pergaimiser epikasi MASPANDI” dan Kegiatan  : - Data dokumen pembustan Isporan minggu ke-5
tentang Buku Panduan-MASPANDI dinusng Kebid - Laporan Minggu ke 5
Dckkes dilsksanskan pads tanggsl 7 Juni 2024 pukul 11.45
A berjsisn cengan lancer Kesimpulan : Terkumpuinya dats dokumen laporan minggu ke 5 dan
tsporan minggu ke 5 selesai dibuat.

I g

=1 Battery statu
o

Actiony Leader

Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.
Nosis 20240307030620




LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

MINGGU KE 6

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)
pada Biddokkes Polda NTB

Oleh

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Nosis: 20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI PUSAT
PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG
2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE 6
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Nama Peserta

Instansi

Topik Aksi Perubahan :

ANGKATAN IX

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.
BIDDOKKES POLDA NTB

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS “ MASPANDV”

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
1 2 3 4 5
1. | Senin, 10 Juni | Pengesahan KEP Dokumen Terlaksana
2024 oleh Kabid Dokkes | KEP tentang sesuai
tentang aplikasi penggunaan rencana
Google Form aplikasi
‘MASPANDI” dan Maspandi
KEP tentang buku
panduan
2. | Selasa, 11 Pengesahan Buku Dokumen
Juni 2024 Panduan tentang KEP tentang Terlaksana
petunjuk buku panduan | sesuai
penggunaan Maspandi rencana
aplikasi
‘MASPANDI”
3. | Rabu, 12 Juni | Sosialisasi Kep Dokumentasi
2024 tentang Absensi Terlaksana
penggunaan Undangan sesuai
aplikasi Google Notulen rencana
Form “MASPANDI”
dan KEP tentang
buku panduan
4. | Kamis, 13 Implementasi Dokumentasi
Juni 2024 Pelaksanaan Aksi Terlaksana
Perubahan Google sesuai
Form :MASPANDI” rencana
5. [ Jumat, 14 Juni | Implementasi Dokumentasi
2024 Pelaksanaan Aksi Terlaksana
Perubahan Google sesuai
Form :MASPANDI” rencana




1 2 3 4 5
6 Sabtu, 15 Juni | Membuat Laporan Laporan harian | Terlaksana
2024 Log Activity dan Mingguan | sesuai
Mingguan Minggu Minggu ke 6 rencana
ke 6 di Upload ke
Sipolin
Dokumentasi
Mengetahui
MENW SISWA
MUNANDAR, S.H., M.H. NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011  PENATA NIP 197407211998032003



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6

KEGIATAN HARIKE 1

Hari Senin

Tanggal 10 Juni 2024

Kegiatan Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes tentang aplikasi
Google Form “MASPANDI” dan KEP tentang buku
Panduan
KEP tentang penggunaan aplikasi Google Form
‘MASPANDI” dan KEP tentang buku Panduan telah
ditandatangani oleh Kabid Dokkes Polda NTB

Tujuan Mengesahkan KEP tentang penggunaan aplikasi
Google Form dan KEP buku panduan/manual book
Google Form “MASPANDI”

Hasil

Kegiatan KEP tentang penngunaan aplikasi Google Form dan
KEP tentang Buku panduan/manual book Google Form
sudah disyahkan oleh Kabiddokkes Polda NTB

Kesimpulan KEP tentang penggunaan aplikasi Google Form

‘MASPANDI” dan KEP KEP tentang Buku
panduan/manual book Google Form sudah
disyahkan oleh Kabiddokkes Polda NTB dan

aplikasi dapat segera diimplementasikan.



Pengesahan KEP oleh Kabid Dokkes tentang aplikasi Google Form
*MASPANDI” dan KEP tentang buku Panduan

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARI KE 2
Hari . Selasa
Tanggal : 11 Juni 2024
Kegiatan . Pengesahan Buku Panduan tentang petunjuk

penggunaan aplikasi “MASPANDI”

Buku Panduan/ manual book google form telah
ditandatangani oleh Kabid Dokkes Polda NTB

Tujuan . Mengesahkan buku panduan/manual book Google
Form yang telah disusun oleh action leader dan Tim
sehingga dapat digunakan sebagai panduan dalam

penggunaan aplikasi Google Form “ MASPANDI”

Hasil

Kegiatan : Buku panduan/manual book Google Form sudah
disyahkan oleh Kabiddokkes Polda NTB

Kesimpulan : Buku panduan/manual book Google Form sudah

disyahkan oleh Kabiddokkes Polda NTB dan dapat
dijadikan sebagai panduan dalam penggunaan

aplikasi Google Form.
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Pengesahan Buku Panduan tentang petunjuk penggunaan aplikasi
‘MASPANDI

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARI KE 3
Hari Rabu
Tanggal 12 Juni 2024
Kegiatan Sosialisasi Kep tentang penggunaan aplikasi Google
Form “‘MASPANDI” dan KEP tentang buku panduan.
Tujuan Mensosialisasikan Kep tentang Penggunaan aplikasi
Google Form Maspandi dan Kep tentang buku Panduan
yang telah disyahkan oleh Kabid Dokkes Polda NTB.
Hasil
Kegiatan Tersosialisasikan KEP tentang Penggunaan aplikasi
Google Form dan KEP tentang Buku panduan/manual
book Google Form sudah disyahkan oleh Kabiddokkes
Polda NTB
Kesimpulan dengan tersosialisasikan KEP tentang Penggunaan

aplikasi Google Form dan KEP tentang Buku
panduan/manual book Google Form sudah disyahkan
oleh Kabiddokkes Polda NTB, aplikasi dapat digunakan

dalam tugasa rutin



Dokumentasi :




Kegiatan Sosialisasi KEP tentang penggunaan aplikasi Google Form
‘MASPANDI” dan KEP tentang buku panduan."MASPNADI”

Action Leader

NI KETUT MUNJ KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20440307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARI KE 4
Hari Kamis
Tanggal 13 Juni 2024
Kegiatan Implementasi aplikasi Google Form “MASPANDI”
Kegiatan ini dilaksanakan diruang urmintu pada pukul
11.00 WITA s.d selesai di ruang urmintu, action leader
bersama tim efektif menginput naskah dinas masuk yang
sudah terdisposisi ke dalam Google Form MASPANDI.
Tujuan Implementasi aksi perubahan Google Form Maspandi
Hasil
Kegiatan Terinputnya naskah dinas masuk yang sudah
terdisposisi oleh Kasatker kedalam Google Form
MASPANDI dan terdata dalam Spredshet.
Kesimpulan “MASPANDI” dapat diimplementasikan untuk

mempermudah pengarsipan naskah dinas masuk yang

sudah terdisposisi oleh Kasatker



Dokumentasi :

Action Leader bersama Tim Efektif menginput Naskah Dinas masuk ke
dalam Google Form * MASPANDI”

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S.. S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARI KE 4
Hari Jumat
Tanggal 14 Juni 2024
Kegiatan Implementasi aplikasi Google Form “MASPANDI”
Kegiatan ini dilaksanakan diruang urmintu pada pukul
10.00 WITA s.d selesai di ruang urmintu, action leader
bersama tim efektif menginput naskah dinas masuk yang
sudah terdisposisi ke dalam Google Form MASPANDI.
Tujuan Implementasi aksi perubahan Google Form Maspandi
Hasil
Kegiatan Terinputnya naskah dinas masuk yang sudah
terdisposisi oleh Kasatker kedalam Google Form
MASPANDI dan terdata dalam Spredshet.
Kesimpulan “MASPANDI” dapat diimplementasikan untuk

mempermudah pengarsipan naskah dinas masuk yang

sudah terdisposisi oleh Kasatker



Dokumentasi :

l?lrllde | 4

Action Leader bersama Tim Efektif menginput Naskah Dinas masuk
yang sudah terdisposisi ke dalam Google Form * MASPANDI”

Action Leader

NI KETUT MUNII KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARI KE 6

Hari Sabtu

Tanggal 15 Juni 2024

Kegiatan Menyusun Laporan Log Activity Minggu ke 6
Kegiatan ini dilaksanakan pada pukul 09.00 WITA
s,d selesai dirumah action leader, dengan
mengkompulir dan membuat dokumen kelengkapan
laporan mingguan ke- 6

Tujuan : Untuk mengumpulkan data dokumen pendukung
dalam pembuatan laporan minggu ke 6

Hasil

Kegiatan - Data dokumen pembuatan laporan minggu ke-6
- Laporan Minggu ke 6

Kesimpulan Terkumpulnya data dokumen laporan minggu ke 6

Dokumentasi

dan laporan minggu ke 6 selesai dibuat.




LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

MINGGU KE 6
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

NOTA DINAS
Nomor:B/ND- {($7, VIIDIK 2 5/2024/Biddokkes

Kepada : Yth. Staf Urmintu Subbagrenmin

Dari . Kasubbagrenmin
Hal : Undangan Sosialisasi
1. Rujukan:

a. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/I/IDIK.2.5/2024/SSDM  tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024,

b. Surat Perintah Kepala Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB

Nomor: Sprin/161/V/DIK.2.5/2024 tanggal 7 Mei 2024 tentang
penunjukan sebagai Tim Efektif Aksi Perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (Maspandi).

2. Sehubungan dengan rujukan diatas, bersama ini dimohon kepada alamat
agar hadir dalam acara Sosialisasi KEP penggunaan Google Form
MASPANDI dan KEP tentang Buku Panduan yang di selenggarakan pada:
a. haritanggal : Rabu/12 Juni 2024;

b. pukul :10.00 WITA s.d. selesai
¢ tempat . Aula Biddokkes;
d. acara . Sosialisasi
3. Demikian untuk menjadi maklum.
MalaramﬂrJum 2024
KASUBBAWN
—— MUNANDAR SH,MH,
PEMBINA NIP 198005232006041011
Tembusan,

- Kabiddokkes Polda NTB



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

DAFTAR HADIR SOSIALISASI TENTANG KEP PENGGUNAAN GOOGLE

FORM “MASPANDI" DAN KEP BUKU PANDUAN “MASPANDI “
MATARAM, RABU < 7 2024

NO NAMA PANGKAT JABATAN TANDA
TANG___
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NOTUULEN SOSIALISASI KEP PENGGUNAAN GOOGLE FORM MASPANDI
DAN KEP TENTANG BUKU PANDUAN MASPANDI

Dasar:

a. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/1I/DIK.2.5/2024/SSDM tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024;

b. Nota Dinas Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB Nomor: ND/82
/VI/DIK.2.5/2024/Biddokkes tanggal 8 Juni 2024 hal undangan rapat

Sehubungan dengan rujukan diatas, Bersama ini dilaporkan hasil kegiatan
rapat sebagi berikut:
a. Pelaksanaan:

1) hari/tanggal : Senin /12Juni 2024

2) pukul : 10.00 s.d 11.00 WITA
3) tempat . Aula Biddokkes
4) acara . Sosialisasi

b. Peserta Sosialisasi
Jumlah peserta rapat berjumlah 10 orang terdiri dari : Mentor, Action

Leader, Pamin 2 dan Pamin 3 beserta para banum.

c. Pelaksanaan Sosialisasi:

Action Leader :

Asalamu’alaikum Wr,Wb.. Om Swastyastu, Salam Sejahtera
buat kita smua. Pada kesempatan ini pertama-tama marilah kita
panjatkan Puji Syukur kehadirat Tuhan YME karena atas Rahmat
dan HidayahNYA, sehingga pada pagi ini dapat berkumpul dan
hadir pada kegiatan Sosialisasi KEP Penggunaan Google Form

Maspandi dan KEP buku pandunan Maspandi.



