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ABSTRAK

Manajemen produk-produk administrasi / kearsipan memiliki peran sangat
penting dan strategis sebagai sumber informasi dan instrumen perencanaan,
pelaksanaan serta pengawasan dalam setiap organisasi dalam rangka
mencapai tujuannya, maka diperlukan adanya sistem dan prosedur
manajemen kerja bidang kearsipan yang baik mudah, lengkap, efektif dan

akuntabel.

Manajemen kearsipan di Subbagrenmin khususnya dan Ditresnarkoba Polda
DIY pada umumnya saat ini masih dilaksanakan secara manual dan
penyimpanan arsip secara fisik (hardcopy) sehingga sering mengalami

beberapa kendala dalam pencarian saat arsip dimaksud diperlukan

Aksi Perubahan yang dilaksanakan oleh Action Leader berupaya untuk
memberikan alternatif solusi permasalahan manajemen kearsipan dengan
membuat aplikasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) yang dapat digunakan untuk meningkatkan kualitas pelayanan
kearsipan di Ditresnarkoba Polda DIY yaitu dengan cara / sistem
pengumpulan dokumen yang direkam dan disimpan menggunakan teknologi
komputer berbentuk dokumen elektronik agar tidak membutuhkan tempat

penyimpanan yang besar, praktis dan mudah ditemukan.

Kata Kunci : SIMANIK, Manajemen arsip, aplikasi, elektronik
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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur senantiasa kita panjatkan ke Hadhirat llahi Robbi,
Allah Subhanahu Wata’ala, atas berkah, hidayah dan Ridho Nya, sehingga
Action Leader dapat menyelesaikan laporan akhir dalam rangka mengikuti
Pendidikan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A. 2022 di
Pusat Pendidikan Administrasi Bandung dengan judul “SISTEM INFORMASI
PELAYANAN ARSIP SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK) DI
DITRESNARKOBA POLDA DIY” dengan baik dan tepat waktu.

Dalam kesempatan yang baik ini, tak lupa kami menyampaikan ucapan
terimakasih yang tak terhingga kepada semua pihak yang tidak bisa kami
sebutkan satu persatu atas segala bantuan, dukungan, saran, masukan dan
lain lain dalam bentuk apapun, sehingga Rencana Aksi Perubahan ini dapat
terwujud, terutama kami haturkan kepada:

1. Kapusdikmin Lemdikpol Polri Kombes Pol Drs. Taufik Supriyadi beserta
seluruh jajarannya yang telah memberikan kesempatan kepada action
leader memperoleh iimu selama pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan
Administrator Angkatan V T.A. 2022.

2. Dirresnarkoba Polda DIY atas kesempatan dan dukungan yang
diberikan untuk mengikuti pendidikan ini, serta sebagai sponsor dalam
rencana aksi perubahan ini;

3.  Wadirresnarkoba Polda DIY atas bimbingan, petunjuk dan arahan selaku
mentor dalam penyusunan rencana aksi perubahan ini;

4. Wakapusdikmin AKBP Grace Krisna D Rahakbau, S.I.LK., M.Si. selaku
penguji atas saran masukan serta bimbingannya dalam penyempurnaan
laporan ini;

5. Bapak Pembina Nolik Dwi Atmono, S.E., ME selaku Coach yang telah
dengan sabar dan telaten memberikan bimbingan, petunjuk dan arahan

secara bertahap sehingga penyusunan rencana aksi ini dapat terwujud,;

Vi



10.

11.

Bapak Kompol Rahmat selaku Patun yang telah dengan sabar dan
telaten memberikan bimbingan, petunjuk dan arahan sehingga kami
dapat mengikuti Pendidikan PKA ini dengan lancar;

Tim Efektif seluruh staf Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY. yang
telah membantu, mendukung dan berkontribusi penuh selama
pelaksanaan aksi perubahan;

Kedua orang tua terkasih bapak Suwardi Hadi Puspito dan Ibu Tri Harini
Ediati atas inspirasi, dorongan, dukungan serta memberikan semangat
selama ini, khususnya selama mengikuti pendidikan ini;

Keluarga tercinta yang setia menemani dan mendukung team leader
selama mengikuti pendidikan;

Para Gadik Pusdikmin Bandung yang telah menularkan ilmunya,
memberkan materi dan pelatihan Kepemimpinan Administrator, dan;
Kepada semua pihak yang tidak dapat kami sebutkan satu persatu dan
handai taulan serta rekan sejawat peserta Pendidikan Kepemimpinan

Administrastor Polri angkatan V tahun 2022.

Akhirnya dengan segala kerendahan hati, Action Leader persembahkan

laporan hasil aksi perubahan dengan harapan semoga membawa manfaat,

berdaya guna dan berhasil guna dalam mendukung pelaksanaan tugas Polri

pada masa yang akan datang.

Bandung, Juni 2022
PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR

-

/

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

1. Deskripsi Umum

Berdasarkan Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2018
tanggal 21 September 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah, Direktorat Reserse Narkoba yang
selanjutnya disebut Ditresnarkoba adalah unsur pelaksana tugas
pokok dalam bidang Reserse Narkoba pada tingkat Polda yang
berada di bawah Kapolda dan bertanggung jawab kepada Kapolda
yang dalam pelaksanaan tugas sehari-hari di bawah kendali

Wakapolda.

Dalam melaksanakan tugasnya, Ditresnarkoba menyelenggarakan

fungsi:

a. Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana penyalahgunaan
Narkoba;

b. Pembinaan dan penyuluhan dalam rangka pencegahan dan
rehabilitasi korban penyalahgunaan Narkoba,;

c. Pelaksanaan pengawasan penyidikan tindak pidana Narkoba
di lingkungan Polda;

d. Pengumpulan dan pengolahan data serta menyajikan
informasi dan dokumentasi kegiatan Ditresnarkoba;

e. Penganalisisan kasus Narkoba beserta penanganannya,
mempelajari dan mengkaji efektivitas pelaksanaan tugas

Ditresnarkoba.

Struktur organisasi Ditresnarkoba meliputi:

a. Direktur Resersenarkoba (Dirresnarkoba);

b.  Wakil Dirresnarkoba (Wadirresnarkoba);



Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin);

Bagian Pembinaan Operasional (Bagbinopsnal), terdiri atas

dua Subbag;

Bagian Pengawasan penyidikan (Bagwassidik), terdiri atas

sejumlah Unit;

Subdirektorat (Subdit), terdiri atas beberapa Unit.

Berdasarkan Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2018

tanggal 21 September 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata

Kerja Kepolisian Daerah.

DIRRESNARKOBA

WADIR

UNSUR PIMPINAN

BAGWASSIDIK

BAGBINOPSNAL

[ = |

|SUBB.|\GM[NOPSNP.4| SUBBAGANEV |

SUBBAGRENMIN

’ TURREN I|URM'I'NTU ” URKEU |

UNSUR PEMBANTU PIMPINAN/PELAYAN

[
SUBDIT I
|

UNIT

SUBDIT I

UNIT

]
SUBDIT III
I

UNIT

UNSURFELAKSANA TUGAS POKOK

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Ditresnarkoba Polda Tipe A

Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin)

bertugas menyusun perencanaan kerja dan anggaran, pengelolaan

dan pembinaan manajemen personel dan logistik, pembinaan

fungsi dan mengelola keuangan, pelayanan administrasi serta

ketatausahaan dan urusan dalam di lingkungan Ditresnarkoba.



Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin) terdiri
atas:

a. Urusan Perencanaan (Urren);

b.  Urusan Administrasi dan Tata Usaha (Urmintu);

C. Urusan Keuangan (Urkeu).

Sebagai unsur pembantu pimpinan dalam melaksanakan
tugas Subbagrenmin menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan dokumen perencanaan dan anggaran antara lain
Renstra, Rancanagan Renja, Renja, RKA-K/L, DIPA, Perjanjian
Kinerja, LKIP, LRA, SMAP, IKU dan IKK, Evaluasi Kinerja,
pelaksanaan RBP dan SPIP Satker, serta mengarahkan dan
mengawasi pelaksanaan kegiatan dan anggaran;

b. Pemeliharaan perawatan dan administrasi personel;

c. Pengelolaan logistik dan penyusunan laporan SIMAK-BMN;

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

e. Pelayanan administrasi ketatausahaan dan urusan dalam.

Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin antara lain
menyelenggarakan fungsi Pemeliharaan perawatan dan
administrasi personel serta pelayanan administrasi dan
ketatausahaan. Fungsi ini tidak lepas dari pelaksanaan pembuatan,
penerimaan, pengolahan dan penyimpanan atau pengarsipan
produk-produk administrasi baik yang menyangkut administrasi
perkantoran, maupun termasuk didalamnya adalah administrasi
personel yang dipergunakan dalam proses pelaksanaan
pembinaan karier.

Manajemen kearsipan pada dasarnya merupakan kegiatan
yang dimaksudkan untuk mengelola segala bentuk dokumen-
dokumen yang ada dalam suatu organisasi atau instansi yang

digunakan untuk mempermudah dan mendukung Kkegiatan



organisasi dimaksud dalam rangka mencapai tujuan organisasi,
memberikan pelayanan pembinaan karier personelnya serta
membantu pimpinan dalam merencanakan dan menentukan
keputusan dan kebijakan lebih lanjut.

Manajemen produk-produk administrasi / kearsipan memiliki
peran sangat penting dan strategis sebagai sumber informasi dan
instrumen perencanaan, pelaksanaan serta pengawasan dalam
setiap organisasi dalam rangka mencapai tujuannya, maka
diperlukan adanya sistem dan prosedur manajemen kerja bidang

kearsipan yang baik mudah, lengkap, efektif dan akuntabel.

Adapun struktur Subbagrenmin adalah sebagai berikut:

Gambar 1.2. Struktur organisasi Subbagrenmin Ditresnarkoba



Manajemen kearsipan di Subbagrenmin khususnya dan
Ditresnarkoba Polda DIY pada umumnya saat ini masih
dilaksanakan secara manual dan penyimpanan arsip secara fisik
(hardcopy) sehingga sering mengalami beberapa kendala dalam
pencarian saat arsip dimaksud diperlukan.

Dari hasil pengamatan yang telah dilakukan, terdapat
beberapa isu aktual kegiatan di bidang kearsipan yang ada di
Diresnarkoba Polda DIY, meliputi:

a. Terbatasnya persediaan tempat atau ruang penyimpanan
arsip, sehingga arsip belum tertata dan baik dengan rapi

sehingga berpotensi rusak, hilang dan tidak lengkap;

Gambar 1.3. Kondisi ruang Subbagrenmin Ditresnatkoba
Polda DIY

b. Pelayanan pencarian arsip belum optimal dan membutuhkan

waktu lebih lama karena pencatatan masih dilakukan secara

manual di buku, bahkan terkadang arsip yang dibutuhkan

tidak ditemukan;

Gambar 1.4. Buku agenda dan verbal di Subbagrenmin
Ditresnarkoba Polda DIY



c. Belum ada personel Subbagrenmin yang memiliki pendidikan

/ pelatihan / kejuruan bidang kearsipan;

NO JABATAN PENDIDIKAN | JML DIKJUR / PELATIHAN
1. | Kasubbagrenmin | S1, T. Kimia 1 Minu, Fungrengar

2. | Kaurmintu S1, S.Kom 1 -

3. | Kaurren S2, S.Ag., MM 1 -

4. | Kaurkeu S1, Ekonomi 1 Bendahara pengeluaran
5. | Paminurmintu S1, S.Sos 2 -

6. | Paminurren S1, Hukum 2 -

7. | Paminurkeu S1, Ekonomi 2 -

8. | Banumurmintu S1, Hukum 3 -

9. | Banumurren S1, Ekonomi 2 -

10. | Banumurkeu S1, Hukum 2 -

Tabel 1.1. Data Kualifikasi Pendidikan Personel

Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY

d. Terhambatnya proses rekap penghitungan jumlah arsip

sehingga memerlukan waktu lama karena masih dilakukan

secara manual yang sebelumnya dicatat di buku.

JENIS

BULAN

NO
RAT
su JAN FEB

MAR APR MEI JUN

JuL

AGS SEP

OKT

NOV

DES

JML

1. SURAT
BIASA 68 48
MASUK

53

a4 a1 46

51

48 39

55

52

50

595

2. SURAT
BIASA 56 31
KELUAR

a1

20 25 26

30

41 32

46

45

48

441

3. SURAT
PERINTAH 2 4
MASUK

71

4. SURAT
PERINTAH 8 5
KELUAR

21

21

20

147

5. SRT
TELEGRA 18 15
M MASUK

23

24

23

173

6. SRT
TELEGRA 1 3
M KELUAR

21

7. ST
RAHASIA 5
MASUK

20

8. ST
RAHASIA 7 7
KELUAR

23

SURAT
1JIN/CUTI

20

JUMLAH 166 113

112

90 92 101

102

112 142

166

159

156

1511

Tabel. 1.2. Rekap Arsip Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY
Tahun 2021




Berdasarkan data dan gambaran kondisi di Subbagrenmin
tersebut di atas dapat diidentifikasi beberapa permasalahan dalam
kegiatan manajemen arsip di Ditresnarkoba Polda DIY saat ini ada

sebagai berikut:

No KONDISI SAAT INI KONDISI YANG
DIHARAPKAN
1. | Terbatasnya persediaan | Arsip  disimpan  dalam
tempat atau ruang | format elektronik / digital

penyimpanan arsip, sehingga
arsip belum tertata dengan
baik dan rapi sehingga
berpotensi rusak, hilang dan
tidak lengkap