Menjelaskan kepada peserta sosialisasi bahwa dengan
disyahkan oleh Kabid Dokkes KEP tentang pengunaan aplikasi
Google Form Maspandi dan KEP tentang buku panduan Maspandi
maka implementasi Aksi perubahan dapat dilaksanakan sesuai
tugas rutin dengan penginputan naskah dinas masuk secara efisien
dan efekiif.

Kasubbagrenmin :

Asalamu’alaikum Wr,Wb. diucapkan terimakasih Bu Ketut,
yang sudah membuat inovasi dari aksi perubahan tentang
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas menggunakan
aplikasi Google Form, Dimana dengan adanya Sistem Pengarsipan
ini diharapkan tugas-tugas pers terutama pada Urmintu menjadi
lebih mudah dalam pencarian surat masuk yang sudah terdisposisi
dan kedepannya diharapkan ada inovasi baru yang dapat

mempermudah tugas-tugas di Biddokkes pada umumnya,

Kegiatan sosialisasi berjalan dengan lancar sesuai dengan yang
direncanakan.
Penggunaan Google Form siap untuk diimplementasikan sesuai tugas

rutin sehari-hari.

Demikian laporan notulen Sosialisasi ini disampaikan kepada pimpinan

sebagai wujud pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan.
NOTULEN
Banum Subbagrenmin
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LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

MINGGU KE 7

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)
pada Biddokkes Polda NTB

Oleh

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Nosis: 20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI PUSAT
PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG
2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE 7
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

Nama Peserta

Instansi

Topik Aksi Perubahan :

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.
BIDDOKKES POLDA NTB

NASKAH DINAS

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
1 2 3 4 5
1. | Senin, 17 Juni | Libur Nasional Hari -
2024 Raya ldul Adha
2. | Selasa, 18 Libur Nasional -
Juni 2024 Cuti bersama
3. | Rabu, 19 Juni | Pemeriksaan dan | Dokumentasi Terlaksana
2024 koreksi serta uji sesuai
coba Google Form rencana
“‘MASPANDI”
4. | Kamis, 20 Sosialisasi aksi Dokumentasi Terlaksana
Juni 2024 perubahan aplikasi | Absensi/daftar | sesuai
Google Form hadir rencana
‘MASPANDI” dan | Undangan ND
uji coba aplikasi Notulen
5. | Jumat, 21 Juni | Implementasi Dokumentasi Terlaksana
2024 Pelaksanaan Aksi sesuai
Perubahan Google rencana
Form :MASPANDI”
6. | Sabtu, 22 Juni | Membuat Laporan | Dokumentasi Terlaksana
2024 Log Activity sesuai
Mingguan Minggu rencana
ke 6
Mengetahui
MENW SISWA
MUNANDAR, S.H., M.H. NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011

PENATA NIP 197407211998032003




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 7

KEGIATAN HARI KE 3

Hari Rabu

Tanggal 19 Juni 2024

Kegiatan Pemeriksaan dan koreksi serta uji coba sistem pada
aplikasi “MASPANDI
Uji coba penggunaan aplikasi Google Form
‘MASPANDI” dengan menginput Naskah Dinas masuk
yang sudah terdisposisi kepada staf Urmin.

Tujuan Uji coba input naskah dinas masuk melalui Google
Form “MASPANDI” ke dalam Spredshet

Hasil

Kegiatan Terinputnya Naskah Dinas masuk melalui  aplikasi
Google Form dapat dilihat melalui Link dalam Spredshet

Kesimpulan Uji coba penggunaan aplikasi Google Form

‘MASPANDI” dengan menginput Naskah Dinas masuk
yang sudah terdisposisi kepada staf Urmin dapat

dilaksanakan dengan baik dan lancar.
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Pemeriksaan dan Koreksi Uji coba penggunaan aplikasi
Google Form “MASPANDI” dengan menginput Naskah Dinas
masuk yang sudah terdisposisi kepada staf Urmin

Action Leader

NI KETUT MUNI HARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 7
KEGIATAN HARI KE 4

Hari Kamis

Tanggal 20 Juni 2024

Kegiatan Sosialisasi secara menyeluruh tentang Aplikasi, Buku
panduan dan Kep Penggunaan aplikasi “MASPANDI”
dan Buku Panduan kepada para stakeholder dan uji
coba aplikasi;

Hasil

Kegiatan Tersosialisanya Aplikasi, Buku panduan dan Kep
Penggunaan aplikasi “MASPANDI” dan Buku Panduan
kepada para stakeholder dan uji coba aplikasi

Kesimpulan Sosialisasi dan uji coba aplikasi Google Form

kepada para stakeholder berjalan dengan lancar .

Dengan adanya sosialisasi ini para stakeholder
lebih memahami tentang “Maspandi (Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas), dan manfaat
serta kemudahan yang diperoleh untuk informasi
tentang surat masuk, yang selama ini sebelumnya
untuk memperoleh informasi surat masuk yang
sudah terdisposisi membutuhkan waktu yang lama
dan dengan adanya aplikasi Maspandi melalui
Google Form ini informasi tentang Naskah Dinas

masuk lebih cepat dan mudah di peroleh.



DOKUMENTASI SOSIALISASI MANAJEMEN SISTEM
PENGARSIPAN NASKAH DINAS “MASPANDI” PADA URMINTU

BIDDOKKES POLDA NTB
MATARAM, 20 JUNI 2024

sesuA‘mSASI -t
1! JEMEN ISISTEM PENGARSIPANANASKAHIDINAS
E ASPANDI) PADA" URMINTU SUBBAGRENMIN
BIDDOKKES POLDA\NTB




BIDDOKKES
POLDA NTB

Sosialisasi Aplikasi, Buku Panduan dan KEP “MASPANDI

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




NOTULEN SOSIALISASI AKSI PERUBAHAN MANAJEMEN SISTEM
PENGARSIPAN NASKAH DINAS “MASPANDI” PADA URMINTU
SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

DASAR:

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

2. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/1I/DIK.2.5/2024/SSDM  tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024;

3. Nota Dinas Kasubbagrenmin Biddokkes Polda NTB Nomor: ND/
IVIIDIK.2.5/2024/Biddokkes tanggal 14 Juni 2024 hal undangan
sosialisasi.

MAKSUD DAN TUJUAN

a. Maksud

Untuk memberikan pemahaman terkait Aksi perubahan Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas “MASPANDI” pada Urmintu
Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB.

b. Tujuan

Pemahaman Bamin/Banum masing-masing Bag/subdit/sie terkait aksi
perubahan Sistem Monitoring Pengarsipan Naskah Dinas “SIMON
PANAS” pada Urmintu Subbagrenmin Ditreskrimsus Polda NTB.

WAKTU DAN TEMPAT

a. Waktu : Kamis, 20 Juni 2024;
b. Pukul : 10.00-11.00 Wita;
c. Tempat : Ruang Aula Biddokkes Polda NTB.

PESERTA RAPAT :

Peserta Sosialisasi Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
“MASPANDI” pada Urmintu Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB:
a. Kasubbagrenmin Biddokkes (Mentor);

Pamin 5 Subbagrenmin Biddokkes (Action leader);
Tim Efektif MASPANDI;

Para Stakeholder Eksternal/Internal

Banum/Bamin Subbag/Subbid Biddokkes.

®ooo



MATERI

Kasubbag Renmin/Mentor
Membuka acara Sosialisasi Aksi Perubahan “MASPANDI”.

Action leader

Asalamu’alaikum Wr,Wb.. Salam Sejahtera buat kita smua. Pada
kesempatan yang berbahagia ini pertama-tama marilah kita panjatkan Puiji
Syukur kehadirat Allah SWT, karena atas Rahmat dan HidayahNYA,
sehingga pada pagi ini dapat hadir dalam keadaan sehat pada kegiatan
Sosialisasi tentang Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas *
MASPANDI” pada Biddokkes Polda NTB,

Trimakasih kami ucapkan kepada Bapak Munandar, S.H., M.H.
Kasubbagrenmin Biddokkes selaku mentor kami dan trimaksih buat rekan-
rekan smua.

Sosialisasi Aksi Perubahan Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
‘MASPANDI” pada Urmintu Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB melalui
Google Form bertujuan untuk memudahkan monitoring naskah dinas
masuk yang sudah terdisposisi oleh Kasatker. Dengan adanya google form
‘“MASPANDI” dapat memberikan kemudahan dan memperlancar
penginputan naskah dinas masuk yang sudah didisposisi secara mudah
dan cepat. Pada Google form “MASPANDI” juga di fasilitasi upload naskah
dinas masuk yang sudah didisposisi oleh Kasatker yang dapat
mempermudah dalam mengarsipkan naskah dinas selain itu dapat dengan

cepat didistribusikan kepada alamat.

Pertanyaan dari Kaur Ren
Bertanya apakah link Google Form “MASPANDI” akan dibagikan kepada

masing-masing Bamin/banum Subbag/Subbid.



VI.

VII.

Jawaban Action Leader:

Link Google Form “MASPANDI” tidak smua bisa mengakses karena untuk
menghindari hal-hal yang tidak diinginkan dan hanya akan diberikan
kepada perwakilan operator Subbid saja selain operator urmintu agar bisa

menjadi pertanggungjawaban dalam sistem monitoring tersebut.

Pertanyaan Bamin Kespol
Apakah ada kelemahan dari Aplikasi Google Form “MASPANDI” ini

Jawaban

Action Leader

Untuk kelemahan dalam Google Form : MASPANDI” kemungkinan terjadi
hanya saat gangguan jaringan sinyal.

KESIMPULAN

Diharapkan Aksi perubahan “MASPANDI” dapat berjalan lancar dan bisa
dipergunakan untuk mempermudah monitoring pengarsipan naskah dinas
masuk yang sudah terdisposisi oleh Kasatker kedalam aplikasi Google

Form.

PENUTUP

Demikian notulen ini dibuat, sebagai bahan masukan kepada Kabid untuk

menentukan langkah kebijakan lebih lanjut.

Mataram, Juni 2024
Notulensi

ttd

Zarkawi Akbar




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 7
KEGIATAN HARI KE 5
Hari Jumat
Tanggal 21 Juni 2024
Kegiatan Implementasi Aplikasi, Buku panduan dan Kep

stakeholder

Penggunaan dan uji coba pada aplikasi “MASPANDI” kepada para

Tujuan

Hasil

Kegiatan

Kesimpulan

Implementasi Aplikasi, Buku panduan dan KEP
Penggunaan Aplikasi Maspandi

Terimplementasinya buku panduan, KEP tentang

Penggunaan aplikasi Google Form “MASPANDI”

Dengan terimplementasinya buku panduan dan KEP
tentang Penggunaan aplikasi Google Form MASPANDI
penginputan naskah dinas masuk yang sudah
terdisposisi oleh Kabid Dokkes dapat diinput dalam tugas

sehari-hari



Dokumentasi :

Kegiatan Implementasi aplikasi Google Form “MASPANDI”
dan uji coba penggunaan aplikasi kepada para stakeholder




Kegiatan implemetasi ini dilaksanakan untuk mengetahui sejauh mana aplikasi
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (Maspandi) melalui google Form ini dapat
digunakan terutama dalam proses pengarsipan Naskah Dinas pada satker yang
selanjutnya untuk diakses Urmintu Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB.

Action Leader

NI KETUT MUN| KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOGACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 7
KEGIATAN HARI KE 6

Hari Sabtu

Tanggal 22 Juni 2024

Kegiatan Menyusun Laporan Log Activity Minggu ke 7
Kegiatan ini dilaksanakan pada pukul 11.00 WITA
s,d selesai dirumah action leader, dengan
mengkompulir dan membuat dokumen kelengkapan
laporan mingguan ke- 7

Tujuan : Untuk mengumpulkan data dokumen pendukung
dalam pembuatan laporan minggu ke 7

Hasil

Kegiatan - Data dokumen pembuatan laporan minggu ke-7
- Laporan Minggu ke 7

Kesimpulan Terkumpulnya data dokumen laporan minggu ke 7
dan laporan minggu ke 7 selesai dibuat.

Dokumentasi

ACTION LEADER MENYUSUN LAPORAN LOG ACTIVITY MINGGU KE 7




Faragraph

LOG ACTIVITY

ANGKATAN IX

MINGGU KE 7

T
MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)
pada Biddokkes Polda NTB
Oleh

NIKETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Nosis: 20240307030620
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LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGUKE 7

KEGIATAN HARI KE 3

Hari : Rabu

Tanggal 19 Juni 2024

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Kegiatan  : Pemeriksaan dan koreksi serta uji coba sistem pada
aplikasi *MASPANDI

Uji coba penggunaan aplikssi

yang sudah terdisposisi kepada staf Urmin.

Tujuan : Uji coba input naskah dinas masuk melalui Google
Form "MASPANDI" ke dalam Spredshet
Hasil
Kegiatan : Naskah Dinas masuk yang sudah diinput melalui
aplikasi Google Form dapat dilihat melalui Link dalam
Spredshet
ords [ Indonesian T Accessibility: Unavailable
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~ & B oD

SFind ~
Normal Body Text No Spacing Heading 1 &% Replace
[y Select~

Styles 5 Editing

Uji coba penggunaan aplikasi Google Form “WASPANDI”
input N:

dengan menginput Naskah Dinas masuk yang sudah
terdisposisi kepada staf Urmin

| Normal ‘ Body Text ‘ No Spacing Heading 1 H o Replace
“ | [ select~
Styles N Editing
Toter P23 gy T 3120 D R M A
LOG ACTIVITY MINGGU KE 6
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN [X
Nama Peserta NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S, Adm.
Instansi BIDDOKKES POLDA NTB
Topik Aksi Perubahan :  MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS
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1 2 3 4 5
1 Senin, 17 Juni Libur Nasional Hari | -
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2024 Cuti bersama
3. Rabu, 19 Juni 2024 di 1
koreksi serta uji
coba Google Form
“MASPANDI®
4, Kamis, 20 Juni Sosialisasi aksi Dokumentasi
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“MASPANDI" dan Undangan ND
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Paragraph

Normal Body Text | NoSpacing = Heading 1 ’

Styles )

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGUKE 7
KEGIATAN HARIKE 4
Hari : Kamis
Tanggal : 20 Juni 2024

Kegiatan @ Sosialisasi secara menyeluruh tentang Aplikasi, Buku
Kep aplikasi
dan Buku Panduan kepada para stakeholder dan uji

coba aplikasi;

Tujuan : Sosialisasi aplikasi Google Form * MASPANDI", buku
panduan dan KEP Maspandi

Hasil

Kegiatan  : Tersosialisanya Aplikasi, Buku panduan dan Kep
Penggunaan aplikasi “MASPANDI' dan Buku Panduan
kepada para stakeholder dan uji coba aplikasi

Kesimpulan : Buku panduan/manual book Google Form sudah

disyahkan oleh Kabiddokkes Polda NTE dan dapat
dijadikan sebagai panduan dalam penggunaan
aplikasi Google Form.
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DOKUMENTASI SOSIALISASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS “MASPANDI” PADA URMINTU BIDDOKKES POLDA NTB
MATARAM, 20 JUNI 2024

Sosialisasi Aplikasi, Buku Panduan dan KEP “WASPAND/

Action Leader

s [ Indonesian P Accessibility: Unavailable

Q search Pnoe (@ =

LFind ~
Normal | Body Text | NoSpacing | Heading 1 & Replace
[ Select~

Styles. | Editing
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LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARIKE §
Hari @ Jumat
Tanggal : 21Juni 2024

Kegiatan : Implementasi Aplikasi, Buku panduan dan Kep
Penggunaan dan uji coba pada aplikasi "MASPANDI kepada para

stakeholder

Tujuan : Implementasi Aplikasi, Buku panduan dan KEP
Penggunaan Aplikasi Maspandi

Hasil

Kegiatan  : Terimplementasinya buku panduan, KEP tentang

Penggunaan apiikasi Google Form “MASPANDI®

Dengan teri inya buku panduan dan KEP
tentang Penggunaan aplikasi Google Form MASPANDI
penginputan naskah dinas masuk yang sudah
terdisposisi oleh Kabid Dokkes dapat diinput dalam tugas

B § B

e m i 3 e

Action Leader

NI KETUT MUNIJKARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620







UNDANGAN SOSIALISASI

KEPOLISI
DAE

AN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RAH NUSA TENGGARA BARAT

BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

NOTA DINAS
Nomor:B/ND- /Ab NVIIDIK.2.5/2024/Biddokkes

Kepada : Yth. 1. Kasubbid Dokpol
2. Kasubbid Kespol
3. Staf urmintu/tim efektif

Dari : Kasubbagrenmin
Hal ¢ Undangan Sosialisasi
1.  Rujukan:

b. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor:
B/2973/II/IDIK.2.5/2024/SSDM tanggal 18 Maret 2024 perihal
pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) T.A. 2024;

b.  Surat Perintah Kepala Bidang Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB

Nomor: Sprin/161/V/IDIK.2.5/2024 tanggal 7 Mei 2024 tentang
penunjukan sebagai Tim Efektif Aksi Perubahan Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (Maspandi).

2. Sehubungan dengan rujukan diatas, bersama ini dimohon kepada alamat
berkenan menunjuk perwakilan anggotanya sebanyak 5 orang berserta
operator untuk menghadiri Sosialisasi Google Form MASPANDI yang
di selenggarakan pada:

b. hari/tanggal : Kamis/20 Juni 2024;

b. pukul : 10.00 WITA s.d. selesai
c tempat . Aula Biddokkes;

d. acara : Sosialisasi

3.  Demikian untuk menjadi maklum.

Mataram, lfé.luni 2024
KASUBBA?RE N
D
—— MUNANDAR, S H., M.H
PEMBINA NIP 198005232006041011
Tembusan,

- Kabiddokkes Polda NTB



DAFTAR HADIR/ABSENSI

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

DAFTAR HADIR SOSIALISASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH

DINAS (MASPANDI) MELALUI GOOGLE FORM PADA BIDDOKKES POLDA NTB

MATARAM, faniis Lo Juni 2024
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LOG ACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX

MINGGU KE 8

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS)
pada Biddokkes Polda NTB

Oleh

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Nosis: 20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI PUSAT
PENDIDIKAN ADMINISTRASI
BANDUNG
2024



LOG ACTIVITY MINGGU KE 8
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

Nama Peserta

Instansi

Topik Aksi Perubahan :

ANGKATAN IX

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.
BIDDOKKES POLDA NTB

NASKAH DINAS

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN

No | Hari/Tanggal Kegiatan Output Ket
1 2 3 4 5
Menyusun Dokumen Terlaksana
1. | Senin, 24 angket/kuesioner sesuai
Juni 2024 tentang perkembangan rencana
aksi perubahan
2. | Selasa, 25 Monitoring, evaluasi Dokumentasi | Terlaksana
Juni 2024 langsung dengan sesuai
menilai rencana
perubahan/peningkatan
kualitas kinerja
penyajian informasi.
3. | Rabu, 26 Juni | Membagikan dan Dokumen Terlaksana
2024 mengolah sesuai
angket/kuesioner rencana
tentang perkembangan
aksi perubahan kepada
seluruh stakeholder
internal
4. | Kamis, 27 Pelaksanaan Dokumentasi | Terlaksana
Juni 2024 monitoring dan sesuai
evaluasi terhadap aksi rencana
perubahan
5. | Jumat, 28 Menyusun laporan | Dokumentasi | Terlaksana
Juni 2024 akhir/ laporan  hasil sesuai
aksi perubahan, rencana

paparan seminar dan
pengesahan dokumen
aksi  perubahan
MASPANDI”




1 2 3 4 5
6. | Sabtu, 29 Membuat Laporan Log | Dokumentasi | Terlaksana

Juni 2024 Activity Mingguan Laporan sesuai

Minggu ke 8 Mingguan rencana
Minggu ke 8
Mengetahui
MENW SISWA
MUNANDAR, S.H., M.H. NI KETUT MUNI KIARTIKA SARI, S,Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011

PENATA NIP 197407211998032003



LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 8
KEGIATAN HARI KE 1
Hari Senin
Tanggal 24 Juni 2024
Kegiatan 1, Membuat konsep kuesioner tentang aksi perubahan
Maspandi
2.Menyusun kuesioner tentang perkembangan aksi
perubahan kedalam Google Form
Tujuan Membuat angket/kuisioner  tentang perkembangan
aplikasi “MASPANDI”
Hasil
Kegiatan Terwujudnya konsep Kuisioner tentang perkembangan
aksi perubahan MASPANDI
Kesimpulan Kuisioner tentang perkembangan aksi perubahan

Dokumentasi :

menggunakan Google Form “MASPAND!” dapat

diselesaikan dengan baik




1.
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Daftar pertanyaan yang akan digunakan sebagai bahan Kuesioner

pada Aksi Perubahan MASPANDI




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 6
KEGIATAN HARI KE 2

Hari . Selasa
Tanggal 25 Juni 2024
Kegiatan . Monitoring, evaluasi langsung dengan menilai

perubahan/ peningkatan kualitas kinerja penyajian

informasi

Monitoring dan evaluasi tehadap peningkatan kualitas
kinerja penyajian informasi dilaksanakan pada pukul
11.00 s.d. 12.00 WITA diruang Urmintu Subabgrenmin
Biddokkes Polda NTB

Tujuan . Monitoring dan evaluasi tehadap peningkatan kualitas
kinerja

Hasil

Kegiatan . Termonitoringnya terhadap peningkatan kualitas kinerja

staf Urmintu subbagrenmin Biddokkes Polda NTB.

Kesimpulan : Monitoring dan evaluasi tehadap peningkatan kualitas
kinerja penyajian informasi dapat dilaksanakan dengan

baik dan lancar



Monitoring, evaluasi langsung dengan menilai perubahan/
peningkatan kualitas kinerja




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 8

KEGIATAN HARI KE 3

Hari Rabu

Tanggal 26 Juni 2024

Kegiatan Membagikan angket/kuesioner tentang perkembangan
aksi perubahan kepada seluruh stakeholder internal

Tujuan Membagikan kuisioner tentang perkembangan aksi
perubahan

Hasil

Kegiatan terlaksananya pembagian angket/kuisioner tentang
perkembangan aksi perubahan Maspandi kepada para
stakeholder

Kesimpulan pembangian Kuisioner tentang perkembangan aksi

Dokumentasi :

perubahan dan pengisian dapat dilaksanakan dengan
lancar.