2. | Pelayanan pencarian arsip | Meningkatnya pelayanan
belum optimal dan | kearsipan yang optimal
membutuhkan waktu lebih | secara elektronik / digital,
lama karena  pencatatan | sehingga pencarian arsip
masih  dilakukan  secara | dapat dilakukan dengan
manual di buku, bahkan | mudah, cepat, lengkap,
terkadang arsip yang | efektif dan akuntabel

dibutuhkan tidak ditemukan

3. | Belum ada personel | Mengirimkan personel
Subbagrenmin yang memiliki | untuk mengikuti pendidikan
pendidikan / pelatihan /|/ pelatihan / kejuruan

kejuruan bidang kearsipan bidang kearsipan

4. | Terhambatnya proses rekap | Penghitungan arsip secara
penghitungan jumlah arsip | elektronik / digital

sehingga memerlukan waktu
lama karena masih dilakukan
secara manual yang

sebelumnya dicatat di buku

Tabel 1.3. Perbandingan Kondisi



Metode Rencana Aksi Perubahan

Dalam menemukan prioritas masalah, dilakukan dengan metode
USG (Urgency, Seriousness, Growth) yang merupakan salah satu
cara menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode scoring
1-5 dan dengan mempertimbangkan tiga komponen dalam metode
USG dan tersebut dibawah ini dengan tabel mengenai analisa

USG berdasarkan prioritas sebagai berikut:

NO ISU U| S |G |TOTAL | PERINGKAT

1 | Terbatasnya persediaan
tempat atau ruang
penyimpanan arsip, sehingga
arsip belum tertata dan baikk | 4 | 3 | 3 10 3
dengan rapi sehingga
berpotensi rusak, hilang dan
tidak lengkap

2 Pelayanan pencarian arsip
belum optimal dan
membutuhkan waktu lebih
lama karena pencatatan
masih  dilakukan  secara
manual di buku, bahkan
terkadang arsip yang
dibutuhkan tidak ditemukan

3 | Belum ada personel
Subbagrenmin yang memiliki
pendidikan / pelatihan /

kejuruan bidang kearsipan

4 | Terhambatnya proses rekap
penghitungan jumlah arsip
sehingga memerlukan waktu
lama karena masih dilakukan

secara manual yang

sebelumnya dicatat di buku

Tabel 1.4. Analisa USG Prioritas Masalah




Keterangan skala nilai :
1 : sangat kecll

. kecil

: sedang

: besar

a b~ W DN

: sangat besar

Hasil dari pembobotan menunjukkan bahwa masalah utama yang
dihadapi adalah pelayanan pencarian arsip belum optimal dan
membutuhkan waktu lebih lama karena proses pencatatan dan
penyimpanan masih dilakukan secara fisik / manual di buku,
bahkan terkadang arsip yang dibutuhkan tidak ditemukan.

Oleh karena itu dalam menangani permasalahan yang ada
sebagaimana yang telah digambarkan di atas, dipandang perlu
membuat suatu metode atau alat bantu yang dapat digunakan
untuk  meningkatkan kualitas pelayanan kearsipan  di
Ditresnarkoba Polda DIY yaitu dengan cara / sistem pengumpulan
informasi berupa dokumen yang direkam dan disimpan
menggunakan teknologi komputer berbentuk dokumen elektronik
dengan tujuan agar dokumen tidak membutuhkan penyimpanan
yang besar, praktis dan mudah ditemukan, .

Berdasarkan identifikasi masalah tersebut di atas Action
Leader telah melaksanakan Aksi Perubahan dengan judul
“SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA
ELEKTRONIK (SIMANIK) DI DITRESNARKOBA POLDA DIY”.

Tujuan

Tujuan pembuatan laporan hasil perubahan ini adalah
memberikan gambaran tentang pelaksanaan penyusunan, dan
implementasi pelayanan kearsipan dengan menggunakan aplikasi
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK)
di Ditresnarkoba Polda DIY agar pelayanan kearsipan lebih

mudah, cepat, lengkap dan akuntabel.
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Untuk mencapai tujuan tersebut, maka dilakukan pentahapan
pelaksaan aksi perubahan sebagai berikut:
a. Tahap off Kampus selama 60 hari yaitu:

1) Terwujudnya Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Subbagrenmin Ditresnarkoba
Polda DIY;

2) Terwujudnya Standar Operasional Prosedur (SOP) dan
Buku Panduan penggunaan Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY;

3) Tersosialisasikannya SOP dan buku panduan
penggunaan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

b. Tahap pasca pelatihan yaitu:

1). Terwujudnya pelayanan pengelolaan kearsipan yang
semakin mudah, cepat, lengkap, efektif dan akuntabel
menggunakan Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di seluruh Subsatker
Ditresnarkoba Polda DIY;

2). Terintegrasinya Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY
menggunakan jaringan LAN / Intranet;

3). Pengembangan Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) terintegrasi dengan arsip
data personel (CB);

4. Pelaksanaan kegiatan maintenance dan update aplikasi.

Manfaat

Manfaat Aksi Perubahan dengan implementasi pelayanan
kearsipan dengan menggunakan aplikasi tentang Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba
Polda DIY adalah sebagai berikut:



B.
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Manfaat Internal

1) Meningkatkan produktivitas, efisiensi serta
mempermudah pekerjaan dalam penyimpanan arsip di
Ditresnarkoba Polda DIY;

2) Terciptanya database arsip serta backup arsip di
Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY sehingga
dapat menyajikan laporan/data arsip secara mudah,
cepat, lengkap dan akuntabel,

3) Menciptakan tertib administrasi sistem pengarsipan
dalam upaya peningkatan kinerja Ditresnarkoba Polda
DIY dengan meninggalkan sistem manual dan beralih
sistem elektronik / digital sehingga manajemen

pengarsipan dapat lebih praktis dan efisien.

Manfaat Eksternal

1) Meningkatkan kualitas pelayanan Ditresnarkoba Polda
DIY kepada unsur eksternal terkait dalam memberikan
data kearsipan dalam bentuk elektronik/digital;

2) Sebagai database kearsipan personel dalam
mendukung dan back up proses update aplikasi SIPP
dari Biro SDM;

3) Dapat menjadi referensi dalam sistem pengelolaan
arsip di subsatker dan satker lain.

Inovasi dan Output Aksi Perubahan

1.

Inovasi Aksi Perubahan

Terciptanya pelayanan kearsipan di Ditresnarkoba Polda
DIY melalui Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK). Tambahan fitur pengaman berupa QR
Code pada Ilembar disposisi dan approval oleh
Kasubbagrenmin setelah dilakukan koreksi di SIMANIK.
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Output Aksi Perubahan

a. Terwujudnya Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Subbagrenmin Ditresnarkoba
Polda DIY, dengan tambahan fitur pengaman berupa QR
Code pada lembar disposisi dan approval oleh
Kasubbagrenmin setelah dilakukan koreksi.

b. Terwujudnya Standar Operasional Prosedur (SOP) dan
Buku Panduan penggunaan Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY;

c. Tersosialisasikannya SOP dan buku panduan
penggunaan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

Terbangunnya Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) dengan sistem komputerisasi
merupakan transformasi proses administrasi berbasis manual
ke proses administrasi berbasis elektronik dengan
memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi guna
mempermudah proses pengarsipan di Ditresnarkoba Polda
DIY. Hal ini akan memberikan banyak manfaat dalam
manajemen kearsipan baik data kearsipan persuratan dinas
maupun data kearsipan personel dalam rangka pemeliharaan
perawatan personel khususnya dalam proses pembinaan
karier secara terpusat dalam suatu database, sehingga dapat
memberikan pelayanan kearsipan secara mudah, cepat,
lengkap, efektif dan akuntabel.

Selanjutnya dibuat SOP dan buku panduan untuk
penyelenggaraannya sehingga outcome dari rencana aksi ini
adalah  modernisasi  kinerja  personel,  optimalisasi
pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi dalam
pelaksanaan tugas, pengembangan budaya dan perilaku

kerja yang positif, penyederhanaan mekanisme dan kontrol



13

kerja yang efektif serta meningkatkan mutu layanan

administrasi.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari aksi perubahan ini difokuskan pada
pembuatan dan implementasi aplikasi Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) untuk
meningkatkan atau optimalisasi pelayanan kearsipan secara
efektif dan efisien serta tertib administrasi di Ditresnarkoba Polda
DIY.
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BAB II

DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan

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

monitoring / evaluasi.

1. Kegiatan
Kegiatan yang dilaksanakan adalah rangkaian kegiatan dalam
rangka peningkatan kinerja organisasi dengan mewujudkan
rencana aksi perubahan berupa implementasi pelayanan kearsipan
dengan menggunakan aplikasi tentang Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba

Polda DIY, dengan rincian sebagai berikut :

a. Tahap On Kampus
1) Melakukan analisa dan diagnosa rencana kebutuhan
perubahan guna peningkatan kinerja organisasi di
lingkungan Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY;
2) Merancang aksi perubahan.

b. Tahap Off Kampus
Pelaksanaan dan implementasi rencana aksi perubahan
bersama dengan seluruh Stakeholder terkait sehingga
terwujud pelayanan kearsipan dengan menggunakan aplikasi
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.
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c. Tahap Pasca Pendidikan
1) Implementasi aplikasi sesuai buku panduan dan SOP;
2) Melaksanakan analisa dan evaluasi kinerja aplikasi;
3) Pengembangan dan integrasi aplikasi;

4)  Perawatan aplikasi.

Rincian tahapan kegiatan dapat dilihat pada Tabel 2.1.

Waktu Pelaksanaan

Waktu pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Administrator
(PKA) Polri angkatan V T.A. 2022 di Pusdikmin Polri mulai pada
tanggal 17 Maret s.d. 15 Juni 2022 yang terbagi menjadi 3 (tiga)
tahapan yaitu :
a. Tahap On Kampus : tanggal 17 Maret s.d 13 April 2022
b.  Tahap Off Kampus : tanggal 14 s.d 10 Juni 2022
c. Tahap Paska Pelatihan : tanggal 16 Juni 2022 s.d selesai

Pelaksanaan aksi perubahan pada  Subbagrenmin
Ditresnarkoba Polda DIY berupa implementasi pelayanan
kearsipan dengan menggunakan aplikasi tentang Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) dijelaskan dalam

rincian kegiatan per minggu sebagai berikut :

WAKTU PELAKSANAAN

NO KEGIATAN MINGGU KE KET
I i Iviv [ ViVl | VI IX
A | TAHAP OFF KAMPUS
1. | PERENCANAAN
a. | Menghadap Sesuai
Dirresnarkoba sebagai RAP

Sponsor untuk laporan
dan konsultasi tentang

persiapan rencana
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pelaksanaan aksi
perubahan yang akan

dilaksanakan

Menghadap
Wadirresnarkoba
sebagai Mentor untuk
laporan, koordinasi dan
konsultasi tentang
persiapan rencana
pelaksanaan aksi
perubahan yang akan
dilaksanakan serta
konsultasi dalam
membuat Tim efektif

Sesuai
RAP

Koordinasi dengan staf
Subbagrenmin,
menyusun rencana
kegiatan pelaksanaan
aksi perubahan dan
pembentukan tim
efektif.

Sesuai
RAP

Membuat Sprin  Tim
efektif dan menyiapkan
kelengkapan

administrasi lainnya.

Sesuai
RAP

Sosialisasi tentang
Rencana aksi

perubahan

Sesuai
RAP

PENGORGANISASIAN

Rapat kerja dan
konsolidasi Tim Efektif

untuk persamaan

Sesuai
RAP
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persepsi serta
pembagian tugas
dalam pelaksanaan

dan  pengembangan

rencana aksi

perubahan.

Melakukan koordinasi Sesuai
dengan  Stakeholder RAP
Internal tentang aksi

perubahan

Melakukan koordinasi Sesuai
dengan  Stakeholder RAP
Eksternal tentang aksi

perubahan

Konsultasi dan Sesuai
bimbingan dengan RAP
Coach dan Mentor

untuk pelaksanaan

lanjut aksi perubahan

Koordinasi dengan Sesuai
Programmer RAP
PELAKSANAAN

Mencari bahan dan Sesuai
informasi ke para RAP

Stakeholder untuk

penyusunan draft
Sistem Informasi
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)

Penyusunan format /

draft Sistem Informasi
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Manajemen Arsip

Secara Elektronik

(SIMANIK) dengan

programmer

Mengumpulkan  dan Sesuai
Merubah dokumen fisik RAP
(hardcopy) menjadi

dokumen elektronik /

digital (softcopy)

terhadap dokumen

yang akan dilakukan

pengarsipan  (dimulai

terhadap rekap arsip

tahun 2022) oleh Tim

efektif bersama

Stakeholder terkait

Pembuatan  Aplikasi Sesuai
(SIMANIK) oleh RAP
Programmer

Pemeriksaan / koreksi Sesuai
dan uji coba Aplikasi RAP
SIMANIK

Pembuatan SOP Sesuai
Aplikasi SIMANIK RAP
Pembuatan buku Sesuai
panduan Aplikasi RAP
SIMANIK

Legalisasi/pengesahan Sesuai
aplikasi, buku panduan RAP

dan SOP Sistem

Informasi Manajemen




19

Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK)

Sosialisasi Aplikasi
SIMANIK dan SOP
kepada para
Stakeholder dan uji

coba aplikasi

Sesuai
RAP

Melaksanakan
kegiatan bimbingan
teknis penggunaan
Aplikasi SIMANIK
kepada Stakeholder

Sesuai
RAP

Implementasi  Sistem
Informasi Manajemen
Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di
Ditresnarkoba  Polda
DIY

Sesuai
RAP

MONITORING, EVALUAS

| DAN PELA

PORAN

Monitoring,  evaluasi
langsung dengan
menilai perubahan /
peningkatan  kualitas

kinerja pengarsipan

Sesuai
RAP

Membagikan dan
mengolah angket /
kuesioner tentang
perkembangan aksi
perubahan kepada
seluruh  Stakeholder

Internal.