Menyebarkan kuisioner kepada para stakeholder Internal
dan Eksternal hal ini dilakukan untuk mengetahui sejauh
mana para stakeholder memahami manfaat dari sistem

pengarsipan pada Subsatkernya masing-masing.



22090 ] ol T D>

1 K T R 1S|
(_‘ BIDDOKKES NTB PRESIS

- :
Candra, Dirjo, dr. Eri S, Juniar '

KUESIONER AKSI
PERUBAHAN MANAJEMEN

Bersama ini mohon kepada BHuwB

https://docs.google
com/forms/d/e
/TFAIpQLSdh1G6f8wi1g8B
FibaOeEplL D2946XQZgTt
_NhHFOS5YYSCkEvHw
/viewform?usp=sf_link

Mohon ijin Komandan, senior
dan rekan2 satker Biddokkes
Polda NTB berkenan untuk
mengisi Kuesioner Aksi
Perubahan Peserta PKP Polri
Angkatan IX Tahun 2024 melalui

google form ini, Terimakasih __

- -

& Ketik pesan @ = o

2 O -

Pengiriman Link Kuesioner kepada para
Stakeholder

Tahap monitoring evaluasi pembagian kuesioner aksi Perubahan dilaksanakan
pada Minggu ke-8 pada hari Rabu tanggal 26 Juni 2024. Action leader
bersama Tim Efektif melaksanakan kegiatan Anev terkait Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas pada Google Form (MASPANDI) dengan mengirim Link

kuesioner kepada para stakeholder

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 8
KEGIATAN HARI KE 4

Hari . Kamis
Tanggal 27 Juni 2024
Kegiatan . Pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap aksi

perubahan
Tujuan :  Monitoring dan evaluasi terhadap aksi perubahan untuk

mengetahui sejauh mana para stakeholder memahami
aplikasi Google Form “ MASPANDI”.

Hasil
Kegiatan . Termonitornya pelaksanaaan aksi perubahan oleh para

stakeholder

Kesimpulan : Monitoring dan evaluasi terhadap aksi perubahan untuk
mengetahui sejauh mana para stakeholder memahami
aplikasi Google Form “ MASPANDI berjalan dengan
baik dan lancar.



Dokumentasi :
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PADA BISDOKKES POLEA UTB
TAR 2824
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Monitoring dan evaluasi hasil Aksi Perubahan dilaksanakan pada hari Kamis
tanggal 27 Juni 2024. Action leader melaksanakan kegiatan Anev terkait
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas pada Google Form (MASPANDI)

sejumlah 38 peserta dengan hasil Kuesioner sebagai berikut:



1) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap aksi perubahan.
Hasil yang diperoleh adalah sebagai berikut :

a) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 86,8%

responden menyatakan sangat setuju bahwa suka dengan

aplikasi Maspandi untuk pengarsipan Naskah Dinas

menggunakan Google Form dan 10,5% menyatakan setuju.

1. Saya suka dengan aplikasi MASPANDI untuk pengarsipan Naskah Dinas

38 jawaban

40
20 33 (86,8%)
20

10

1(2,6%) 9 o
| 0(0%) 0 (0%) T

b) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa menggunakan
aplikasi Maspandi memudahkan saya mendapatkan informasi

Naskah Dinas masuk dan 15,8% menyatakan setuju.

2. Menggunakan aplikasi MASPANDI memudahkan saya mendapatkan informasi Naskah Dinas
masuk

38 jawaban

40

30 31 (81,6%)

20

1(2,6%) 0(0%) 0 (0%) 6 (15,8%)




c) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa dengan aplikasi
Maspandi sistem pengarsipan Naskah Dinas menjadi lebih

aman dan 15,8% menyatakan setuju.

3. Dengan Aplikasi MASPANDI sistem pengarsipan Naskah Dinas menjadi lebih aman

38 jawaban

40
3o 31 (81,6%)
20

10

0 (0%) 1(2,6%) 0 (0%) 6 (15,8%)

0 |
1 2 3 4 5

d) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 68,4%
responden menyatakan sangat setuju bahwa aplikasi
Maspandi menfasilitasi kebutuhan bekerja yang saya

perlukan 28,9% menyatakan setuju.

4. Aplikasi MASPANDI memfasilitasi kebutuhan bekerja yang saya perlukan

38 jawaban

30

26 (68,4%)

20

10 11(28,9%)

e) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 78,9%
responden menyatakan sangat setuju bahwa dengan adanya
aplikasi Maspandi memberikan manfaat yang positif bagi

organisasi dan 18,4% menyatakan setuju.



5. Dengan adanya Aplikasi MASPANDI memberikan manfaat yang positif bagi organisasi

38 jawaban

0 30 (78,9%)

20

10
7 (18,4%)

|
1 2 3 4 5

1(2.6%) 0 0%) 0 (0%)

f) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 78,9%
responden menyatakan sangat setuju bahwa pengunaan
aplikasi Maspandi sudah sesuai dengan tupoksi pada

urmintu dan 18,4% menyatakan setuju.

6 penggunaan Aplikasi MASPANDI sudah sesuai dengan tupoksi pada urmintu

38 jawaban

30

30 (78,9%)

20

7 (18,4%)

0 \

g) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 73,7%
responden menyatakan sangat setuju bahwa saya merasa
tidak kesulitan mencari arsip Naskah Dinas yang dibutuhkan

dengan segera dan 23,7% menyatakan setuju.

7. Saya tidak merasa kesulitan untuk mencari arsip Naskah Dinas yang dibutuhkan dengan segera

38 jawaban

30
28 (73,7%)

20

9 (23,7%)

1(2,6%) 0 (0%) 0 (0%)

1 2 3



h) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 76,3%
responden menyatakan sangat setuju bahwa saya merasa
menggunakan aplikasi Maspandi akan meningkatkan proses
dan waktu bekerja menjadi lebih efektif dan 21,1%

menyatakan setuju

8. Saya merasa penggunaan aplikasi MASPANDI akan meningkatkan proses dan waktu bekerja
menjadi lebih efektif

38 jawaban

30
29 (76,3%)

20

8 (21,1%)

0 (OJ%) 1 (2,IG%) 0 (0%)

1 2 3

i) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa aplikasi
Maspandi akan dilanjutkan terus sampai jangka menengah

dan jangka panjang dan 15,8% menyatakan setuju.

9. Aplikasi MASPANDI akan dilanjutkan terus sampai jangka menengah dan jangka panjang

38 jawaban

40

30 31 (81,6%)

20

1 (2-‘5%) 0 (0%) 0 (0%)

1 2 3 4 5

6 (15,8%)




j)) Pada gambar dibawah dapat terlihat bahwa, 81,6%
responden menyatakan sangat setuju bahwa saya tertarik
menggunakan aplikasi Maspandi dari Sosialisasi dan 15,8%

menyatakan setuju.

Saya tertarik menggunakan aplikasi MASPANDI dari sosialisasi

38 jawaban

40
30

20

0 (0%) 11(2,6%) 0 (0%)

Action Leader

NI KETUT MUNI KARTIKA S., S.Adm
Nosis. 20240307030620




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 8
KEGIATAN HARI KE 5
Hari : Jumat
Tanggal : 28 Juni 2024
Kegiatan . Menyiapkan data/file untuk laporan akhir dari hasil aksi

perubahan “ MASPANDI”

Tujuan . Mengkompulir data/file untuk laporan hasil aksi
perubahan

Hasil

Kegiatan . Terkompulirnya data/file sebagai bahan laporan aksi

perubahan Maspandi

Kesimpulan : Dengan Terkompulirnya data/file untuk laporan aksi
perubahan Maspandi dapat segera disusun sebagai

bahan laporan

Dokumentasi :

LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN LEMBAR PERSETUJUAN

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS
(MASPANDI) DI BIDDOKKES POLDA NTB




LOG ACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE 8
KEGIATAN HARI KE 6

Hari Sabtu

Tanggal 29 Juni 2024

Kegiatan Membuat laporan Log Activity Minggu ke 8 dan

Menyusun data/file untuk laporan akhir dari hasil aksi
perubahan “ MASPANDI”

Kegiatan ini dilaksanakan pada pukul 10.00 WITA s.d
selesai dirumah action leader, dengan mengkompulir
dan membuat dokumen kelengkapan laporan
mingguan ke- 8 dan menyusun laporan hasil aksi
perubahan.

Tujuan mengumpulkan data dokumen pendukung dalam
pembuatan laporan minggu ke 8 dan laporan hasil
aksi perubahan

Hasil

Kegiatan - Data dokumen pembuatan laporan minggu ke-8
- Laporan Minggu ke 8
- data/file untuk LHAP

Kesimpulan : 1. Laporan minggu ke 8 dan laporan minggu ke 8

selesai dibuat dan diupload ke aplikasi Sipolin.

2. data file untuk LHAP dapat segera disusun.




Dokumentasi :
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LOGACTIVITY

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATANIX

MINGCUKE S

MASPANDI

(MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASICAH DINAS)
pada Biddokkes Polda NTE

Olel

NIKETUT MUNI KARTIKA SARY, S Adm
Nosis: 20240307030620

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIAN POLRI PUSAT
PENDIDIKAN ADMINISTRAST

2028

L0G ACTIVITY MINGGU KE B
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP} PNS POLRI
N1

Nama Pasaris NIKETUT MU KARTIKA SARY, S A
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LOGACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2024
MINGGU KE
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25 Juri 2024
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Giddokkes Poids NTB.
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et
+ Temonitoringrya terhadtap peninghatan kusitas kineria
staf Urmint subbagrenirin Bicdokkes Pokds NTB,
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Kiner penyajan informasi dapat disksanskan dengan
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1395words [}  Indonesian

101 120 1140 a1

T Accessibility: Unavailable

Q Search _!f_l_-?gea@

LOG ACTIVITY HARIAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2021
MINGGU KEB
KEGLATAN HARIKE 3
Ratu

260 2024

© Merbigian snghetkussiner entang peernengan
kel parsahan ke smruh Stakeholder hizmal

Membagican luisioner tentang perkerrangan ahsi
penbshan

P ———
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Dokumentaa :
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LOGACTIVITY HARIAN

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI
ANGKATAN IX TAHUN 2024

MINGGU KEB
KEGIATAN HARIKE 4
Han © Kamis
Tanggel 272024
Koglatsn  : Peiaksansan moniioring don evalussi terhadap skl
perubahan
Tuusn Monitoring dan evaluas erhadap sksi penibahan urkuk

mengetaus sejau mana para stakehakder memaari
‘apikasi Google Form * MASPANDI

Haal

Kogiatan  © Termonitcrya pelsksansasn sk perubahan cieh para
akehcider

Kesimpulsn - Marorng dan evalisi teradsp akai perubshan urkuk

mengetaus sejsth mana para stakehoider memmaari
apikasi Google Form * MASPAND berjsan dengan
biskdan lancar

Ookumentasi
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Monioring an Gyabassh basih Absi Penbahan disksanskan pacs g, Kamis
‘el 27 dunl 2024 ACton eeder meaksanskan kegiam Anev terkat
Mrvieren Sisem Porgaskon Nakoh Dras o, Googie Form (MASPANDI)
SR 18 SEser SO DN RIRS SO Seshl:

0 e
Hasil yang diperoleh il schags beriut
) Pach gambar Glweeh. depst lorhat Bewa, B88%
respanden menyatakan sangat selis bahwa suka dengan
spliasi Maspandi ik pengarsipan Naskah Dinas
menggunskan Goggls, Form dan 10,5% menyiskan sehiu

b) Pach gambar Gl dipst ferihat bt B1E%
tesparden menyatskan sangat e batwa menggurakan
aplicasi Maspandi menmistahikan saya mendapatkan nformsi
Naskah Dinas masuk dan 15.% menysiaksn sebiu

Kompulir data /dokumen laporan harian minggu ke 8 sebagai bahan

laporan Log activity Mingguan Minggu ke 8

Action Leader

NI KETUT MUN| KARTIKA S., S.Adm

Nosis. 20240307030620



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Nama Peserta
Nomor Siswa

Mentor

Judul Aksi Perubahan

KARTU BIMBINGAN MENTOR

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm,
20240307030620

PEMBINA MUNANDAR, S.H., M.H.

MANAJEMEN  PENGARSIPAN  NASKAH  DINAS
‘MASPANDI” MELALUI GOOGLE FORM PADA
SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

NO | HARI/TANGGAL

PARAF
MENTOR

MATERI BIMBINGAN

1 Senin, 6 Mei 2024

Menghadap Kasubbagrenmin sebagai
mentor untuk laporan, koordinasi dan
konsultasi tentang persiapan rencana Qf/‘d
pelaksanaan aksi perubahan yang akan d

dilaksanakan selama off campus.

2 Rabu, 8 Mei 2024

Action Leader menghadap Mentor
terkait dengan perencanaan rapat //
awal bersama Tim Efektif untuk QfN

pembagian tugas aksi perubahan

3 | Senin, 13 Mei 2024

Action Leader menghadap Mentor
terkait pelaksanaan Rapat Tim Efektif //
untuk pengembangan aksi perubahan Qf?‘d

dan laporan kegiatan Minggu ke 1

4 | Kamis, 16 Mei 2024

Action leader berkoordinasi dan
mohon bimbingan Mentor untuk //
pelaksanaan lanjut aksi Qfﬂd
perubahan."MASPANDI”

5 | Kamis, 27 Mei 2024

Action Leader berkoordinasi dan
tentang rancangan/draf aksi //
perubahan aplikasi Google Form Qﬁ\d
“MASPANDI.




PARAF
MENTOR

NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN

Menghadap Mentor rencana kegiatan //
6 | Jumat, 7 Juni 2024 | sosialisasi aksi perubahan Maspandi Qfﬂd
google Form

Menghadap Mentor untuk rencana
) pelaksanaan Sosialisasi aplikasi QfM

7 | Jumat, 14 Juni 2024 ) .

melalui Maspandi, dan buku Panduan N

dan uji coba kepada para stakeholder

Menghadap Mentor untuk laporan hasil /!
8 | Senin, 17 Juni 014 _g F_J _ P Qfm/
kegiatan Mingguan Minggu ke 6 S

Menghadap Mentor untuk pelaksanaan

Monitoring dan Evaluasi peningkatan

9 | Kamis, 27 Juni 2024 roring e pening r
kualitas kinerja pada aksi perubahan Qfﬂ"

N
Maspandi
Menghadap mentor untuk koordinasi
tentang penilaian Mentor dan surat- /

10 | Senin, 1 Juli 2024 gp _ Qf/“’/
surat pendukung lainnya guna S
persiapan klasikal kedua.

Mengetahui : Mataram, 2 Juli 2024
Mept@r, Action [Leader,
MUNAND%R, SH., M.H. NI KETUT MUNI KJRTIKA SARI, S.Adm.

PEMBINA NIP 198005232006041011 NOSIS 20240307030620






LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

Nama Peserta
Nomor Siswa

Mentor

Judul Aksi Perubahan

KARTU BIMBINGAN COACH

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
20240307030620

PEMBINA MUNANDAR, S.H., M.H.

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS
‘MASPANDI”  MELALUI GOOGLE FORM PADA
URMINTU SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB.

PARAF
NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN
COACH
Penyampaian pelaksanaan  AKsi
Perubahan minggu ke-1 dengan /
, mengirimkan laporan harian dan
1 |Sabtu, 11 Mei 2024

mingguan disertai lampiran sebagai '
evidence/dokumentasi hasil kegiatan

(melalui Sipolin).

Sabtu, 18 Mei 2024

Penyampaian pelaksanaan  AKsi
Perubahan minggu ke-2 dengan
mengirimkan laporan harian dan
Minggu ke 2 disertai lampiran sebagai '
evidence/dokumentasi hasil kegiatan Z

(melalui Sipolin).

Sabtu, 25 Mei 2024

Penyampaian pelaksanaan  AKsi
Perubahan minggu ke-3 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai

N

evidence/dokumentasi hasil kegiatan
(melalui Sipolin).

Sabtu, 1 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan Aksi
Perubahan minggu ke-4 dengan /

mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai dokumentasi hasil Z;

kegiatan (melalui Sipolin).




NO

HARI/TANGGAL

MATERI BIMBINGAN

PARAF
COACH

Sabtu, 8 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan  AKsi
Perubahan minggu ke-5 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan

(melalui Sipolin).

Sabtu, 15 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan Aksi
Perubahan minggu ke-6 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan

(melalui Sipolin).

Sabtu, 22 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan  AKsi
Perubahan minggu ke-7 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan
(melalui  Sipolin) dan bimbingan
penyusunan Laporan Hasil Aksi

Perubahan.

Sabtu, 29 Juni 2024

Penyampaian pelaksanaan  AKsi
Perubahan minggu ke-8 dengan
mengirimkan laporan harian dan
mingguan disertai lampiran sebagai
evidence/dokumentasi hasil kegiatan
(melalui  Sipolin) dan bimbingan
penyusunan Laporan Hasil Aksi

Perubahan.




PARAF

NO | HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN
COACH

Pelaksanaan Bimbingan persiapan

9 | Senin, 1 Juli 2024 _ _
pelaksanaan seminar Aksi Perubahan. "%.)

Mataram, 2 Juli 2024

Mengetahui :
Coach,

Action|Leader,

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S,Adm.

KUSBIANTO, S.Pd.,

AKBP NRP. 67050246 NOSIS 20240307030620




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER
(SPONSOR)

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama :dr. SUMARSONO, M.M., Sp.Rad.
Pangkat : KOMBESPOL
NRP 72010472

Jabatan : KABID DOKKES
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NIKETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP : 197407211998032003

Jabatan . PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan - BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini

. ) saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, 25 Mei 2004
S POLDA NTB

dr. SUMARSONO, M.M.. S .Rad.
KOMBESPOL NRP 72010472

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : MUNANDAR, S.H., M.H.
Pangkat . PEMBINA

NRP : 198005232006041011
Jabatan : KASUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama . NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form,

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, /&‘ Mei 2004
KASUBBAGRENMIN BIDD

MUNANDAR, S.H., M.H.
PEMBINA NIP 19800523200604101 1

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : MUNANDAR, S.H., M.H.
Pangkat : PEMBINA

NRP/NIP : 198005232006041011
Jabatan : KASUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, (6 Mei 2024
KASUBBID DOKPOL BIDDO

MUNANDAR, S.H., M.H.
PEMBINA NIP 198005232006041011

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : ABDUL KARIM, S.H.

Pangkat - AIPDA

NRP/NIP : 81100307

Jabatan - PS. KAURKEU SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat - PENATA

NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, ™ Mei 2024
PS. KAURKEU SUBBAG

A RIM, S.H.
AIPDA NRP 81100307

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : YONI PANDUWINARNI, S.S.T. Keb., M.Kes.
Pangkat : PENDATU

NRP/NIP  :198708142009122001

Jabatan : KAUR REN SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5§ SUBBAGRENMIN

Kesatuan  : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Qemikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \4 Mei 2024
KAUR REN SUBBAGRENMIN

YONI PANDUWINARNI. S'S.T. Keb.. M Kes.
PENDATU NIP 198708142009122001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : LALU YUSUF SYAHRONI, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NIP : 199202072022021001

Jabatan : BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN

Kesatuan ' BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

-
Mataram, ﬁi Mei 2004
BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN

LALU YUSUF SYAHRON|I, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199202072022021001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : SAPWADI

Pangkat : AIPDA

NIP : 82040455

Jabatan : PS. PAMIN 3 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan  : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

D_emikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, [S' Mei 2004
PS PAMIN 3 SUBBAGRENMIN BIDDOKKES

AIPDA NRP[82040455

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : BAIQ ELMA WIRIASTATI, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NIP : 199505252020122004

Jabatan : BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN

Kesatuan - BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan 1X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NIKETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat - PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan  : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, /¢ Mei 2004
BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN

;“ nF
"
BAIQ ELMA WIRIASTATI, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199505252020122004

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER EKSTRNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : M. HAMDANI IQBAL, Amd.Kep.
Pangkat : BRIPKA
NIP : 87021331

Jabatan : OPERATOR SIMAK BMN
Kesatuan  :BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan 1X
T.A. 2024 yaitu:

Nama :NIKETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini

; saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram,. /G Mei 2004

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : ZUBIYAN MUNANDAR, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR
NIP : 199603052020121001

Jabatan : BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NIKETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

D_emikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, /;, Mei 2004
BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN

ZUBIYAN MUNANDAR, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199603052020121001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : DEVI OKTAVIANA. Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NIP : 199310082020122002

Jabatan : BANUM URMINTU SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NIKETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP :197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan . BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, % Mei 2004
BANUM URMINT{ SUBBAGRENMIN

ANA, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199310082020122002

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : NI PUTU SURYANI W

Pangkat : BRIGADIR

NIP : 96050088

Jabatan : BAMIN URMINTU SUBBAGRENMIN

Kesatuan - BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat - PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, [, Mei 2004
BAMIN URMINTU SUBBAGRENMIN

NI PUTU SURYANIW.
BRIGADIR NRP 89080287

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : MUHAMMAD HUSNUL MAAD.
Pangkat - BRIPKA
NIP : 83100410

Jabatan : URDATA URKEU SUBBAGRENMIN
Kesatuan . BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan . PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Qemikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, /6 Mei 2004
URDATA UR UBBAGRENMIN

7

MUHAMMAD HUSNUL MAAD
BRIPKA NRP 83100410

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : NI WAYAN SUGITA

Pangkat : PENGATUR TK |

NIP : 197412312007012007

Jabatan : UR GAJI URKEU SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, 56; Mei 2004
UR GAJI URKEU SUBBAGRENMIN

\Y

NI WAYAN SUGITA
PENGATUR TK I NIP 197412312007012007

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama . INDRA R.S.

Pangkat : PENGATUR

NIP : 198509272014121001

Jabatan : UR VER URKEU SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat . PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, &, Mei 2004
URVER UR KEU SUBBAGRENMIN

INDRA R.S.
PENGATUR NIP 198509272014121001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : SRI YULIANA RAHAYU. Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NRP/NIP - 199307132020122001
Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Lé Mei 2024
BANUM SUBBAGRENMIN

s
SRI YULIANA RAHAYU. Amd.Kep.