Sesuai
RAP
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Pelaksanaan Sesuai
monitoring dan RAP
evaluasi terhadap aksi

perubahan

Menyusun laporan Sesuai
akhir pelaksanaan aksi RAP

perubahan, paparan
seminar dan mohon
pengesahan dokumen
aksi perubahan

TAHAP PASCA PELATIH

AN

Terwujudnya
pelayanan pengelolaan
kearsipan yang
semakin mudah, cepat,
lengkap, efektif dan
akuntabel
menggunakan Sistem
Informasi Manajemen
Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di seluruh
Subsatker
Ditresnarkoba  Polda
DIY

13 Juni 2022 s.d 9 September 2022

Terintegrasinya Sistem
Informasi Manajemen
Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di
Ditresnarkoba  Polda
DIY menggunakan

jaringan LAN / Intranet

12 September 2022 s.d 10 Maret
2023

Pengembangan Sistem

Informasi Manajemen

14 Maret 2023 s.d 29 Desember
2023
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Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) terintegrasi
dengan arsip data

personel (CB)

Pelaksanaan kegiatan
maintenance dan

update aplikasi

9 September 2022 s.d 10 Maret
2023

(tentatif sesuai dengan kebutuhan)

Tabel 2.1. Waktu pelaksanaan aksi perubahan

3. Tahapan Rencana Aksi Perubahan

Dalam rangka mewujudkan proyek perubahan yang telah

ditentukan, telah dilaksanakan tahapan aksi perubahan sesuai

millestone atau pentahapan rencana aksi perubahan sebagai

berikut :
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6 BTN TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENANGGUNG HASIL
MULAI | SELESAI Wfm [ [ v v v | v |oIx JAWAB KEGIATAN

A. | PERENCANAAN
Menghadap Dirresnarkoba 13 13 Mentor Sponsor
sebagai Sponsor untuk April | April mendukung dan
laporan dan konsultasi 2022 | 2022 meyetujui
tentang persiapan rencana tentang aksi
pelaksanaan aksi perubahan perubahan
yang akan dilaksanakan.
Menghadap Wadirresnarkoba | 13 13 Mentor Mentor
sebagai Mentor untuk April | April meyetujui
laporan, koordinasi dan 2022 | 2022 tentang aksi
konsultasi tentang persiapan perubahan dan
rencana pelaksanaan aksi dokumen
perubahan yang akan
dilaksanakan serta konsultasi
dalam membuat Tim efektif
Koordinasi  dengan  staf | 13 13 Action Rekan kerja
Subbagrenmin, menyusun | April | April Leader memahami dan
rencana kegiatan | 2022 | 2022 membantu area
pelaksanaan aksi perubahan perubahan dan
dan pembentukan tim efektif. dokumentasi
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Membuat Sprin Tim efektif | 13 13 Action Rengiat aksi

dan menyiapkan kelengkapan | April | April Leader perubahan, sprin

administrasi lainnya. 2022 | 2022 tim efektif dan

dokumentasi

Sosialisasi tentang Rencana | 14 14 Action Notulen, absen

aksi perubahan April | April Leader rapat dan
2022 | 2022 dokumentasi

PENGORGANISASIAN

Rapat kerja dan konsolidasi| 18 18 Action Notulen, absen

Tim Efektif untuk persamaan | April | April Leader rapat dan

persepsi serta pembagian | 2022 | 2022 dokumentasi

tugas dalam pelaksanaan dan

pengembangan rencana aksi

perubahan.

Melakukan koordinasi dengan | 18 18 Action Stakeholder

Stakeholder Internal tentang | April | April Leader Internal mengerti

aksi perubahan 2022 | 2022 dan memahami

maksud aksi

perubahan
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Melakukan koordinasi dengan | 19 19 Action Stakeholder
Stakeholder Eksternal tentang | April | April Leader Eksternal
aksi perubahan 2022 | 2022 mengerti dan
memahami
maksud aksi
perubahan
Konsultasi dan bimbingan | 20 20 Coach/ Saran dan
dengan Coach dan Mentor | April | April Mentor masukan terkait
untuk pelaksanaan lanjut aksi | 2022 | 2022 aksi perubahan
perubahan
Koordinasi dengan | 20 20 Action Gambaran
Programmer April | April Leader bentuk dan
2022 | 2022 format Aplikasi
SIMANIK
PELAKSANAAN
Mencari bahan dan informasi | 21 22 Action Bahan dan
ke para Stakeholder untuk | April | April Leader materi tersedia
penyusunan draft Sistem | 2022 | 2022

Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK)
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Penyusunan format / draft| 25 25 Action Draft aplikasi
Sistem Informasi Manajemen | April April Leader tercipta
Arsip  Secara  Elektronik | 2022 | 2022
(SIMANIK) dengan
programmer
Mengumpulkan dan Merubah | 26 27 Action Dokumen
dokumen fisik (hardcopy) | April April Leader elektronik /
menjadi dokumen elektronik / | 2022 | 2022 digital (softcopy)
digital (softcopy) terhadap
dokumen yang akan
dilakukan pengarsipan
(dimulai terhadap rekap arsip
tahun 2022) oleh Tim efektif
bersama Stakeholder terkait
Pembuatan Aplikasi | 28 11 Action Aplikasi
(SIMANIK) oleh Programmer | April Mei Leader SIMANIK

2022 | 2022
Pemeriksaan / koreksi dan uji | 12 12 Action Kep aplikasi,
coba Aplikasi SIMANIK Mei Mei Leader buku panduan

2022 | 2022 dan SOP
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Pembuatan SOP Aplikasi | 13 13 Action SOP aplikasi
SIMANIK Mei Mei Leader SIMANIK

2022 | 2022
Pembuatan buku panduan | 17 17 Buku Panduan
Aplikasi SIMANIK Mei Mei SIMANIK

2022 | 2022
Legalisasi / pengesahan | 18 18 Action SK aplikasi,
aplikasi, buku panduan dan | Mei Mei Leader buku panduan
SOP Sistem Informasi | 2022 | 2022 dan SOP
Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK)
Sosialisasi Aplikasi SIMANIK | 19 19 Action Sosialisasi
dan SOP kepada para | Mei Mei Leader Aplikasi dan
Stakeholder dan uji coba | 2022 | 2022 SOP telah
aplikasi dilaksanakan
Melaksanakan kegiatan | 19 19 Action Bimtek aplikasi
bimbingan teknis penggunaan | Mei Mei Leader telah
Aplikasi SIMANIK kepada | 2022 | 2022 dilaksanakan

Stakeholder
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Implementasi Sistem | 20 27 Action Aplikasi
Informasi Manajemen Arsip | Mei Mei Leader SIMANIK telah
Secara Elektronik (SIMANIK) | 2022 | 2022 dipergunakan di
di Ditresnarkoba Polda DIY Ditresnarkoba
Polda DIY
MONITORING, EVALUASI DAN PELAPORAN
Monitoring, evaluasi | 30 31 Action Mengetahui
langsung dengan menilai | Mei Mei Leader sejauh mana
perubahan/peningkatan 2022 | 2022 manfaat dari aksi
kualitas kinerja pengarsipan perubahan
Membagikan dan 2 3 Hasil
mengolah angket / kuesioner | Juni Juni pengolahan
tentang perkembangan aksi | 2022 | 2022 kuesiner aksi
perubahan kepada seluruh perubahan
Stakeholder Internal.
Pelaksanaan monitoring dan | 6 6 Action Mengetahui
evaluasi terhadap aksi | Juni | Juni Leader sejauh mana
perubahan 2022 | 2022 manfaat dari aksi
perubahan
Menyusun laporan akhir | 7 10 Action Laporan hasil
pelaksanaan aksi perubahan, Leader akhir
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paparan seminar dan mohon | Juni Juni pelaksanaan
pengesahan dokumen aksi | 2022 | 2022 aksi perubahan
perubahan

TAHAP PASCA PELATIHAN

Terwujudnya pelayanan | 13 9 Action Pelayanan
pengelolaan kearsipan yang | Juni | Septe Leader kearsipan yang
semakin  mudah, cepat, | 2022 | mber optimal, efektif
lengkap, efektif dan akuntabel 2022 dan effisen
menggunakan Sistem secara elektronik
Informasi Manajemen Arsip / digital,

Secara Elektronik (SIMANIK)

di seluruh Subsatker

Ditresnarkoba Polda DIY

Terintegrasinya Sistem | 12 10 Action Pelayanan
Informasi Manajemen Arsip | Septe | Maret Leader kearsipan dapat
Secara Elektronik (SIMANIK) | mber | 2023 menjangkau

di Ditresnarkoba Polda DIY | 2022 Seluruh
menggunakan jaringan LAN / Subsatker di
Intranet Ditresnarkoba

Polda DIY




29

Pengembangan Sistem | 14 29 pelayanan arsip
Informasi Manajemen Arsip | Maret | Desem pembinaan
Secara Elektronik (SIMANIK) | 2023 | ber personel di
terintegrasi dengan arsip data 2023 Ditresnarkoba
personel (CB) Polda DIY dapat
dilaksanakan
secara
elektronik/digital
Pelaksanaan kegiatan | 9 10 Pelaksanaan kegiatan Action Aplikasi
maintenance dan update | Septe | Maret | maintenance dan update aplikasi Leader SIMANIK
aplikasi mber | 2023 berjalan sesuai
2022 harapan  serta
mengikuti
perkembangan
Iptek

Tabel 2.2. Millestone atau pentahapan rencana aksi perubahan
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Stakeholder aksi perubahan

Stakeholder didefinisikan sebagai perorangan atau
kelompok-kelompok yang tertarik dan terlibat, baik yang berasal
dari dalam maupun dari luar organisasi, yang berpengaruh
maupun terpengaruh oleh tujuan-tujuan dan tindakan-tindakan
dari aksi perubahan dimaksud.

Dalam hal ini stakeholder yang terlibat dalam penyusunan sistem

informasi kearsipan adalah sebagai berikut:

1. Internal

a. Dirresnarkoba merupakan atasan tertinggi berperan
sebagai sponsor yang dapat memberikan kebijakan,
dukungan, persetujuan, dan arahan secara strategis
dalam pelaksananaan dan kesuksesan rencana aksi
perubahan sekaligus penerima manfaat;

b. Wadirresnarkoba berperan sebagai mentor yang dapat
mengarahkan, perintah, keputusan, dan memberi
dukungan dalam aksi perubahan penerima manfaat;

c. Para Kaur Subbagrenmin berperan sebagai
pendukung dan dapat memberi masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan dan sekaligus
sebagai tim efektif;

d. Para Pamin Subbagrenmin berperan sebagai
pendukung dan dapat memberi masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan dan sekaligus
sebagai tim efektif;

e. Para Banum/Bamin Subbagrenmin berperan sebagai
penerima manfaat, pendukung dan sekaligus sebagai
tim efektif.
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Eksternal

a.

Para Kabag Ditresnarkoba berperan sebagai
pendukung dan dapat memberikan masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kasubdit Ditresnarkoba berperan sebagai
pendukung dan dapat memberikan masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kasubbag Bagbinopsnal berperan sebagai
pendukung dan dapat memberikan masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Para Paur Bagbinopsnal berperan sebagai pendukung
dan dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kanit Bagwassidik berperan sebagai pendukung
dan dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kanit Subdit berperan sebagai pendukung dan
dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan;

Para Banum/bamin Bag berperan sebagai pendukung
dan penerima manfaat aksi perubahan akan tetapi
minatnya rendah terhadap aksi perubahan ;

Para Banit pada Subdit berperan sebagai pendukung
dan penerima manfaat aksi perubahan akan tetapi
minatnya rendah terhadap aksi perubahan;

Karo SDM Polda DIY sebagai penerima manfaat;
Kasetum Polda DIY sebagai penerima manfaat;
Programmer, berperan sebagai pendukung dalam

pembuatan system / aplikasi database.
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3. Peran, Pengaruh dan Intensitas

a. Peran dan pengaruh Stakeholder
Identifikasi Stakeholder dalam rencana aksi
perubahan ini dapat digambarkan seperti tabel dibawah
ini:
™ JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEG!
NO. STAKEHOLDER
EFEKTIF PRIMER‘ SEKUNDER‘ UTAMA PROMOTERS‘ LATENS ‘ DEFENDERS| APATHETICH| KOMUNIKASI
A INTERNAL
1. | Dirresnarkoba v ++(9) Canalizing
2. | Wadirresnarkoba \ ++(9) Canalizing
Para Kaur
3. ) v v ++(8) Informatif
Subbagrenmin
Para Pamin
4, _ \ \ +(7) Informatif
Subbagrenmin
Para Banum
5, , \ \ +(7) Informatif
Subbagrenmin
B | EKSTERNAL
Para Kabag .
1. N +(5) Informatif
Ditresnarkoba
Para Kasubdit
2. N +(5) Informatif
Ditresnarkoba
Para Kasubbag
3. v +(4) Informatif
Bagbinopsnal
4. | Para Kanit Subdit \ +(4) Informatif
5. | Para Panit Subdit v +(4) Informatif
Para Banum/Bamin
6. \ +(4) Informatif
Bag
7. | Para Banit Subdit v +(4) Informatif
8. | Karo SDM \ +(4) Informatif
9. | Kasetum \ +(4) Informatif
10.| Programmer v +7) Informatif

Tabel 2.3. Indentifikasi Stakeholder

» Kelompok Satkeholder

= Apathetics

Promoters
Defenders

Latents

. kepentingan tinggi, kekuatan tinggi;

. kepentingan tinggi, kekuatan rendah;

. kepentingan rendah, kekuatan tinggi;

. kepentingan rendah, kekuatan rendabh.
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Pemetaan posisi dari setiap Stakeholder :

Positif (+)/(++)/(+++) : Mendukung/cukup
mendukung/sangat mendukung;
Negatif(-) : Menentang;
Positif/Negatif (+/-) : Netral,

Penetapan pengaruh Stakeholder , makin besar pengaruh,

maka makin tinggi Towernya :

= Rendah D 1-2;
= Sedang . 3-5;
= Tinggi . 6-8;

= Sangattinggi : 9<15

b.

Peta Jaringan / Netmap

Dalam merencanakan suatu proyek perubahan,
perlu mengenal terlebih dahulu siapa Stakeholder yang
berkepentingan terhadap perubahan itu. Oleh karena
itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau netmap yang
bertujuan memetakan Stakeholder yang berkaitan
dengan perubahan tersebut. Dari netmap itu dapat
diperkirakan bagaimana sudut pandang Stakeholder
terhadap proyek perubahan ini, sebagaimana pada

gambar berikut:



DIRRESNARKOBA
SPONSOR (++9)

STAKEHOLDERS EKSTERNAL

© 00 N O O A W DN B

. PARA KABAG DITRESNARKOBA (+5)

. PARA KASUBDIT DITRESNARKOBA (+5)
. PARA KASUBBAG BINOPSNAL (+4)

. PARA KANIT SUBDIT (+4)

. PARA PANIT SUBDIT (+4)

. PARA BANUM/BAMIN BAG (+4)

. PARA BANIT SUBDIT (+4)

. KARO SDM (+4)

. KASETUM (+4)

10. PROGRAMMER (+7)

ACTION
LEADER

l |

STAKEHOLDERS INTERNAL

(SEKALIGUS TIM EFEKTIF)

1. KAUR PADA
SUBBAGRENMIN (++8)

2. PAMIN PADA
SUBBAGRENMIN (+7)

3. BANUM PADA
SUBBAGRENMIN (+7)

Gambar 2.1. Peta Jaringan/Netmap

KETERANGAN:
= GARIS PERINTAH

“ GARIS KOORDINASI/KONSULTASI

GARIS SOSIALISASI

GARIS LAPORAN
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Keterangan:

Action Leader melakukan laporan dan
melakukan konsultasi serta koordinasi
dengan sponsor yang sekaligus adalah
Kasatker tentang pelaksanaan  aksi
perubahan yang dilakukan;
Wadirresnarkoba Polda DIY selaku mentor
memberikan arahan kepada Action Leader
untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat
koordinasi pembentukan dan pembagian
tugas tim efektif sebagai salah satu langkah
pelaksanaan aksi  perubahan tahap
perencanaan/awal;

Rapat koordinasi antara Action Leader
dengan staf Subbagrenmin Ditresnarkoba
Polda DIY untuk pembentukan tim efektif
pendukung aksi perubahan dan dilanjutkan
dengan membuat surat perintah;

Action Leader berkoordinasi dengan
Programmer untuk pembuatan dan rancang
bangun aplikasi;

Action Leader berkoordinasi dengan
Stakeholder;

Mengadakan sosialisasi tentang aksi
perubahan kepada para Stakeholder;
Laporan evaluasi pelaksanaan  aksi
perubahan kepada mentor;

Membuat laporan akhir aksi perubahan;
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c. Kuadran Stakeholder

Dalam konteks membangun tim efektif, upaya
mempengaruhi  Stakeholder perlu diawali dengan
pengelompokkan Stakeholder berdasarkan jenis
Stakeholder, pengaruh dan kepentingan yang dimilikinya.
Seluruh Stakeholder tersebut apabila dipetakan dalam
kuadran analisis Stakeholder maka akan tampak seperti
pada gambar berikut:

High Influence, Low Interest
(Latents)

1. Para Kabag
Ditresnarkoba

2. Para Kasubdit (Promoters)
1. Dirresnarkoba

High Influence, High
Interest

Ditresnarkoba
3. Karo SDM Polda DIY 2. Wadirresnarkoba
4. Kasetum Polda DIY

Low Influence, High
Interest
(Defenders)
. Para Kaur
Subbagrenmin
B . Para Pamin
3. Para Panit Subdit Subbagrenmin

4. Para Banum/Bamin Para Banum /Bamin
Bag

5. Para Banit Subdit

Subbagrenmin
Programmer

Gambar 2.2. Kwadran stakeholder

Strategi Komunikasi

Dalam rangka melaksanakan tahapan roadmap / milestone
Aksi Perubahan di atas dengan memanfaatkan Stakeholder yang
ada, dibutuhkan kesadaran dalam organisasi akan pentingnya
komunikasi antar personal atau pelaku yang ada untuk konsultasi,

berkoordinasi, memberikan respon serta mengimplementasikan
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perubahan yang dilakukan. Untuk itu dibutuhkan strategi
menciptakan komunikasi terbaik antar personal atau Stakeholders

yang terlibat.

Dalam upaya untuk mewujudkan sasaran Aksi Perubahan
serta melaksanakan tahapan roadmap / milestones di atas,
dibutuhkan gaya komunikasi dari Action Leader Perubahan

maupun antar personal Stakeholder terkait, sebagai berikut:

1. Metode persuasive
Yaitu dengan cara mempengaruhi Stakeholder dengan cara
menunjuk untuk menggugah baik pikiran maupun
perasaannya;

2. Metode canalizing
Yaitu dengan mempengaruhi Stakeholder untuk menerima
pesan yang disampaikan, kemudian secara perlahan-lahan
merubah sikap dan pola pemikirannya kearah yang kita
kehendaki;

3. Metode informative
Yaitu lebih ditujukan pada penggunaan akal pikiran
Stakeholder dan dilakukan dalam bentuk pernyataan berupa
keterangan, penerangan, berita dan sebagainya.

4. Strategi komunikasi erat kaitannya antara tujuan yang
hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus
diperhitungkan, kemudian merencanakan bagaimana
mencapai konsekuensi sesuai dengan hasil yang diharapkan

atau tujuan yang ingin dicapai.
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BAB Il

PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya

1. Mobilisasi SDM
Pengorganisasian Sumber Daya Manusia aksi
perubahan dalam rangka penataan arsip di lingkungan
Ditresnarkoba Polda DIY ini dibentuk sebagaimana gambar

di bawah ini :

STAKE
HOLDER

TIM EFEKTIF

Gambar 3.1. Tata Kelola Sumber Daya

Adapun deskripsi tata kelola sumber daya dalam aksi

perubahan adalah sebagai berikut :
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Mentor: BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

(Wadirresnarkoba Polda DIY) memiliki fungsi:

1) Merupakan atasan langsung dari Action Leader
dalam pelaksanaan tugas sehari-hari;

2) Berperan sebagai pembimbing dan pengawas
dalam proses pelaksanaan aksi perubahan;

3) Memberikan dukungan, persetujuan dan arahan
secara strategis dan teknis untuk melaksanakan
dan menyukseskan pelaksanaan rencana aksi;

4) Membantu Action Leader dalam memetakan dan
merencanakan agenda aksi yang akan
dilaksanakan;

5) Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul
selama aksi perubahan;

6) Memastikan rencana perubahan tersebut
membantu peningkatan kinerja organisasi;

7)  Memonitor progress pelaksanaan aksi
perubahan;

8) Menyetujui rencana aksi perubahan.

Action Leader: RETNO WARDANI, S.T. (PS.
Kasubbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY) memiliki
fungsi:

1) Memimpin aksi perubahan;

2) Merumuskan strategi, program kegiatan yang
akan dilakukan dalam menangani masalah;

3) Berinisiatif melakukan diskusi secara aktif dengan
mentor dan coach tentang persiapan, konsep
penyelenggaraan dan pelaporan aksi perubahan;

4) Membangun kerjasama dengan Stakeholder

Internal maupun eksternal organisasi;



5)

6)

7)

8)

40

Mengelola dan mengkoordinir tim efektif agar
perubahan dapat terlaksana dan mendapatkan
hasil;

Mengarahkan, mengatur dan memotivasi tim agar
bekerja sesuai harapan;

Memimpin,  mendelegasikan, = mengarahkan
penyelenggaraan  aksi  perubahan  sesuai
kapasitas tim;

Menyusun laporan aksi perubahan;

Coach: PEMBINA NOLIK DWI ATMONO, S.E., ME.,

Widyaiswara pada Pusdikmin Polri Bandung, memiliki

fungsi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Membantu peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (Action Leader) dalam menetapkan
area perubahan;

Berperan untuk memberikan arahan dan
melakukan monitoring dan koordinasi terhadap

aksi perubahan agar mencapai hasil yang

maksimal,
Menggali potensi peserta Pelatihan
Kepemimpinan Administrator dalam

mengintegrasikan esensi mata diklat pada tahap
penyusunan rancangan aksi perubahan;
Monitoring kegiatan Action Leader selama tahap
pembuatan RAP dan laporan hasil pelaksanan
aksi perubahan;

Memberikan umpan balik terhadap laporan
perkembangan implementasi aksi perubahan
yang disampaikan Action Leader;

Menjadi konsultan pada saat peserta mengalami
kendala selama proses pembelajaran atau

menyusun aksi perubahan.
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d. Tim efektif : staf Subbagrenmin Polda DIY mempunyai
fungsi:

1) Membantu Action Leader dalam melaksanakan
dan menyelesaikan setiap tahapan kegiatan
penyusunan aksi perubahan untuk mencapai
tujuan dan sasaran yang diharapkan pada
rencana aksi perubahan agar hasil aksi
perubahan sesuai dengan yang diharapkan;

2) Bekerja sama dengan Action Leader sesuai
kompetensi masing-masing dalam mendukung
aksi perubahan;

3) Berkomitmen untuk mewujudkan aksi sesuai yang
diharapkan;

4) Bertugas dalam penyertaan partisipasi
Stakeholder, penyusunan format evaluasi,
pelaksanaan evaluasi kegiatan aksi perubahan;

5) Bertugas dalam menyediakan data pendukung
dalam aksi perubahan secara umum;

6) Memberikan dukungan pada tahap perencanaan
sistem, tahap pembangunan sistem, tahap
implementasi sistem, tahap monitoring dan
memberikan feedback terhadap kemajuan

laporan implementasi.

Pengelolaan Anggaran

Anggaran aksi perubahan ini pada awalnya
menggunakan anggaran swadaya yang bersumber dari
anggaran mandiri Action Leader atau peserta didik,
sedangkan untuk implementasi selanjutnya diharapkan
dukungan dari anggaran yang bersumber dari DIPA
Ditresnarkoba Polda DIY.
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Adapun rincian rencana kebutuhan anggaran yang
diperlukan untuk rencana aksi perubahan adalah sbb :

No. URAIAN KEGIATAN ANG(EQ)RAN
1. | Pembuatan Aplikasi SIMANIK 7.000.000
2. | Eksternal Hardisk 0
3. | Flashdisk 80.000
4. | Printer Scanner 1.600.000
5. | ATK 500.000

Konsumsi Rapat dan sosialisasi 750.000
JUMLAH 9.930.000

Tabel 3.1. Kebutuhan Anggaran

Pengelolaan Sarana prasarana

Sarana prasarana yang digunakan dalam mewujudkan
aksi perubahan ini sebagian besar menggunakan inventaris
kantor antara lain yaitu ruang kerja, alat tulis kantor,
termasuk perangkat sosialisasi seperti ruang rapat,
pengeras suara dan proyektor, sedangkan untuk laptop
peralatan printer sekaligus scanner, aplikasi SIMANIK dan
peralatan scanner dalam aplikasi HP menggunakan pribadi

Action Leader.

Strategi Mengatasi Masalah

Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan ini
tentunya tidak terlepas dari potensi masalah dan kendala,
yang datangnya dari pihak internal maupun eksternal.
Masalah atau kendala yang ada tentu saja dapat
menimbulkan resiko bagi pelaksanaan aksi perubahan,
sehingga harus dicarikan strategi untuk meyelesaikan

potensi masalah yang ada.



43

Adapun potensi masalah, resiko yang timbul hingga

strategi yang digunakan untuk menyelesaikan masalah

dalam pelaksanaan aksi perubahan ini dapat dilihat pada

tabel dibawabh.

STRATEGI
NO | POTENSI MASALAH RESIKO MENGATASI
MASALAH
1. | Aksi perubahan tidak Hasil kegiatan aksi| Pelaksanaan
berjalan sesuai dengan | perubahan tidak | rencana aksi
jadwal yang telah| sesuai dengan apa| perubahan
ditentukan karena | yang telah | disesuaikan dengan
banyaknya rutinitas | direncanakan kegiatan kedinasan
pekerjaan rutin agar saling
mendukung dan
tidak tumpang tindih;
2. | Kesulitan dalam | Aksi perubahan | Mengatur jadwal
koordinasi dan | tidak berjalan | pekerjaan dengan
sosialisasi dengan tim | sesuai dengan | cara memaksimalkan
efektif,  Stakeholder | jadwal yang telah| tim efektif dan
Internal dan eksternal | ditentukan senantiasa
karena tetap melakukan
menjalankan tugas komunikasi dengan
sebagai pihak-pihak  terkait
Kasubbagrenmin dalam pelaksanaan
aksi perubahan
melalui whatapp
group (WAG) atau
sarana  komunikasi
lainnya
3. | Keterbatasan Kebutuhan Mengoptimalkan
anggaran dalam | anggaran pemanfaatan

pelaksanaan rencana
aksi perubahan
pembuatan

SIMANIK

aplikasi

pembuatan aplikasi
dapat  meningkat

atau bertambah

peralatan pendukung
yang sudah ada /

menggunakan milik
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Action Leader atau

pinjam pakai
Waktu pelaksanaan | Rencana Aksi tidak | Optimalisasi Tim
aksi perubahan | berjalan secara | Effektif, serta
bersamaan  dengan | Optimal memanfaatkan
pelaksaan Cuti setiap peluang dan
bersama dan dan libur kesempatan
nasional hari Raya
Idhul Fitri

Tabel 3.2. Strategi Mengatasi Masalah

Stakeholder

1.

Dukungan Stakeholder

Pada Stakeholder

pelaksanaan implementasi pelayanan kearsipan dengan

prinsipnya  seluruh dalam
menggunakan aplikasi Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY
yang memiliki perannya masing-masing, memberikan
dukungan penuh kepada Action Leader sehingga kegiatan

dapat berjalan dengan baik dan lancar.

Stakeholder yang terlibat

informasi kearsipan adalah sebagai berikut:

dalam penyusunan sistem

a. Internal

Stakeholder Internal yang dimaksud berasal dari
lingkup internal Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda
DIY. Dukungan Stakeholder Internal baik dalam bentuk
pernyataan dukungan, saran masukan maupun
bantuan pelaksanaan dilapangan, kemudahan dalam
konsultasi dalam

melaksanakan koordinasi dan
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Implementasi Aksi Perubahan pelayanan kearsipan
dengan menggunakan aplikasi Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) Polda
DIY.

Koordinasi, komunikasi dan kolaborasi dengan
Stakeholder Internal sekaligus sebagai Tim efektif lebih
sering dilakukan melalui metode tatap muka langsung
secara persuasif, informal dan pemanfaatan teknologi
whatsapp, sehingga pada pelaksanaannya tercipta
hubungan kerja yang harmonis dan saling mendukung
daalam Team work yang solid. Dukungan penuh
diberikan juga oleh Direktur dan Wadir Reserse
Narkoba Polda DIY.