PENGATUR NIP 199307132020122001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama NI PUTU EKARYATHI W., S.Si.Apt.
Pangkat : PEMBINA TK |

NRP/NIP  :197812062002122004

Jabatan : KASUBBID KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, \S Mei 2024
KASUBBID KESPOL BIDDOKKES

4

NI PUTU EKARYATHI W., S.Si.Apt.
PEMBINA TK | NIP 197812062002122004

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama . dr.DADIK SUDIANTONO, Sp,Rad., M.M.
Pangkat : AKBP
NRP 1 67010557

Jabatan - KASUBBID DOKPOL
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan - BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, 5 Mei 2024
KASU DOKPOL BIDDOKKES
D

IANTONO, Sp.Rad., M.M.
AKBP NRP 67010556

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : drg. ANDIKA SULISTIAN.

Pangkat - IPTU

NRP : 96081336

Jabatan - PS. PAUR KESMAPTA SBD KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan X

T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi

Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, |5 Mei 2024
PS. PAUR KESMAPTA SBD KESPOL

drg. ANDIKA SULISTIAN
IPTU NRP 96081336

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : MARTHA KUMBUN, SKM..

Pangkat : PENGATUR

NRP/NIP  :197203232014122002

Jabatan : BANUM UR KESMAPTA SUBBID KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan [X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk me!aksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Qemikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
BANUM UR KESMAPTA SUBBID KESPOL

Y MARTHAKUMBUN. SKM.
PENGATUR NIP 197203232014122002

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama . dr. FITA NIRMA LISTYA.
Pangkat - PENATA

NRP/NIP 1 199403122019022007
Jabatan : PAUR 2 SUBBID KESPOL
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Qemikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
PAUR 2 SUBBID KESPOL

>

e

dr. FITA NIRMA LISTYA.
PENATA NIP 199403122019022007

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : KADEK WARDANA, SH.
Pangkat : AIPDA

NRP/NIP : 81060669

Jabatan . PS PAMIN 7 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5§ SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
PS PAMIN 7 SUBBAGRENMIN

-

KADEK WARDANA, SH.
AIPDA NRP 81060669

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : ANASTASIA MITAN

Pangkat  :PENGATUR

NRP/NIP 1 197212012014122001

Jabatan : BANUM MATFASKES SBD KESPOL
Kesatuan : BIDDOKKES POLDANTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP - 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunaxkan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
BANUM MATFASKES SBD KESPOL

/v,

ANASTASIA MITAN
PENGATUR NIP 197212012014122001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

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

Nama : | KOMANG GITHA DHARMA A,
Pangkat :AIPTU

NRP/NIP : 74080365

Jabatan : BANUM UR DOKSIK SBD DOKPOL
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan  : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

D_emikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
BANUM UR DOKSIK SBD DOKPOL

| KEMANG GITHA DHARMA A
AIPTU NRt’ 74080365

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - WAYAN MUDIARTHA, AMK.
Pangkat - AKP

NRP/NIP : 70010248

Jabatan : KAUR KES KTMS SBBD DOKPOL
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA

NIP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Mei 2024
KAUR KES KTMS SBBD DOKPOL

| WAYAN MUDIARTHA, AMK.
AKP NRP 70010248

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER EKSTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - SITI AMINIAH HADIYANTI, Amd.Kep.
Pangkat : PENGATUR

NIP © 199203162022022001

Jabatan - BANUM KESKAMTIBMAS SUBBID DOKPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP 1 197407211998032003

Jabatan - PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan - BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Juni 2004
BANUM KESKAMTIBMAS SUBBID DOKPOL

SITI AMINIAH HADIYANTI, Amd.Kep.
PENGATUR NIP 199203162022022001

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER EKSTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : SEPTRIAN MARTAYOGI

Pangkat : BRIPKA

NRP : 85090820

Jabatan : BANUM UR MATFASKES SUBBID KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP 1 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan - BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

D_emikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Juni 2004
BANUM URMATEASKES SBD KESPOL

SEPTRIAN WMARTAYOGI.
BRIPKA NRP 85090820

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER EKSTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - MAULINA PURNAMAWATI, S.Adm.
Pangkat : PENDA

NIP : 198312162005012004

Jabatan : BANUM YANKES SUBBID KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5

Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan [X
T.A. 2024 yaitu:

Nama : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat : PENATA
NRP :197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan

Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Juni 2004
BANUM YANKES SUBBID KESPOL

ULINA PURNAMAWATI, S.Adm.
PENDA NIP 198312162005012004

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

U B Y1~ A

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER EKSTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : MARTHA KUMBUN, SKM.

Pangkat : PENGATUR

NIP : 197203232014122002

Jabatan : BANUM KESMAPTA SUBBID KESPOL

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan memberikan dukungan sepenuhnya kepada Pamin 5
Subbagrenmin selaku peserta Pelatihan Kepemimipinan Pengawas Angkatan IX
T.A. 2024 yaitu:

Nama - NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
Pangkat . PENATA

NRP : 197407211998032003

Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN

Kesatuan : BIDDOKKES POLDA NTB

Untuk melaksanakan aksi perubahan tentang Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) pada Biddokkes Polda NTB menggunakan Aplikasi
Google Form.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
digunakan sebagaimana mestinya,

Mataram, Juni 2004
BANUM KESMAPTA SUBBID KESPOL

MARTHAK . :
PENGATUR NIP 197203232014122002

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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.  Maksud dan Tujuan

Buku pedoman atau manual book penggunaan akses link
MASPANDI yang bertujuan untuk memudahkan memonitor
naskah dinas masuk yang sudah terdisposisi oleh Kasatker
(Kabiddokkes Polda NTB) serta dapat memudahkan manajemen
disposisi surat.

Il. Tata Cara Penggunaan Aplikasi
1. Masuk melalui link https://forms.gle/UzWSh4dzekxal7omAA atau

scan barcode:
oo

Gambar 1: Barcode link akses “MASPAND!”
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2. Pengisian Naskah Dinas Pada Form
2.1. Halaman pengisian tanggal terima naskah dinas

Pada halaman ini, operaor di anjurkan untuk mengisi tanggal
surat diterima.

TANGGAL TERIMA SURAT *

[a/dd/yy O
March, 2024 ~ ™ J

Su Mo Tu We Th Fr Sa
% 26 27 28 20 1 2 MSUK*
yinas shletii gty
10 1 12 13 14 15 18

1751118 10 20 A 23822 £33

‘mzs 2% 27 28 20 30 |
31 ;

Jeierd ek %, o Bl

Clzar

‘Gambar 3: peng:sian tanggal terima naskah dinas

2.2. Halaman Pengisian meor. Agenda
Setelah melakukan pengisian tanggal terima naskah dinas, yang

harus dilakukan operator adalah melakukan pengisian nomor
agenda sesuai dengan nomor yang sudah tertera di naskah
dinas: |

g EL T R AT T N R R

NOMOR AGENDA NASKAH DINAS

e ——

B/66/111/2024

Gambar 4: pengisian nomor agenda naskah dinas
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2.3. Halaman Pengisian Nomor Naskah Dinas Masuk
Selanjutnya, masukan nomor naskah dinas masuk sesuai

dengan yang tertera pada naskah dinas tersebut.

e e i

NOMOR NASKAH DINAS MASUK * i

B/99/111/2024

Gambar 5: pengisian nomor naskah dinas

2.4. Halaman Pengisian Tanggal Naskah Dinas
Masukan tanggal yang tercantum pada naskah dinas masuk

TANGGAL NASKAH DINAS *

Date : !
i

[B/03/2024 O
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Clear Today

Your answer

Gambar 6: pengisian nomor tanggal naskah dinas
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2.5. Halaman Pengisian Pengirim Naskah Dinas
Lalu, lanjutkan dengan pengisian pengirim naskah dinas masuk

P BRSSPSR |

PENGIRIM NASKAH DINAS MASUK*

KAPOLDA NTB

Gambar 7: pengisian pengirim naskah dinas

2.6. Halaman Pengisian Perihal Naskah Dinas Masuk

Pada bagian irii, di input perihal yang sesuai dengan naskah dinas
masuk

PERIHAL NASKAH DINAS MASUK i

CUTI HARI RAYA

Gambar 8: pengisian perihal naskah dinas
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2.7. Halaman Pengisian Disposisi Naskah Dinas Masuk

Setelah melakukan penginputan perihal, lakukan penginputan
disposisi sesuai dengan yang tertera pada naskah dinas

DISPOSISI NASKAH DINAS MASUK

AGAR PERSONEL ..|

Gambar 9: pengisian disposisi naskah dinas
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2.8, Halaman Penglslan Penerima Naskah Dinas
Setelah melakukan penglslan disposisi, maka lakukan pengisian

untuk penerima naskah dinas, untuk penerima naskah dinas ini bisa
dipllih lebih darl satu sesual dengan yang tertera pada Naskah
Dinas

e e - ]
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PENERIMA HASEKAIL DINAS MADUIK

[ ] URKESMATTA SURBID KESPOL

[ ] URYANKES SUBDID KESPOL

[ ] URMATFASKES SUBBID KESPOL

(] URDOKSIK S8UDDID DOKPOL

(] uroviI SUBBID DOKPOL

(] URKESKAMTIBMAS SUDBID DOKPOL
URMINTU SUBBAG RENMIN

[C) URKEU SUBBAG RENMIN , I
[C] URREN SUBBAG RENMIN i

[[] POLIKLINIK PRATAMA BIDDOKKES

(] other:

Gambar 10: pengisian penerima naskah dinas \ é_f,: /

2.9. Halaman Upload Naskah Dinas Masuk
Setelah menentukan penerima dari naskah dinas tersebut, maka
step terakhir yang harus dilakukan adalah upload file naskah dinas =
masuk, dengan format PDF, maksimum 1 file dengan ukuran J
maksimum file 10mb. B s

UPLOARD VASEARH DINARG*
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Gambar 11: halaman upload naskah dinas =~ , .;, AT,
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Jika sudah melakukan upload file maka hal yang harus dilakukan
adalah klik tombol submit dibawah halaman upload naskah
dinas masuk, Halaman submit tidak akan merespon jika masih
terdapat halaman yang kosong atau tidak terisi. Maka pastikan
halaman terisl penuh sesual dengan yang terdapat di naskah
dinas, Jika data yang telah ditambahkan berhasil masuk kedalam
google form, maka akan muncul pop-up alert seperti pada gambar
di bawah ini:

MASPANDI

Your response has been recorded.

Submit another response

Gambar 12: pop up upload naskah dinas
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3. MONITORING NASKAH DINAS MASUK £

3.1. Akses monitoring naskah dinas melalui halaman menu respon
pada google form seperti tampilan di bawah ini:

O responses View in Shests

Waiting for responses

Gambar 13: halaman respon pengisian link MASPANDI/

3.2. Akses monitoring naskah dinas melalui link spread sheets |
dengan tampilan seperti di bawabh ini: &
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Gambar 14: halaman spread sheets respon pengisian link MASPANDI i
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Dengan demikian Monitoring Pengarsipan naskah dinas masuk yang
sudah terdisposisi oleh Kasatker/Kabiddokkes Polda NTB dengan
menggunakan Link Google Form “MASPANDI” dapat dilaksanakan

secara efektif dan efisien.