Eksternal

Stakeholder  Eksternal juga  memberikan
dukungan penuh terhadap implementasi aksi
perubahan. Bentuk dukungan dalam bentuk
pernyataan dukungan, saran masukan serta
kemudahan dalam  melaksanakan  koordinasi,
komuniikasi dan kolaborasi dengan Stakeholder
Eksternal

Koordinasi Stakeholder Eksternal dilakukan
kepada Karo SDM, Kasetum, Para Kabag beserta staf,

Para Kasubbit beserta staf dan Programmer.



2. Peta Stakeholder setelah aksi perubahan

DIRRESNARKOBA
SPONSOR (+++9)

STAKEHOLDERS EKSTERNAL

1. PARA KABAG DITRESNARKOBA (++9)

2. PARA KASUBDIT DITRESNARKOBA (++9)

3. PARA KASUBBAG BINOPSNAL (++5) <> ACTION

4. PARA KANIT SUBDIT (+5) LEADER

5. PARA PANIT SUBDIT (+5)

6. PARA BANUM/BAMIN BAG (++5)

7. PARA BANIT SUBDIT (+5)

8. KARO SDM (++9)

9. KASETUM (++9)

10. PROGRAMMER (+7) STAKEHOLDERS INTERNAL
(SEKALIGUS TIM EFEKTIF)

1. KAUR PADA
SUBBAGRENMIN (+++8)

2. PAMIN PADA
SUBBAGRENMIN (++7)

3. BANUM PADA
SUBBAGRENMIN (++7)

Gambar 3.2. Peta Jaringan/Netmap setelah aksi perubahan

KETERANGAN:

= GARIS PERINTAH

“= GARIS KOORDINASI/KONSULTASI
GARIS SOSIALISASI
GARIS LAPORAN
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Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan.

Peran atau fungsi utama Stakeholder adalah
membantu, mendukung dan memberikan saran masukan
konstruktif pada pelaksanaan kegiatan agar tercapai sesuai
dengan arah area perubahan yang telah ditetapkan.
Berdasarkan identifikasi kepentingan dan kekuatan
Stakeholder setelah aksi perubahan setelah dilakukan
pemetaan dalam kuadran analisis Stakeholder diperoleh
gambaran terjadinya pergeseran sebagaimana tampak
seperti pada gambar berikut :

1. Dirresnarkoba

2. Wadirresnarkoba

3. Karo SDM Polda DIY

4. Kasetum Polda DIY

5. Para Kabag
Ditresnarkoba

6. Para Kasubdit
Ditresnarkoba

LOW INFLUENCE,
LOW INTEREST . Para Kasubbag
(APATHETICS) Binopsnal
. Para Kaur
Subbagrenmin
. Para Kanit Subdit
. Para Pamin
Subbagrenmin
. Para Panit Subdit
. Programmer
. Para Banum /Bamin
Subbagrenmin
. Para Banum/Bamin
Bag
9. Para Banit Subdit

Gambar 3.3. Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan
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Setelah Action Leader memberikan sosialisasi,
penjelasan, koordinasi dan komunikasi efektif tentang
pentingnya aksi perubahan pelayanan kearsipan dengan
menggunakan aplikasi Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) Polda DIY. menyebabkan
perubahan bentuk dukungan sehingga menyebabkan
adanya pergeseran posisi yang dibuktikan dengan adanya

surat penyataan dukungan stakeholder yaitu

Dari Gambar 3.3 menunjukkan adanya perubahan

Kuadran Stakeholder setelah Aksi Perubahan yaitu :

a. Terdapat 4 (empat) stakeholder Latens yang berpindah
posisi ke promoters yaitu Karo SDM, Kasetum, Para
Kabag Ditresnarkoba  dan Para  Kasubdit
Ditresnarkoba;

b. Terdapat 5 (lima) stakeholder Apathetik yang
berpindah  posisi ke Defender vyaitu Para
Kasubbagbinopsnal, para Kanit Subdit, Para Panit
Subdit, Para Banum/bamin Bag dan para Banit Subdit.

Dengan adanya pergeseran atau perubahan dukungan
sebagaimana perubahan kwadran diatas, maka dari Tabel
3.3. terlihat adanya perubahan hasil identifikasi terkait
Stakeholder setelah aksi perubahan sebagai berikut :

a. Stakeholder internal : Para Kaur Subbagrenmin, Para
Pamin Subbagernmin, Para Banum/Bamin
Subbagrenmin  dan  Programmer  memberikan
dukungan yang sangat tinggi terhadap aksi perubahan
yang dilakukan. Hal ini ditunjukkan dengan adanya
pernyataan dukungan, kemudahan komunikasi dan
koordinasi, pemberian input/saran saat implementasi
aksi perubahan, dukungan persetujuan atas inovasi

aksi perubahan yang dilakukan



49

b. Stakeholder Eksternal : Para Kabag Ditresnarkoba,
Para Kasubdit Ditresnarkoba, Karo SDM dan Kasetum
memberikan dukungan yang sangat tinggi terhadap
aksi perubahan yang dilakukan. Hal ini ditunjukkan
dengan adanya pernyataan dukungan, kemudahan
komunikasi dan koordinasi, pemberian input/saran saat
implementasi aksi perubahan, dukungan persetujuan
atas inovasi aksi perubahan yang dilakukan;
c. Sementara itu Stakeholder  eksternal Para
Kasubbagbinopsnal, para Kanit Subdit, Para Panit
Subdit, Para Banum/bamin Bag dan para Banit Subdit
memberikan dukungan penuh dan responsif atas aksi
perubahan.
™ JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI
NO. STAKEHOLDER
EFEKTIF| PRIMER‘ SEKUNDER‘ UTAMA PROMOTERS‘ LATENS‘DEFENDERS APATHETICH| KOMUNIKASI
A INTERNAL
1. | Dirresnarkoba \ +++(9) Canalizing
2. | Wadirresnarkoba \ +++(9) Canalizing
Para Ki
3. arafaur , v v +++(8) Informatif
Subbagrenmin
Para Pami
' R amlnl v \/ ++(7) Informatif
Subbagrenmin
Para B
5| o anuml v \/ ++(7) Informatif
Subbagrenmin
B | EKSTERNAL
Para Kab
1. éra a4 \ ++(9) Informatif
Ditresnarkoba
Para Kasubdit
2. Y ++(9) Informatif
Ditresnarkoba
Para Kasubbag
3. ) v ++(5) Informatif
Bagbinopsnal
4. | Para Kanit Subdit ++(5) Informatif
5. | Para Panit Subdit v ++(5) Informatif
Para Banum/Bamin
6. N ++(5) Informatif
Bag
7. | Para Banit Subdit N +4+(5) Informatif
8. | Karo SDM N ++(9) Informatif
9. | Kasetum N ++(9) Informatif
10.| Programmer V +(7) Informatif

Tabel 3.3. Identifikasi Stakeholder setelah aksi perubahan




Capaian Aksi Perubahan

1. Kesesuaian antara milestone dan implementasi

Pelaksanaan

dibandingkan dengan jadwal

milestone rencana

perubahan dapat dilihat pada tabel dibawabh ini :
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implementasi aksi perubahan

aksi

NO.

URAIAN KEGIATAN

PERENCANAAN

IMPLEMENTASI

OUTPUT WAKTU

BUKTI WAKTU

CAPAIAN

PERENCANAAN

a.

Menghadap
Dirresnarkoba
sebagai  Sponsor
untuk laporan dan
konsultasi tentang
persiapan rencana
pelaksanaan aksi
perubahan  yang

akan dilaksanakan.

Sponsor 13 April 2022
mendukung

dan meyetujui
tentang  aksi

perubahan

Foto 13 April 2022

100%

Menghadap
Wadirresnarkoba
sebagai mentor
untuk laporan,
koordinasi dan
konsultasi tentang
persiapan rencana
pelaksanaan aksi
perubahan  yang
akan dilaksanakan
serta konsultasi
dalam  membuat
Tim efektif

Mentor 13 April 2022
meyetujui

tentang  aksi
perubahan dan

dokumen

Foto 13 April 2022

100%

Koordinasi dengan
staf
Subbagrenmin,
menyusun rencana
kegiatan
pelaksanaan aksi
perubahan dan
pembentukan tim
efektif.

Rekan  kerja| 13 April 2022
memahami dan
membantu
area
perubahan dan

dokumentasi

Foto 13 April 2022

100 %

Membuat Sprin
Tim  efektif dan
menyiapkan
kelengkapan

Rengiat  aksi| 13 April 2022
perubahan,
sprin tim efektif
dan

dokumentasi

¢ Foto 13 April 2022

e Sprin
Dirresnakob
a Polda DIY

100 %
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PERENCANAAN IMPLEMENTASI
NO. | URAIAN KEGIATAN CAPAIAN
OUTPUT WAKTU BUKTI WAKTU
administrasi e Admin
lainnya. lainnya
e. Sosialisasi tentang | Notulen, absen| 14 April 2022 | e Foto 14 April 2022 | 100 %
Rencana aksi | rapat dan o Notulen
perubahan dokumentasi ¢ Absensi
2 | PENGORGANISASIAN
a. Rapat kerja dan | Notulen, absen| 18 April 2022 | eFoto 18 April 2022 | 100 %
konsolidasi Tim | rapat dan e Notulen
Efektif untuk | dokumentasi ¢ Absensi
persamaan
persepsi serta
pembagian tugas
dalam
pelaksanaan dan
pengembangan
rencana aksi
perubahan.
b. Melakukan Stakeholder 18 April 2022 Foto 18 April 2022 | 100 %
koordinasi dengan | Internal
Stakeholder mengerti dan
Internal tentang | memahami
aksi perubahan maksud aksi
perubahan
c. Melakukan Stakeholder 19 April 2022 Foto 19 April 2022 | 100 %
koordinasi dengan | Eksternal
Stakeholder mengerti dan
Eksternal tentang | memahami
aksi perubahan maksud aksi
perubahan
d. Konsultasi dan | Saran dan 20 April 2022 Foto 20 April 2022 | 100 %
bimbingan dengan | masukan
Coach dan Mentor | terkait aksi
untuk pelaksanaan | perubahan
lanjut aksi
perubahan
e. Koordinasi dengan | Gambaran 20 April 2022 Foto 20 April 2022 | 100 %
Programmer bentuk dan
format Aplikasi
SIMANIK
3 | PELAKSANAAN
a. Mencari bahan Bahan dan| 22 April 2022 Foto 22 April 2022 | 100 %
dan informasi ke materi tersedia
para Stakeholder
untuk penyusunan
draft Sistem
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NO.

URAIAN KEGIATAN

PERENCANAAN

IMPLEMENTASI

OUTPUT

WAKTU

BUKTI WAKTU

CAPAIAN

Informasi
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)

b. Penyusunan
format / draft
Sistem Informasi
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
dengan

Programmer

Draft aplikasi

tercipta

22 April 2022

e Foto 25 April 2022
e Draf
Aplikasi

100 %

c.  Mengumpulkan
dan Merubah
dokumen fisik
(hardcopy)
menjadi dokumen
elektronik / digital
(softcopy)
terhadap
dokumen yang
akan dilakukan
pengarsipan
(dimulai terhadap
rekap arsip tahun
2022) oleh Tim
efektif bersama
Stakeholder

terkait

Dokumen

elektronik /| 2022

digital

(softcopy)

26 sd 27 April

e Foto 26 sd 27 April
e Softcopy | 2022
dokumen

100 %

d. Pembuatan
Aplikasi
(SIMANIK) oleh

Programmer

Aplikasi
SIMANIK

22 April d 11
Mei 2022

¢ Foto 22 April .d 11
o Aplikasi Mei 2022
SIMANIK

100 %

e. Pemeriksaan/
koreksi dan uji
coba Aplikasi
SIMANIK

Aplikasi
SIMANIK

berjalan bbaiik

12 Mei 2022

e Foto 12 Mei 2022
o Aplikasi
SIMANIK

100 %

f.  Pembuatan SOP
Aplikasi SIMANIK

Draf SOP
aplikasi
SIMANIK

13 Mei 2022

e Foto 13 Mei 2022
e Draf SOP

100 %

g. Pembuatan buku
panduan Aplikasi
SIMANIK

Draf

Panduan
SIMANIK

Buku| 17 Mei 2022

e Foto 17 Mei 2022
e Draf Buku

Panduan

100 %
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PERENCANAAN IMPLEMENTASI
NO. | URAIAN KEGIATAN CAPAIAN
OUTPUT WAKTU BUKTI WAKTU

h. Legalisasi/ SK aplikasi,| 18 Mei 2022 | e Foto 18 Mei 2022 100 %
pengesahan buku panduan e Buku
aplikasi, buku dan SOP Panduan
panduan dan SOP dan SOP
Sistem Informasi
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)

i.  Sosialisasi Stakeholder 19 Mei 2022 Foto 19 Mei 2022 100 %
Aplikasi SIMANIK | memahami
dan SOP kepada | aplikasi
para Stakeholder SIMANIK
dan uji coba
aplikasi

j- Melaksanakan Stakeholder 19 Mei 2022 Foto 19 Mei 2022 100 %
kegiatan dapat
bimbingan teknis menjalankan
penggunaan aplikasi
Aplikasi SIMANIK | SIMANIK
kepada
Stakeholder

k.  Implementasi Aplikasi 20 sd 27 Mei Foto 20 sd 27 Mei | 100 %
Sistem Informasi SIMANIK telah| 2022 2022
Manajemen Arsip | dipergunakan
Secara Elektronik | di
(SIMANIK) di Ditresnarkoba
Ditresnarkoba Polda DIY
Polda DIY

4 MONITORING DAN EVALUASI

a. Monitoring, Laporan hasil| 30 sd 31 Mei | Laporan hasil | 30 sd 31 Mei | 100 %
evaluasi langsung | Monev 2022 Monev 2022
dengan menilai
perubahan /
peningkatan
kualitas kinerja
pengarsipan

b. Membagikan dan | Hasil 2 s.d 3 Juni | Kuesioner 2 s.d 3 Juni | 100 %
mengolah angket / | pengolahan 2022 Hasil 2022
kuesioner tentang | kuesiner  aksi Implementasi

perkembangan
aksi perubahan
kepada seluruh
Stakeholder

Internal.