W Disalik di : MATARAM
Yandal ,, 34 JUNI 2024

KEP ?'6- QKTERAN DAN KESEHATAN
s A : DA NTB
) KEPALA( @;;,,, .
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KEPUTUSAN KEPALA BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLDA NTB
Nomor: Kep/ 2] NI/2024

Tentang

PENETAPAN GOOGLE FORM MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS
(MASPANDI)

KEPALA KEPOLISIAN DAERAH NUSA TENGGARA BARAT

Menimbang . Bahwa dalam rangka menetapkan Google Form Manajemen
Sistem Pengarsipan Naskah Dinas (Maspandi) pada
Biddokkes Polda NTB, dipandang perlu menetapkan
Keputusan

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesia;

2. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;

3. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor: B/2973/1I/DIK.2.5/2024/SSDM tanggal 18 Maret
2024 perihal pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) T.A. 2024;

4. Surat Perintah Kepala Kepolisian Daerah NTB Nomor:
Sprin/552/VIDIK.2.5/2024 tanggal 16 April 2024 tentang
Surat Perintah mengikuti Pendidikan  Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) Tahun 2024.

Memperhatikan :  Aksi Perubahan Penata Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.
peserta PKP Angkatan IX Tahun 2024
MEMUTUSKAN
Menetapkan :  Keputusan Kepala Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB

tentang ‘penetapan Aplikasi Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas pada Biddokkes Polda NTB.
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2 KEPUTUSAN KABIDDOKKES POLDA NTB
NOMOR : KEP/ 4{ INI/2024
TANGGAL: le  JUNI 2024

1. Aplikasi Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) merupakan sistem digitalisasi
dalam melakukan pencatatan surat masuk untuk
memudahkan pendataan dan pencarian surat;

2. Kepada Subbbagrenmin Polda NTB agar menggunakan
Google Form “MASPANDI" sebagai bentuk sistem yang
dapat mempermudah kegiatan Urmintu mengakses surat
masuk dan mengetahui kemana surat terdisposisi;

3, Hal-hal yang berhubungan dengan perkembangan
keadaan yang memerlukan pengaturan lebih lanjut akan
diatur dengan Keputusan tersendiri;

4. Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.
Dengan Catatan:

Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan
diadakan diralat seperlunya.

SALINAN: Keputusan ini disampaikan kepada
1, Kapolda NTB.

2, Irwasda Polda NTB.

3, Karo SDM Polda NTB.

PETIKAN: Keputusan ini untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan dj: __Mataram,
ada jaff g&j}ﬁ W Juni 2024
KE (NG KEDOF N KESEHATAN POLDA NTB
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KEPUTUSAN KEPALA BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLDA NTB
Nomor: Kep/ o1 /VI/2024

Tentang

BUKU PETUNJUK MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS
(MASPANDI) MENGGUNAKAN APLIKASI GOOGLE FORM

KEPALA KEPOLISIAN DAERAH NUSA TENGGARA BARAT

Menimbang . Bahwa dalam rangka penggunaan buku petunjuk aplikasi
Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas
(Maspandi) pada Biddokkes Polda NTB, dipandang perlu
menetapkan Keputusan

Mengingat » 1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesia;

2. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;

3. Surat Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor: B/2973/II/DIK.2.5/2024/SSDM tanggal 18 Maret
2024 perihal pemanggilan peserta pendidikan Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) T.A. 2024;

4. Surat Perintah Kepala Kepolisian Daerah NTB Nomor:
Sprin/552/IVIDIK.2.5/2024 tanggal 16 April 2024 tentang
Surat Perintah mengikuti Pendidikan  Pelatihan

Kepemimpinan Pengawas (PKP) Tahun 2024.

Memperhatikan :  Aksi Perubahan Penata Ni Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm.

peserta PKP Angkatan IX Tahun 2024
MEMUTUSKAN
Menetapkan :  Keputusan Kepala Kedokteran dan Kesehatan Polda NTB

tentang penggunaan buku petunjuk aplikasi Google Form
Manajemen Sistem Pengarsipan Naskah Dinas pada
Biddokkes Polda NTB .
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3.

4.

Dengan Catatan:

2 KEPUTUSAN KABIDDOKKES POLDA NTB
NOMOR : KEP/ N1/2024
TANGGAL: o JUNI 2024

Aplikasi Google Form Manajemen Sistem Pengarsipan
Naskah Dinas (MASPANDI) merupakan sistem digitalisasi
dalam melakukan pencatatan surat masuk untuk
memudahkan pendataan dan pencarian surat;

Kepada Subbbagrenmin Polda NTB agar menggunakan
buku petunjuk dalam Google Form Manajemen Sistem
Pengarsipan Naskah Dinas (MASPANDI) sebagai bentuk
sistem yang dapat mempermudah kegiatan Urmintu
mengakses surat masuk dan mengetahui kemana surat
terdisposisi;

Hal-hal yang berhubungan dengan perkembangan
keadaan yang memerlukan pengaturan lebih lanjut akan
diatur dengan Keputusan tersendiri;

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan
diadakan diralat seperiunya.

SALINAN: Keputusan ini disampaikan kepada

1, Kapolda NTB.
2, Irwasda Polda NTB.

3, Karo SDM Polda NTB.

-

PETIKAN: Keputusan ini untuk digunakan sebagaimana mestinya.

» Juni 2024
Lfi: GKYERA KESEHATAN POLDA NTB

™

N

r

¢
G

= y ' ] &
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT

BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

BERITA ACARA SERAH TERIMA AKSI PERUBAHAN
Nomor: BA/ IDIK.2.5./V12024

----------- Pada hari ini Rabu, tanggal Satu bulan Juli tahun Dua Ribu Dua Puluh Empat pukul

11.00 WIB, bertempat di Ruang Aula Biddokkes Polda NTB, saya,
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm
Pangkat PENATA
NIP 197407211998032003

Jabatan PAMIN 5 SUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB telah menyerahkan
APLIKASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI)
BESERTA BUKU PANDUAN UNTUK BIDDOKKES POLDA NTB

Dokumen tersebut di atas diserahkan kepada

Nama : MUNANDAR, S.H., M.H.
Pangkat/N1P: PEMBINA/ 198005232006041011
Jabatan . KASUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

Bahwa dalam penyerahan aplikasi tersebut disaksikan oleh:

1. AIPDA SAPWADI NRP 82040455 (Pamin 2 Subbagrenmin Biddokkes)

2. PENGATUR ZARKAW| SATRIA AKBAR, Amd.Kep. NIP 199801212020121001
(Banum Subbagrenmin Biddokkes)

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya, dan untuk menguatkan yang
menerima, menyerahkan serta yang menyaksikan penyimpanan dokumen tersebut di atas
membubuhkan tanda tangannya di bawah ini.

Yang menyerahkan, Yang menerima,
PESERTA PKP KASUBBAGRE
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI. S.Adm. MUNANDAR, S.H., M.H.
PENATA NIP 197407211998032003 PEMBINA NIP 198005232006041011
Safsi | Saksi
e
SAPWADI ZARKAWI SATRIA AKBAR, Amd.Kep.
AIPDA NRP 82040455 PENGATUR NIP 199801212020121001
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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

Instansi . POLRI
Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Tempat Aktualisasi : BIDDOKKES POLDA NTB

Saya menilai peserta: Sangat mampu/ mampu-fKurang-mampultidak-mampu

melaksanakan aksi perubahan Inovasi/manajemen perubahan dengan

penjelasan sebagai berikut:

1. Uction Leader menyelesatfian (hisi, Tevulatiannya selama off. .
Campus dan mamnpe

............. ittt o el i
25 ....... / ........ am ................ )4 ............
LT /e 4 Ty a‘uog&km’a&; e
""'ﬁ"z':z"z”"W'iﬁ"ﬂ'!""'”ﬁ""m'i:i'i'ﬂi'"E'W'5'”%"?5'”';'5""
----- Rep-yang-di tandeatangani-aoleli Kasatfer.

3. Stafeholder Jnternal dan ERsternal dari aksi pewubiahan yang
..... ditiuat action Leader. semuanya.mendubfung..........................

Bandung, 2 Juli 2024
COACH

KUSBIANTO, S.Pd., M. H.
AKBP NRP 67050240







LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA

Nama Peserta Pelatihan : NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.

Instansi . POLRI
Jabatan : PAMIN 5 SUBBAGRENMIN
Tempat Aktualisasi : BIDDOKKES POLDA NTB

Saya menilai peserta:
Sangat mampuf-mampu-tKurangmampu-tidak-mampu
melaksanakan Aktualisasi Substansi mata pelatihan Struktural dalam

menyelesaikan Isu yang telah ditetapkan dengan penjelasan sebagai berikut:

2. Ubni. Lesubiabaw. yang. ditcbubon. olefs. Tesesta sangal levoranfaal. dan fievguoa. . ... ...
... lagi. Salleer. Diddatbbien . Lolda NTR barveaa. saugal smeotbante sefeali dalam

Marnafemen Sistermn Sengavsiparn Naskali Dinas .

Mataram, 2 Juli 2024
MENTOR

Q/‘?Z/

MUNANDAR. S.H.. M. H.
PEMBINA NIP 198005232006041011




LEMBAR PERSETUJUAN

LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS
(MASPANDI) DI BIDDOKKES POLDA NTB

Disusun Oleh :

NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.Adm.
NOSIS : 20240307030620

Telah disetujui pada tanggal :2 Juli 2024
Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung

MENW
o

KUSBIANTO, S.Pd! . MUNANDAQ S.H., M.H.
AKBP NRP 67050240 PEMBINA NIP 198005232006041011




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

SURAT PERNYATAAN BERKELANJUTAN AKSI PERUBAHAN

Yang bertandatangan dibawah ini:

Nama :dr. SUMARSONO, M.M., Sp.Rad.
Pangkat/NRP : KOMBESPOL/72010472
Jabatan : KABID DOKKES POLDA NTB

Dengan ini menyatakan bahwa inovasi aksi perubahan yang telah dibuat oleh
peserta pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Tahun 2024 atés nama
Penata NI Ketut Muni Kartika Sari, S.Adm. NIP 1974072119980322003 jabatan
Pamin S Subbagrenmin Biddokkes Polda NTB dengan aksi perubahan
MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI) melalui
Google Form akan diimplementasikan secara berkelanjutan dalam mendukung
tugas dan fungsi Subbagrenmin khususnya Urmintu untuk meningkatkan pelayanan
dan kinerja terkait pengarsipan Naskah dinas masuk.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenarmnya untuk digunakan

sebagaimana mestinya,

\ ‘céNo M.M., Sp.Rad.

o
AL NRP 72010472
M‘M

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

HASIL
AKSI PERUBAHAN

MASPANDI

MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS

Bandung, JULI 2024



BAHASAN HASIL AKSI PERUBAHAN

I LATAR BELAKANG
\‘ B INOVASI, TUJUAN DAN MANFAAT
Y \\ B CAPAIAN TAHAPAN AKSI PERUBAHAN

|

g "‘,, B PERUBAHAN KUADRAN STAKEHOLDER

¥4 ® PRODUK / OUTPUT AKSI PERUBAHAN

I CAPAIAN HASIL AKSI PERUBAHAN / NILAI +
PELAKSANAAN STRATEGI PENGEMBANGAN DIRI



PELAKSANAAN TUGAS POKOK PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN DAN
DAN FUNGSI ANGGARAN, PEMELIHARAAN PERAWATAN DAN
SUBBAGRENMIN BIDDOKKES v . ADMINISTRASI PERSONEL, PENGELOLAAN LOGISTIK,
POLDA NTB / / PELAYANAN FUNGSI KEUANGAN SERTA  PELAYANAN

ADMISTARASI DAN KETATAUSAHAAN

}'

MASALAH ACTION LAEDER SEBAGAI PAMIN 5 MEMPUNYAI
- TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Pencatatan naskah dinas (suro’r MENYELENGGARAKAN KEGIATAN ADMINISTRASI
masuk)  masih  menggunakan 1 SURAT MENYURAT DAN KEGIATAN
prosedur-prosedur kerja manual; KETATAUSAHAAN DAN URUSAN DALAM

Penyimpanan/pengarsipan naskah

Pendistribusian  naskah  dinas 3 2 dinas masuk masih menggunakan
masuk yang sudah terdisposisi folder arsip yang bisa
sering ~ terlambat  diteruskan menimbulkan adanya resiko rusak

kepada alamat. atau hilang;.