perubahan
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PERENCANAAN IMPLEMENTASI
NO. | URAIAN KEGIATAN CAPAIAN
OUTPUT WAKTU BUKTI WAKTU

c. Pelaksanaan Mengetahui 6 Juni 2022 Laporan hasil | 6 Juni 2022 100 %
monitoring dan sejauh  mana Monev
evaluasi manfaat  dari
terhadap aksi aksi perubahan
perubahan

d. Menyusun laporan | Laporan Hasil| 7 sd 10 Juni | Laporan hasil | 7 sd 10 Juni | 100 %
akhir pelaksanaan | Aksi 2022 Aksi 2022
aksi perubahan, Perubahan Perubahan
paparan seminar
dan mohon
pengesahan
dokumen aksi
perubahan

5 | TAHAP PASKA PELATIHAN

a. Terwujudnya Pelayanan 13 Juni 2022 | - 13 Juni 2022 | -
pelayanan kearsipan yang| s.d 9 s.d 9
pengelolaan optimal, efektif| September September
kearsipan yang dan effisen| 2022 2022
semakin mudah, secara
cepat, lengkap, elektronik /
efektif dan digital,
akuntabel
menggunakan
Sistem Informasi
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK) di
seluruh Subsatker
Ditresnarkoba
Polda DIY

b.  Terintegrasinya Pelayanan 12 September | Proto  Type | 12 September | -
Sistem Informasi kearsipan 2022 s.d 10 | Aplikasi 2022 sd 10
Manajemen Arsip | dapat Maret 2023 laporan Maret 2023
Secara Elektronik | terintegrasi harian
(SIMANIK) di menjangkau
Ditresnarkoba Seluruh
Polda DIY Subsatker  di
menggunakan Ditresnarkoba
jaringan LAN / Polda DIY
Intranet

c. Pengembangan pelayanan 14 Maret | - 14 Maret | -
Sistem Informasi arsip 2023 s.d29 2023 s.d29
Manajemen Arsip | pembinaan Desember Desember
Secara Elektronik | personel di| 2023 2023
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PERENCANAAN IMPLEMENTASI
NO. | URAIAN KEGIATAN CAPAIAN
OUTPUT WAKTU BUKTI WAKTU

(SIMANIK) Ditresnarkoba
terintegrasi Polda DIy
dengan arsip data | dapat
personel (CB) dilaksanakan

secara

elektronik /

digital

d. Pelaksanaan Aplikasi 9 September 9 September -

kegiatan SIMANIK 2022 s.d 10 2022 s.d 10
maintenance dan berjalan sesuai| Maret 2023 Maret 2023
update aplikasi harapan serta

mengikuti

perkembangan

Iptek

Tabel 3.4. Milestone dan Implementasi

Dari hasil tabel perbandingan antara pentahapan

rencana aksi perubahan dengan pelaksanaanya /
implementasinya tersebut di atas, terlihat bahwa secara
keseluruhan proyek perubahan telah dapat dilaksanakan
sesuai dengan pentahapan yang telah direncanakan, atau
dengan kata lain Action Leader bersama seluruh
Stakeholder terkait dengan menerapkan strategi jitu untuk
mengatasi potensi masalah dan resiko sehingga dapat
mengelola seluruh kegiatan aksi perubahan dengan baik

tanpa kendala berarti.

Pencapaian hasil aksi perubahan

Capaian dari implementasi aksi perubahan ini
merupakan capaian yang dihasilkan dari masing-masing
tahapan kegiatan (milestone) dan akan dijelaskan sebagai

berikut:
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1) Tahap Perencanaan
a) Menghadap Sponsor

Mengawali kegiatan pada masa periode off
kampus adalah menghadap Dirresnarkoba Polda
DIY selaku Kasatker dan atasan Action Leader
sebagai siswa  Pelatihan  Kepemimpinan
Administrator (PKA) angkatan V T.A. 2022 untuk
laporan dan menyampaikan Rencana AKsi
Perubahan yang akan dilaksanakan.

Kegiatan ini telah dilaksanakan pada
tanggal 13 April 2022, dan pada kesempatan
tersebut  Action Leader menghadap
Dirresnarkoba Polda DIY selaku Kasatker dan
memohon berkenan untuk menyetujui,
mendukung, memberikan bimbingan sekaligus
sponsor terhadap rencana aksi perubahan yang
digagas oleh Action Leader.

Gambar 3.4 Menghadap Sponsor
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : BAYU ADHI JOYOKUSUMO, S.IL.LK
Pangkat/NRP : KOMBES POL /77010821

Jabatan : DIREKTUR RESERSE NARKOBA

Unit Kerja : DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Dengan inl menyatakan bahwa saya mendukung selaku Sponsor untuk
pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan Kepemimpinan Administrator
T.A 2022, atas nama:

Nama : RETNO WARDANI, ST

Pangkat/ NIP : PEMBINA / 196806271999032001

Jabatan P.S. KASUBBAGRENMIN

Unit Kerja . DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Judul RAP : "SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEKTRONIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY™.

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

Yogyakarta, April 2022
DIREKTUR RESERSE NARKOBA

Gambar 3.5 Surat dukungan pelaksanaan dari

Sponsor

Menghadap Mentor

Kegiatan selanjutnya adalah menghadap
Wadirresnarkoba Polda DIY selaku atasan
langsung Action Leader untuk laporan, koordinasi
dan konsultasi tentang persiapan rencana
pelaksanaan aksi perubahan yang akan
dilaksanakan serta konsultasi dalam membuat
Tim efektif

Kegiatan ini dilaksanakan pada Tanggal 13
April 2022 dan pada kesempatan tersebut Action
Leader juga memohon bimbingan, dukungan
serta menyetujui rencana aksi perubahan yang
akan dilaksanakan sekaligus bertindak sebagai

Mentor.
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Gambar 3.6 Menghadap Mentor

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKSI PERUBANHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . BAKTILANDRIYONO, S.Si, MM, M.Si,

Pangkat /| NRP  : AKBP / 710802381

Jabatan : WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA

Unit Kerja : DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Dengan inl menyatakan bahwa saya mendukung selaku Mentor untuk pelaksanaan aks|

perubahan dari peserta P ih piran Admir T.A. 2022, atas nama:
Nama RETNO WARDANI ST,
Pangkat / NRP  © PEMBINA / 19590627 1899032001
Jabatan : P.S KASUBBAGRENMIN
Unit Kerja ;. DIREKTORAT RESERSE NARKOBA
Judul RAFP : "SISTEM INFORMAS!I MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEXKTRONIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY™.

Demikian sural pernyataan inl saya bual dengan sebenar-benamya uniuk digunakan

sebagaimana mestinya.
Yogyakarta, 13 April 2022
WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA
Selal

M R
BAKTIANDRIYO Si.M.M., M.Si.
AKBP N 71 8

Gambar 3.7 Surat dukungan pelaksanaan dari

Mentor

Koordinasi dengan Staf Subbagrenmin.
Merupakan kegiatan koordinasi dengan staf
Subbagrenmin agar rekan kerja memahami
rencana aksi dan area perubahan yang akan
Action Leader laksanakan sehingga dapat
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membantu dan dapat memberikan dukungan
sepenuhnya.

Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Senin
tanggal 13 April 2022 untuk melakukan diskusi
awal, pemetaan kegiatan dan personel untuk
menjadi Tim efektif dan Stakeholder Internal.
Kegiatan ini menjadi momen penting dalam
menentukan keberhasilan aksi perubahan yang

akan dilaksanakan.

Gambar 3.8 Koordinasi dengan Staf

Subbagrenmin
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Gambar 3.9 Surat dukungan pelaksanaan dari

Staf Subbagrenmin
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Membuat Sprin Tim efektif

Dalam rangka legalittas dalam pelaksanaan
tugas personel yang terlibat dalam proyek
perubahan, pada tanggal 13 April 2022 telah
disusun surat perintah Dirresnarkoba Polda DIY
tentang Mentor dan Tim Efektif Rencana Aksi
Perubahan dan menyiapkan kelengkapan

administrasi lainnya.
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SENSE NARRDOA b — -
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Gambar 3.10 Sprin Tim efektif

Sosialisasi tentang rencana aksi perubahan

Pada tanggal 14 Aprii 2022, telah
dilaksanakan sosialisasi tentang rencana aksi
perubahan pengelolaan arsip menggunakan
aplikasi sistem infomasi secara elektronik.

Dengan memahami rencana dan area aksi
perubahan, diharapkan dapat memberikan
dukungan dan terlibat aktif dalam pelaksanaanya
kedepan.
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KEPOUSIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOSBA

NOTULEN SOSIALISAS| SIMANIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Hari : Kamis,
Tanggal ¢ 14 Apeil 2022;
Wakitu 08.45 WIB s d. 09.45;
Tempat : Ruang Rapal Ditresnarkoba Polda DIY;
Mater! H di D Poida DIY,
Pimpinan Pembine RETNO WARDANI, ST
NO | iﬁ@zm URAIAN KET
1. | Pokok bah a. Samb dan pembukaan dar) acton leador di | P.S.
awnl K b
=l IR o Action Looder
b. Penplasan maksud dan hjuan sosialisasi | Action Leader
Semanik
« Tujusn darl soslalisasl  ini  adalah
oksi yang
digagas oleh action leader, =
intermal Ditresnarkoba apa dan bagaimana
| Simank, i SE—
« yamp, area p Action Leador
A perubohan yang diambil
dengan Simanik di Ditresnarkoba,
d. Penyampalan novas: yang direncanakan Action Loader
Sistemn Informasi ) secara
Elektronik sebagai salah satu bentuk inovasi
pelayanan kearsipan L satker
Duresnarkoba, — -
2 |Hasiirapat | a. Selurul ‘;~ ~ untuk
X s-w-nltcio’nremmh., = [ S—
CRS3 T Knya dapat dir Tim efektif
di seluruh Direkdorat Reserse Polda DIY, berperan  besar
datam hal ini
2
NO | KEGIATAN um;wi REY W
1 2 =
3 3 proyek h
ini dihadiri oleh
sebagai Tim efektif:

Yogyakarta, 14 April 2022
Yi membuat,

TIM A jotras
_SIGIT 1 emm%gﬁ
BRIPKA NRP B811

Gambar 3.11 Sosialisasi tentang Rencana aksi
perubahan

Tahap Pengorganisasian

a)

Rapat kerja dan konsolidsi Tim Efektif.

Telah dilaksanakan rapat kerja dan konsolidasi
Tim Efektif pada tanggal 18 April 2022, untuk
persamaan persepsi serta pembagian tugas
dalam pelaksanaan dan pengembangan rencana

aksi perubahan.
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KEPOUSAN NEGARA REPUSLIK INDORESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Lol T RESE! 5

'DAFTAR HADIR RAPAT KERLIA DAY KONSOUOASI TIM EFEKTIF

3 Kowkes Suteagiomnn Opsraibebs
O Kasubtagrarini Diresnarkote Feks DY,

PN Uncangin st Ko s Kersobs.
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KEPOUISIAN BEGARA REPUELIC NDONESIA
DAERAH ISTIMEWE YOGYAKARTA
DIREKTORAT AESERSE HARKOBA
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Tand D 14ApE2Y
Wah  : 0B4SWIBsd (5.5
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Gambar 3.12 Rapat kerja dan konsolidasi Tim Efektif
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b) Rapat koordinasi dengan Stakeholder Internal

Agar lebih efektif dalam pelaksanaannya, pada

tanggal 18 April telah dilaksanakan rapat

koordinasi dengan Stakeholder Internal tentang

aksi perubahan yang terdiri dari seluruh Staf

Subbagrenmin.

g e
1l Y4 A
RGO RESINSENVNON.
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5 P 300 WIE 5 sriean
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Gambar 3.13 Rapat koordinasi dengan Stakeholder

Internal

Koordinasi dengan Stakeholder Eksternal

Guna memperlancar pelaksanaan aksi
perubahan, pada tanggal 19 April telah
dilaksanakan rapat koordinasi dengan
Stakeholder Eksternal tentang aksi perubahan
Para Kabag beserta staf serta para Kasubdit
beserta staf serta Koordinasi dengan Karo SDM

dan Kasetum,
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— __-';’

Gambar 3.14 Koordinasi dengan Karo SDM

Polda DIY selaku stakeholder eksternal

Gambar 3.15 Koordinasi dengan Kasetum Polda

DIY selaku stakeholder eksternal
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Gambar 3.16 Koordinasi dengan Para Kabag, para

d)

Kasubdit beserta staf sebagai
Stakeholder Eksternal

Konsultasi dan Bimbingan dengan Coach dan
Mentor

Untuk menjaga agar aksi perubahan sesuai
koridor yang telah ditetapkan dan diharapkan,
selalu dilakukan konsultasi dan bimbingan
dengan Coach (secara daring) dan Mentor.
Konsultasi dan bimbingan dilaksanakan pada
tanggal 20 April 2022.
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Gambar 3.17 Konsultasi dan Bimbingan dengan
Mentor

e) Koordinasi dengan Programmer
Agar aplikasi yang buat sesuai dengan
rencana aksi perubahan yang telah disusun maka
dilaksanakan koordinasi dengan Programmer.
Kegiatan koordinasi pertama dilaksanakan
pada tanggal 20 April 2022.

Gambar 3.18 Koordinasi dengan Programmer
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3) Tahap Pengorganisasian

a)

Pengumpulan bahan informasi

Agar pembuatan aplikasi sesuai dengan
kebutuhan organisasi, maka dilakukan pencarian
bahan dan informasi kepada para Stakeholder
untuk penyusunan draft Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK)
sehingga hasilnya lebih komprehensif.

Kegiatan telah dilaksanakan pada tanggal 21 s.d
22 April 2022.