INOVASI

vy, MASPANDI
< /=
A\




TUJUAN TERWUJUDNYA MANAJEMEN

OFF Cﬁxgys 60 C SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS SECARA
« TERPROGRAMNYA MASPANDI DIGITAL (MASPANDI)
MENGGUNAKAN GOOGLE FORM;
 TERWUJUDNYA BUKU PANDUAN; PASCA DIKLAT
 TERWUJUDNYA KEP PENGGUNAAN

GOOGLE FORM “MASPANDI” DAN

PENGGUNAAN BUKU PANDUAN e TERLAKSANANYA SOSIALISASI
» TERLAKSANANYA SOSIALISASI DAN “MASPANDI” SECARA
IMPLEMENTASI MASPANDI; BERKELANJUTAN;

* TERIMPLEMENTASINYA
TERLAKSANANYA MONITORING DAN BERKELANJUTAN MANAJEMEN

ANEV “MASPANDI” PADA SATKER SISTEM PENGARSIPAN NASKAH

BIDDOKKES POLDA NTB DINAS “MASPANDI” KE SELURUH
STAF BIDDOKKES:



MANFAAT

INTERNAL

o Meminimalisir anggaran
untuk pembelian ATK;

o Mempermudah pencarian
surat yang terdisposisi;

o lerciptanya pengarsipan
yang baik tepat guna

tepat sasaran;

o Pengarsipan naskah dinas

tertata dengan baik;

o Kegiatan pengarsipan
surat masuk lebih etisien

dan efektif

EKSTERNAL

o Memberikan kemudahan dalam
pencarian naskah dinas secara lengkap
dan jelas, pelacakan surat masuk yang
sudah terdisposisi




PERENCANAAN

Terlaksana dan Tercapai

100%

-

PENTAHAPAN
AKSI PERUBAHAN

3 YouTube

https://bit.ly/PKA_AKS|_PERUBAHAN_ MASTAUFIK

MONITORING -
KEGIATAN Terlaksana dan Tercapai —~
Terlaksana dan tercapai 100% ! p § i
A Lol e
PENGORGANISASIAN ur
PELARSANAAN PASCA PELATIHAN

Terlaksana dan Tercapai  Terlaksana dan Tercapai
100% 100%

Implementasi berkelanjutan
(suistanable)
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MENGHADAP KASATKER DAN MENTOR
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MEMBUAT PRODUK AKSI PERUBAHAN KEP PENGGUNAAN APLIKASI
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MELALUI GOOGLE —
FORM




IMPLEMENTA

o~

i““‘ -
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ARIAIE M EN SISTEM PENGARS

= Aspnnoyng_@ﬁ‘p" L
BIDDORKKES POULD




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH NUSA TENGGARA BARAT
_ BIDANG KEDOKTERAN DAN KESEHATAN

W

DERITA ACARA SERAH TERIMA AKS| PERUBAHAN
Nomor: BA/ IDIK 2.5.Vi2024

weePada W i Rabu, tanggal Satu bulan Jull 1ahun Dua Ribu Dua Puuh Empat pukul
11,00 WIB, bertempat di Ruang Aula Biidokkes Polda NTB, saya,-
NI KETUT MUNI KARTIKA SARI, S.AUM -
ssmnmmmenesss Pangkat PENATA
NIP 187407211898032003 oo cec s

Jabatan PAMIN 5 SUBBAGRENMIN BIDOOKKES POLDA NT8 tefah menyerabian
APLIKASI MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH DINAS (MASPANDI)
BESERTA BUKU PANDUAN UNTUK BIDDOKKES POLDA NTB

ensssmesDokumen tersebul di atas disarahkan Mepada-————————ammr——

Nama MUNANDAR, SH, MH.
Pangkat/N1P: PEMBINA/ 198005232006041011
Jabatan : KASUBBAGRENMIN BIDDOKKES POLDA NTB

Bahws dalam penyerahan aplikasi tersebut disaksdan oloh

1. AIPDA SAPWADI NRP 62040455 (Pamin 2 Subbagrenmin Biddokkes)

2. PENGATUR ZARKAWI SATRIA AKBAR, AmdKep. NIP 198801212020121001
(Banum Subbagranmin Biddokkes)

Demiian Bedta Acara ini ditust dengan sebenar-benarnya, dan untuk menguatian ysng
menarima, menyerahkan sena yang moenyaksikan penyimpanan dokumen tersebut di atas
membubuhkan tanda tangannya di bawah ini

Yang menyerahkan, Yang menatima,
PESERJA PKP KASUBBAGRE
NIKETUT MUNI KA YIK-A SARL, S Adm, MUNA!
PENATA NIP 187407211888032003 PEMSINA NIP 19800523200804 1011

Salsi| Saksi
i / CFwifp ~ 7~
” Y

SAPWADI Z&R'SAM‘.\TRKAKBA_R Amd Kep
APDA NRP 62040455 PENGATUR NIP 198801212020121001




HASIL IMPLEMENTASI MASPANDI
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Timestamp TANGGAL TERIMA NAS NOMOR NASKAH DINAS TANGGAL NASKAH DIN PENGIRIM NASKAH DI PERIHAL NASKAH DINAS MASUK DISPOSISI NASKAH Dt PENERIM.

121012024 KAR LAKSANAKAN SESUAI

KARORENA POLDA NT' UNDANGAN PENYUSUNAN RANCANGAN REN WAKH

URMINTU
URMINTU
URMINTU

BIRO SDM Perminizan datz peseda BPJS kesshatan bagi Pl Laksanakan sesuatu per URMINTU

URMINTU

8 KARUNKIT BHAYANGK: KIRIM JADWAL DINAS PERAWAT RUMKIT URMINTU
3 KAPOLR Peacmpatan Luusan Diduk SPSS GEL Il TA 202 PROSES SESUAI KETE URMINTU
KARUNIKI URMINTU

{ KARUNIKIT URMINTU

13022024 STIISAVTIK 2 22024 NDAI URMINTU
. URMINTU
3 KARO SDM KIRM FOTOCOPY SURAT KAPOLRY L AKSANAKAN SESUAH URMINTY
i 2905 KETUA PERGURUS MA SODAQOH TA'NL BERBUKA PUASA DAN TADA KOORDINASIKAN DENC URMINTU
ACC

AN BT mAS e A e AT BTN AN OO O LR L e e el i e L i T Tl el

Ql

#:)

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSeQo7xJiiy
XY TVNCxK2wJ-
OhRv 63WIk519JIDiscqoghuBPQ/viewform

1. Naskah Dinas masuk bisa
diakses dimana saja oleh Staf
urmin;

2. Distribusi Naskah Dinas masuk
yang sudah terdisposisi
menjadi lebih mudah;

3. Pelaksanan tugas pada
Urmintu lebih efektif dan
efesien.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQo7xJiiyxyTVNCxK2wJ-0hRv_63Wlk5l9JIDiscqoqhuBPQ/viewform

LRI, TAKST PERUBAHAN

KEMANFAATAN AKSI
MASPANDI

PERUBAHAN
Efisiensi dan Optimalisasi
- Penyimpanan;
- Kecepatan/kemudahan;
“MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN NASKAH . Waktu:

DINAS™ PADA BIDDOKKES POLDA NTB

- Anggaran.




IDENTIFIKASI
STAKEHOLDER

' STAKEHOLDER |

INTERNAL

1, Kaur Keu
2. Kaur Ren

Keterangan Panah:

H

. Perintah:
. Laporan & Konsultasi
. Koordinasi

' Sosialisasi

© SPONSOR

- ACTION
4| LEADER

1.Pamin 2
2.Pamin 3
3. Paa

- Subbagrenmin

FUp A R
T
! ‘AERITS
P AAR qIUN WAt
Pt A P e A LT S
AL IDD AODLESALY X
AT MiBinlnll\S A 1Y

STAKEHOLDER
EKSTERNAL

1. Kasubbid Dokpol
2. Kasubbid Kespol

3. Staf Biddokkes



PERUBAHAN KUADRAN STAKEHOLDER

Gambar : 3.2.

Gambar 2.2_Peta Kuadran Stakeholder Kuadran Stakeholder setelan aksi perubahan

Keterangan :

Promoter . Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Tinggi _

Laten . Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Rendah Keterangan : o _ L
Defender . Pengaruh Rendah dan Kefertarikan Tinggi Promoter - Pengaruh Tinggi dan Ketertarikan Tinggi

Aphatetics : Pengaruh Rendah dan Ketertankan Rendah Defender - Pengaruh Rendah dan Ketertarikan Tinggi




STRATEGI PENGEMBANGAN DIRI

Mengikuti Webinar Pelatihan Pilihan Public
e Digital

PENGHARGAAN
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[KETERKAITAN MATA PELATIHAN PILIHAN

Pelayanan Publik Digital dalam

W Wi . M pelaksanaan Aksi Perubahan

- Menerapkan manajemen;

- Mengelola sumber daya;

- Memahami fungsi pemerintahan yaitu
. pelayanan, pengembangan, dan
pembangunan;

- Memanfaatkan teknologi dalam
pelaksanaan tugas.

=

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

2021




O

. Search

MONEV AKSI PERUBAHAN

W H © 9 ¢

Pertanyaan  Jawaban @ Setelan

Bagian 1 dari 2

KUESIONER AKSI PERUBAHAN
MANAJEMEN SISTEM PENGARSIPAN
NASKAH DINAS (MASPANDI) PADA
BIDDOKKES POLDA NTB

B I U®Y

Bersama ini mohon kepada [bu/Bapak untuk mengisi kuisioner dibawah ini sebagai bahan analisis data dalam
penelitian pelaksanaan aksi perubahan peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) tahun 2024, Data
dan informasi yang Bapak/Ibu berikan akan sangat berarti untuk mengukur perkembangan perubahan yang
telah dilaksanakan oleh Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas. Atas kerjasamanya saya ucapkan terima
kasih.

Nama*

AR IY Y PETYRY T

https://docs.google.com/forms/d/
e/1FAIpQLSdh1G6féw1g8BFIbaOetpLD2946X07 gTt_nhHFO5YYSCkEvHw viewform?
usp=sf_link

1257 &

Dari analisis kuisioner di atas rata-rata
responden memilih sangat setuju 82%
dan setuju 18% bahwa MASPANDI
benar-benar bermanfaat bagi organisasi
khususnya fungsi Urmintu Subbagrenmin
Biddokkes Polda NTB sebagai alat untuk
melakukan Sistem Pengarsipan secara
digitalisasi.



TERIMA KASIH
POLRI
BERSAMA MEMBANGUN
NEGERI