AN

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIX INDONESIA
DAERAM ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

T, . < 11U |
Nomor: B/ND- 62 /IVIDIK 2 §.2022/Oviresnarkoba

Kepada Yth 1. Kabagbinopsnal Ditresnarkoba
2. Kabagwassidik Ditresnarkoba
3. Kasubbaganev Bagbinopnal Ditresnarkoba
4. Para Kanit Subdit Ditresnarkoba

Dan Kasubbagrenmn Ditresnarkoba Poida DIY

Perhal Undangan Rapat Aksi Perubahan

1 Surat Perintah Kepala Kepolisian Daerah DIY Nomor : Sprn/317/1VDik 2 52022
tanggal 11 Maret 2022 tentang Pemanggilan Peserta Pelafihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) T A 2022

2 Sehubungan dengan rujukan fersebul o stas, bahwa dalam rangka Rapat Aksi
Perubahan Sisten Informasi Manaemen Arsip Secara Elektronk (SIMANIK) di
Duresnarkoba Poida DIY guna mencan bahan dan nformasi, dimohon kepada
tersebut alamat hadir dalam giat dimaksud pada

a. Hanfanggal :Kamis s.d Jumat, 21 s d. 22 April 2022
b Pukul 09 .00 WIB o/d selesai
¢ Tempat Ruang Rapat Dresnarkoba Polda DIY

3. Demikian untuk menjadi makium

Yogyakarta, 20 April 2022
P.S. KASUBBAGRENMIN
aku
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
_DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

DAFTAR HADIR RAPAT AKSI PERUBAHAN SIMANIK

NO [NAMA PANGKAT — JABATAN _____|[T1D i

1 [ P s w“g‘;& KABAGBINOPSNAL | 1. p—
> ;téOJ'I‘ CS'AHJONO. . 730’50;;;‘ KABAGWASSIDIK 2 %_G
i <A 7 X/
o |EVAWIYATY. 12:(26:: i xasueorz |4 )5

5. | M. MARDIYONO, SE. Focsoitl) KASUBDITY 6,—

. ;A’?ggm:« K p —a:’:«}l; L PANIT ¥ UNIT 2 SUBDIT ﬁ

7. | Junaoi s PS. PANIT WASSIDIK | 7. (a—-’l

Yogyakartp, 21 April 2022
ACTIOW LEADER

RETNQWARDANI, S.T.
PEMEBINA NIP 198908

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTULEN RAPAT AKSI PERUBAHAN DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Hari : Kamis;
Tanggal 21 April 2022;
Walkdu : 09.00 WIB s.d. 11.00;
Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY;
Materi : Rapat Aksi Berubahan:
Pimpinan Pembina RETHNO WARDANI, 5T ;
NO | KEGIATAN URAIAN KET
1 2 3 4
1. | Pokok Pelaksanaan rapat  guna | B.S.Kasubbagrenmin,
il i, dad | sebagai, Action

para Stakehoidsr Leader
Toatan T

2. | Hasil rapat a. M
dan para Stakeholder, dan pars Sfsseholder

terkait Aksi
Perubahan
b. Mendapatkan bahan aksi| Mendapat bahap
yang di terkail
Aksi Perubaban

Yogyakarta, 21 April 2022

“fang merbual,
ACTION LEADER
RETHNC| \rﬁANI, ST

PEMEBINA NIP 196906271999032001

Gambar 3.19 Pengumpulan bahan informasi

Penyusunan format / draft SIMANIK

Berdasarkan bahan informasi dan saran masukan
dari para Stakeholder termasuk kebutuhan fitur
dalam aplikasi yang diperlukan, maka selanjutnya
dilakukan penyusunan format / draft Sistem
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Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) dengan Programmer.
Kegiatan dilaksankan pada tanggal 25 April 2022.

Gambar 3.20 Penyusunan format /
draf SIMANIK

Pembuatan dokumen elektronik

Kegiatan utama dari aksi perubahan ini adalah
mengumpulkan dan merubah dari dokumen fisik
(hardcopy) menjadi dokumen elektronik / digital
(softcopy) terhadap dokumen vyang akan
dilakukan pengarsipan oleh Tim efektif bersama
Stakeholder terkait dengan cara dilakukan proses
scanning.

Untuk tahap awal dilakukan terhadap rekap arsip
tahun 2022 sampai dengan bulan Mei terlebih
dahulu.

Kegiatan ini telah dilaksanakan pada tanggal 26
s.d 27 April 2022.
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Gambar 3.21 Pembuatan dokumen elektronik
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTA DINAS
Nomor * B/ND - 143 fIV/IREN./2022

Kepada: Yth, Kuasa Pengguna Anggaran(KPA)
Ditresnarkoba Polda DIY

Dari ' Kasubbagrenmin Ditresnarkoba Polda D.LY

Perihal : Permohonan pembayaran makan & snack pikel jaga
Bulan Maret 2022

1. Rujukan Surat Perintah Dirresnarkoba Polda DIy Nomar
Sprin/60/Il/Huk 6.6/2022/Ditresnarkoba tanggal 24 Februan 2022 tentang jaga piket
bulan Maret 2022,

2. Sehubungan dengan perihal tersebul di atas, dilaporkan kepada Dir selaku KPA bahwa
kegiatan piket jaga Ditresnarkoba Polda DIY bulan Maret 2022 telah selesai
dilaksanakan.

3. Berkaitan dengan butir dua di atas, bersama ini diajukan permohonan pembayaran
makan & snack piket jaga bulan Maret 2022 sejumiah Rp.5.919.200 - (include pajak)
dengan rincian sebagai berikut :

31 hari x 4 pers x 55.800 = Rp.6.919.200 -

4. Demikian untuk menjadi makium.

Yogyakarta, & April 2022
Ps. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

-
RETNO WA
Tembusan. PEMBINA NIP 196906271999032001

- PPK

R
7"
- Konseptor/Kaunuintu ;... /A0 7 ¢

Gambar 3.22 Contoh hasil proses pembuatan

dokumen elektronik

Pembuatan Aplikasi SIMANIK

Sebagai alat bantu dalam proses manajemen
layanan arsip di lingkungan Ditresnarkoba Polda
DIY maka dilakukan pembuatan aplikasi sistem
Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik,
namun karena Action Leader tidak mempunyai
kompetensi dan kemampuan untuk melakukan
hal tersebut, maka minta bantuan kepada
Programmer yang ahli pada bidangnya.

Kegiatan ini telah dilaksanakan pada tanggal 28
April 2022 s.d 11 Mei 2011.
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Gambar 3.23 Pembuatan aplikasi SIMANIK oleh

Programmer

Uji Coba Aplikasi SIMANIK.

Agar diperoleh hasil yang optimal terhadap
aplikasi yang di bangun, maka dilakukan analisa
evaluasi, pemeriksaan / koreksi sekaligus uji coba
Aplikasi SIMANIK

Pada kesempatan tersebut mendapatkan saran
masukan, salah satunya dari Dirresnakoba selaku
Sponsor berupa tambahan fitur pengaman berupa
QR Code pada lembar disposisi dan approval
oleh kasubbagrenmin.

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 12 Mei 2022.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

Wo_ Agwnen NOVONEEIS
Ofterimne 18 Me 2002 () 1031 AM

Surst Dart 336841 N DUesnaiaba Peids DIV
Namer Surst BND 19TNRSTUT O |
Targoat 16 Mai 2072

Perthal Permonanen Cut)

Gambar 3.24 Uji Coba Aplikasi SIMANIK

Pembuatan SOP Aplikasi SIMANIK

Guna mendukung operasionalisasi aplikasi
SIMANIK agar berjalan dengan baik maka
disusun  SOP untuk mengetahui proses
pengelolaan arsip menggunakan aplikasi
SIMANIK.

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 13 Mei 2022.
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I NOMOR S0P * S0P Ni2022/01 T RESNARKOBA
|
|

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIX INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

o S e
T TPembustan | - 17 MEI 2022
Tanggal Revist | >

A JDYC
W POLISI

| RF 77010821
DIREKTORAT Nama 508 Stangar Frosadur Tentang Sisiem
| Irformasi Mangjamen Arsip Secara Elexyonk
(SIMAANIK
Dasar Hakum | RuallTiasl Felaksara
1. Undang-undang Nomer 2 Tahun 2002 lertang | 1. Memillii pengetshuan tentang Kearsipan,
Kepoisian Negara Republk Indonests; Persturan g-Undanga
2 Undang-Undang Nemor 43 tahun 2009 tentang | Kaarsipan,
Kearsipan. 3. Nemiliki data, komputer dan
3 Perkap Nomor 7 tahun 2017 tentung Nestah Dinus dun teknclog! Insormast

Tota Porsuratan Dinas di Lingkungan Kepoisien Negars
Ropuolk Indcness;

4. Mampu berkomunikasi dengan balk.

n
1 Perpal Nomar 14 Tanin 2018 teniang Susunan

Organisnsi dsn Tata Kera Kepolsinn Dserah
2 Perkap Nomor 1 Tahun 2019 lerang Sistem,
WMansjemen dan Standar Keberhashian Pelri

2. KomputesiLaptop,
3. Alat fufis kantor.
4. Tompatiusngan.

5. olahul Tots Naskah Dinss.
PoraialaniFaienghapan
L0 rensl Peraluran Porundang-us an dan Paraluran Kapok |

Peri n

Apabis SOP In apabiia udak dilaksanakan maxs
Agministrasi Surat Masuk tdak optmal

Disimpan ssbagal Data Elektronic dan Manual

FLOWCHAT SOP SURAT MASUK

| Pelaksanann kegiston

Kat

Bemn Wt

T ]
| e Wy

|
[ ] ctmter sk ’
‘ Dtwsnadate,

3 S maramh w
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Gambar 3.25 Pembuatan SOP Aplikasi SIMANIK

Pembuatan buku panduan Aplikasi SIMANIK
Untuk mempermudah pengunakan aplikasi
sehingga dapat dilakukan oleh setiap orang,
maka disusun buku panduan Aplikasi SIMANIK

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 17 Mei 2022
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BUKU
PANDUAN

Sistem Inforr

kKtronik (SIt

PRESENTASI OLEH
Retno Wardani, S.T

PS. Kasubbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY
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1. Login Aplikast

= CAra Masuk e dalam Aplkast SIRMANIK [Sistern Arsig e o
Ditresnarkoba Polds DY

Untuk masuk atau login ke dolam epiikast SIMANIK DeENERUNS dapal MennOUL username dan
D% L e panE S at Sibe sk an el an ki toen ol ~laghn®

B Dashboard Aplikas SIMANIK

Surat Maswh

PAONUNUASN DOrANE [UMIaN SUFAT Masuk yang terdie dar (Nots Dinss, Surst Siacs,
SPRIN, TR dan Suret Rahasia)

Suret Koluer
Peranjukan Derans [Umian suret kelusr yang Derdict dart (Nota Dines, Surst e,
SPRUN, TR, Surst Rehasie dan Cuti/ijn)

S| rage

Oisposiel
Menuniukan Deraps Jurmiah SUFST masuk yang sudeh i dgisposiekan

£ Cars Reset Password

ke Narne User yang ada of pojok kanan atas, kemuedian Mk “profile”

Akan muncul Ralamaen profile kemudan kilk “edit profite” akan mucusl halaman
Atrawaty bl

a4

- =

151 PAETWOrd sesual dengen yere

M Surat Inl Berfungst wetuk

Surat
st yarng rasuk ke natitusl terdiel dar (Nots Oines, Suret

Wiana, SORN, TH dan SOrat Manasia). ACpun Lengkan-angkah wntis mengisl et masuk scbegel

e

ajprage
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SIMANIK

Dashboard
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NOTA DINAS

SURAT DIASA
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| - [
S —
——
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== FOURESE
- e —

Isikan seluruh data yang dibutuhkan kemudian Kik tombol “Slmpan®, jika data berhacil
disimpan akan muncul daftar surat sebagal berikut:

7| Page

Urrtus proses oot surst siahhan M tambsol “Uteh Sate®
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. M CeipanT

= Untule mekukan  PrOSes  PErsetujuan  dRPOoEl  DIss  dilakukas  Sengan  cars bk

Josar atan tarnpitan

. Kemudian ik Coke”

- Untuk proses Datal Dersetupuan dapat dilakukan dengan cars kiik “Dataian persetujunn”

Yogyakart Mei 20232

DIREXTUR RESENSE

BAYU gr)yoxus_um S
KOMISARIS APOLSTNRP 77010821

91 Page

OBA POLDA DIY

Gambar 3.26 Buku Panduan Aplikasi SIMANIK

Legalisasi / pengesahan aplikasi, buku panduan
dan SOP Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK)

Untuk

keberlanjutan pelaksanaan aksi perubahan maka

menjamin keberlangsungan dan
telah dilakukan legalisasi / pengesahan aplikasi,
buku panduan dan SOP dengan Keputusan
Dirresnakoba Polda DIY Nomor : Kep/01/V/2022
18 Mei

Sistem

tanggal 2022 tentang Penggunaan

Aplikasi Informasi
Secara Elektronik (SIMANIK) Di Ditresnarkoba
Polda DIY.

Hasil dari aksi perubahan selanjutnya dapat

Manajemen Arsip

diterapkan dalam melaksanakan pekerjaan
sehari-sehari pasca pelatihan terutama pada
Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY.

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 18 Mei 2022.
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Gambar 3.27 Pengesahan penggunaan,
Aplikasi SIMANIK

Sosialisasi dan uji coba aplikasi SIMANIK serta
SOP kepada para Stakeholder

Kegiatan ini dilaksanakan agar diperoleh
pemahaman yang sama dalam implementasi aksi
perubahan kepada para Stakeholder

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 19 Mei 2022

yang dihadiri 15 (limabelas) personel.
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Gambar 3.28 Sosialisasi Aplikasi SIMANIK
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Melaksanakan kegiatan bimbingan teknis
penggunaan Aplikasi SIMANIK kepada
Stakeholder.

Kegiatan ini dilaksanakan dengan maksud agar
para operator aplikasi SIMANIK dapat lebih
terampil, sehingga dalam pelaksanaannya lebih
lancar tanpa kendala yang berarti.

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 19 Mei 2022,

kelanjutan dari kegiatan sosialisasi SOP

sebanyak 15 (limabelas) personel.

Wapaly Kancksun Cawiats DIV Mot spamm:m
Felathan Kaganminm

l‘_whg. mmmmu—momm
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Gambar 3.29 Kegiatan Bintek Aplikasi SIMANIK

Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba
Polda DIY

Kegiatan ini dilakukan sebagai langkah awal
implementasi manajemen arsip secara elektronik
di lingkungan Ditresnakoba Polda DIY, yang
diharapkan dapat terwujudnya pelayanan
pengelolaan kearsipan yang semakin mudah,
cepat, lengkap, efektif dan akuntabel.

Puji syukur kegiatan berjalan dengan baik dan
lancar dan aplikasi dapat digunakan sesuai
harapan.

Kegiatan dilaksanakan pada tanggal 20 s.d 27
Mei 2022
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Gambar 3.30 Implementasi Aplikasi SIMANIK

4)  Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan

a)

Monitoring, evaluasi langsung dengan menilai

perubahan / peningkatan kualitas kinerja
pengarsipan dilaksanakan pada tanggal 30 s.d 31
Mei 2022.

memperoleh gambaran secara nyata dampak dari

Kegiatan ini dilakukan untuk
implementasi manajemen arsip ini.

Dari hasil analisa dan evaluasi yang dilakukan
diperoleh informasi bahwa aplikasi dapat berjalan
baik

manajemen arsip tersebut.

dengan dalam mendukung proses

Memang sempat
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terdapat hambatan terkait penggunaan aplikasi,
namun setelah dilakukan penyesuaian akhirnya

dapat berjalan dengan baik dan lancar.

Gambar 3.31 Monev Aplikasi SIMANIK

§  Dashooars

i ] b |

TOTAL 167 100 103 13 » 2 o 0 ° 0 0 o 514

Gambar 3.32 Dashboard statistic Jumlah surat Masuk
dan Keluar sampai dengan Bulan Mei 2022 dari
aplikasi SIMANIK

Dari hasil implementasi  manajemen  arsip
menggunakan SIMANIK dapat dilihat pada tabel 3.23
diatas, sampai dengan bulan Mei 2022, semua jenis
persuratan keluar masuk yang sudah dapat di input
berjumlah 514 Surat.
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b) Mengukur Tingkat Keberhasilan Aksi Perubahan

Untuk mengukur tingkat keberhasilan aksi
perubahan dengan judul Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY kepada Stakeholder
salah satunya adalah dengan membagikan
kuesioner kepada responden (Stakeholder
Internal dan Stakeholder Eksternal).

Kuesioner dilakukan kepada 34 responden
dari Stakeholder Internal dan eksternal sebagai
pengguna, dimana pengolahan data hasil
kuesioner dilakukan dengan menggunakan tabel
diagram.

Berikut adalah data responden dalam
pelaksanaan aksi perubahan yang di dapat oleh
Action Leader :

(1) Bagwassidik 3 responden;
(2) Bagbinops 7 responden;
(3) Subdit1 4 responden;
(4) Subdit 2 4 responden;
(5) Subdit 3 3 responden;
(6) Ro SDM 1 responden
(7) Setum 1 responden
(8) Subbagrenmin 11 responden
No Pertanyaan Jawaban Persentase
1 | Apakah saudara | Sudah 33 97,1 %
mengetahui aplikasi | mengetahui 0 -
SIMANIK? Belum mengetahui 1 2,9 %
Sedikit 0 -
mengetahui
Tidak mengetahui
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Apakah aplikasi | Sudah 34 100 %
SIMANIK sudah | Belum 0
disosialisasikan? Tidak tahu 0
Tidak pernah 0
Apakah  saudara/ri | Sangat jelas 29 85,3 %
sudah memahami | Jelas 14,7 %
dengan jelas manfaat | Belum jelas 0
aplikasi SIMANIK? Tidak jelas 0
Apakah  saudara/ri | Sangat jelas 27 79,4 %
sudah memahami | Jelas 20,6 %
cara menggunakan | Belum jelas 0
aplikasi SIMANIK? Tidak jelas 0
Apakah aplikasi ini | Sangat mudah 27 79,4 %
mudah dijalankan? Mudah 7 20,6 %
Sulit 0
Sangat sulit 0
Apakah Sangat sesuai 21 61,8 %
prosedur/cara Sesuai 13 38,2 %
menggunakan Kurang sesuai 0 0
aplikasi SIMANIK | Sangat tidak 0 0
sudah sesuai yang | sesuai
diinformasikan?
Bagaimana menurut | Sangat baik 29 85,3 %
saudaral/ri cara | Baik 14,7 %
pengarsipan Tidak baik 0
menggunakan Sangat tidak baik 0
aplikasi SIMANIK?
Bagaimana Sangat efektif 28 82,4 %
penyimpanan dan | Efektif 17,6 %
pencarian arsip | Kurang efektif 0
Tidak efektif 0
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menggunakan
aplikasi SIMANIK?

9 | Bagaimana penilaian | Perlu perbaikan 0
saudara/ri terhadap | Tidak perlu 4 11,8 %
aplikasi SIMANIK ini? | perbaikan

Sangat baik 31 91,2 %
Belum sempurna 0
10 | Berikan saran | Hasil saran dari 0

saudara/ri pada box

di bawah ini

Responden rata-
rata adalah sangat

bagus

Tabel 3.5 Hasil Kuesioner Implementasi Aksi Perubahan

Dari tabel hasil kuesioner tersebut di atas
menunjukkan respon sangat positif terhadap aksi
perubahan yang telah dilakukan oleh Action
Leader, terlihat jawaban dari responden hampir
seluruhnya memberikan respon bagus dengan
persentase tinggi.

Terhadap pertanyaan yang disampaikan
terhadap responden, seluruhnya memberikan
respon positif diatas 50%, bahkan nilai terendah
mencapai 61,8 % sangat sesuai dan diikuti 38,2
% sesuai, untuk pertanyaan: “Apakah
prosedur/cara menggunakan aplikasi
SIMANIK sudah sesuai yang diinformasikan?”
hal ini menunjukkan respon sangat baik terhap
hadap SIMANIK.

Untuk pertanyaan lain menunjukkan angka
sangat baik bahkan mendekati 100%, hal ini
menunjukkan bahwa hampir seluruh stakeholder

memberikan dukungan penuh, telah mengetahui
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dan memahami keunggulan serta manfaat
aplikasi  SIMANIK  dalam memperlancar
mendukung pelaksanaan tugas ke depan.

Berdasarkan respon positif hasil survey dan
uraian diatas dapat disimpulkan bahwa
implementasi aksi perubahan SIMANIK yang
dilaksanakan oleh Action Leader telah didukung,
dipahami, dan bermanfaat oleh seluruh
Stakeholders dalam rangka pelayanan kearsipan
dengan menggunakan aplikasi Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY agar pelayanan
kearsipan lebih mudah, cepat, lengkap dan
akuntabel

HAGL ANALILA SLFVEY

Bl 34 riigurel
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Gambar 3.33 Hasil pelaksanaan survey
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Gambar 3.34 Pernyataan dukungan dari Stakeholder

Internal dan Eksternal

Sebagai akhir dari kegiatan pada masa off

kampus adalah menyusun laporan akhir
pelaksanaan aksi perubahan, paparan seminar
dan mohon pengesahan dokumen aksi
perubahan

Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 7 s.d 10

Juni 2022.

Gambar 3.35 Menyusun Laporan Aksi

Perubahan



d)

98

Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Aksi
Perubahan oleh Tim dari Pusdikmin Polri

dilakukan di Bareskrim Polri dan diikuti secara

daring oleh Action Leader dari Polda DIY pada
hari Jumat, tanggal 9 Juni 2022 pukul 09.00 Wib
s.d. 11.30 Wib.

Gambar 3.36 Pelaksanaan Monev Aksi
perubahan oleh Tim Pusdikmin

Polri

Penyerahan hasil pelaksanaan aksi perubahan
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY
tertuang dalam Berita Acara Serah Terima di
ruang kerja Dirresnarkoba Polda DIY pada hari
Rabu tanggal 10 Juni 2022.
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Gambar 3.37 Penyerahan Aplikasi SIMANIK
kepada penerima manfaat sebagai

hasil Aksi Perubahan

KEPCLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SISTEM INFORMAS| MANAJEMEN ARSIP SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOEA POLDA DIY

Yogyakarta, Juni 2022
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

BERITA ACARA SERAH TERIMA
AKS! PERUBAHAN
SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Dalam rangka Pelaksanaan Aksi Perubahan Pelatihan Ki i Administrator (P

KA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022, pada han ini Kamis hnggal dua bulan Juni tahun ou:)
Ribu Dua Puluh Dua

I Nama . RETNO WARDANI, ST.
NIP : 196906271999032001
Pangkat/ Gol ©  Pembina, IVIA
Jabatan :  PS. Kasubbagrenmin Ditresnarkoba
Unit Kerja :  Polda DIY
Alamat Kantor : JI. Pajajaran Condongcatur Depok Sleman Yogyakarta
Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
Il.  Nama :  BAYU ADHI JOYOKUSUMO, SI.K.
NRP : 77010821
PangkaV/ Gol. :  Kombes Pol, IV/C
Jabatan . Direktur Reserse Narkoba
Unit Kerja : Polda DIY
Alamat Kantor :JI. Pajajaran Condongcatur Depok Sleman Yogyakarta
Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

Bahwa PIHAK PERTAMA telah menyerahkan dokumen Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) kepada PIHAK KEDUA

Selanjutnya PIHAK KEDUA menerima dokumen tersebut di atas dan akan dijadikan sebagai
pedoman dalam peny ggaraan pengelolaan arsip di Ditresnarkoba Polda DIY.

Dalam penyerahan 1 tersebut di 1oleh:

1. M. ALI MUNIF, SAg, MM. NIP 197604092014121003 (Kaurren Subbagrenmin
Ditresnarkoba )

2. SIGIT SANTOSA, S H. NRP 88110060 (Bamin Subbagrenmin Ditresnarkoba)

Demikian Berita Acara Serah Terima ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk dipergunakan
sebagimana mestinya.

Yang erima Yang Menyerahkan
PIHA dﬁua PIHAK PERTAMA
W o s
BAYU ADH OKUSUMO, S.LK. —___RETNO WARDAN
KOMBES POL NRP 77010821 PEMBINA NIP 195905271999032001
Saksi-saksi :

1. M.ALIMUNIF, SAg.MM. - é:\

2. SIGIT SANTOSA, S H.

Gambar 3.38 Berita Acara SOP Aplikasi SIMANIK
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BAB IV
PENUTUP

Kesimpulan

Dalam pelaksanaan aksi perubahan dengan membuat

aplikasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY dapat disimpulkan sebagai
berikut :

1.

Pelaksanaan seluruh kegiatan dalam rangka penyelesaian
dan implementasi aksi perubahan dalam rangka Pelatihan
Kepemimpinan Administrator (PKA) Polri Angkatan V tahun
2022 di Pusdikmin Bandung dapat berjalan dengan baik
tanpa hambatan berarti, sesuai dengan pentahapan
(milestone) yang telah direncanakan, hasil koordinasi dan
kesepakatan dengan Stakeholder serta Tim efektif;

Telah tersusun dan diimplementasikan aplikasi Sistem
Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
lingkungan Ditresnarkoba Polda DIY beserta buku panduan
dan SOPnya yang telah dilakukan serah terima kepada
pengguna / penerima manfaat yang dalam hal ini diterima
oleh Dirresnarkoba Polda DIY sesuai Berita Acara serah
terima,;

Untuk menjamin keberlangsungan pelaksanaan aplikasi
SIMANIK telah didukung dengan Surat Keputusan
Dirresnakoba Polda DIY Nomor : Kep/01/V/2022 tanggal 18
Mei 2022 tentang Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY, sehingga pelayanan pelayanan
kearsipan lebih mudah, cepat, lengkap dan akuntabel,
Dalam aplikasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY telah

dilengkapi dengan fitur pengaman berupa pada lembar
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disposisi dengan QR Code dan persetujuan / approval Action
Leader selaku Kasubbagrenmin;

5. Penerima manfaat aksi perubahan ini adalah Ditresnarkoba
Polda DIY khususnya Subbagrenmin dalam proses

manajemen pengelolaan Arsip.

B. Rekomendasi

Dalam rangka berkelanjutan aksi perubahan ini pada tahap
pasca pendidikan ada beberapa rekomendasi yang dapat
ditindaklanjuti para Stakeholder antara lain :

1. Dibutuhkan komitmen dan dukungan para Stakeholder untuk
tetap berpedoman dan menggunakan aplikasi tersebut
dalam pelaksanaan kegiatan manajemen pengelolaan arsip
di lingkungan Ditresnarkoba Polda DIY;

2. Perlunya tambahan sosialisasi baik formal maupun informal
agar personel Ditresnarkoba Polda DIY semakin memahami
akan pentingnya aplkasi tersebut untuk dimanfaatkan dalam
mendukung pelaksanaan tugas;

3. Perlu dilakukan pengembangan dan integrasi aplikasi lebih
lanjut agar dapat memberikan pelayanan kearsipan secara
menyeluruh, mudah, cepat, lengkap, efektif dan akuntabel,
termasuk pengolaan arsip yang berkaitan dengan perawatan
anggota dan kedinasan sesuai tupoksi.

4. Pelaksanaan kegiatan maintenance dan update aplikasi

selalu dilakukan secara rutin dan berkesinambungan.

Demikianlah laporan hasil aksi perubahan dengan judul “SISTEM
INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA ELEKTRONIK
(SIMANIK) DI DITRESNARKOBA POLDA DIY” ini Action Leader buat,
semoga dapat diaplikasikan dan bermanfaat bagi pribadi dan kesatuan
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dalam rangka peningkatan kinerja di lingkungan Ditresnarkoba Polda
DIY pada khususnya dan Polri pada umumnya.

Bandung, Juni 2022
PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR

-

/

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP

DATA PRIBADI :

Nama : Retno Wardani, ST

Pangkat : Pembina

NIP : 196906271999032001

Jabatan : PS.Kasubbagrenmin Ditresnarkoba

TTL

Polda DIY
: Yogyakarta, 27 Juni 1969

DATA PENDIDIKAN UMUM :

105

No Pendidikan Jurusan I:IEJ_Idusk/ Tahun Lama
da Lulus (Thn)

1 SD - Lulus 1982 6 Tahun
2 SMP - Lulus 1985 3 Tahun
3 SMA IPA Lulus 1988 3 Tahun
4 S-1 T. Kimia Lulus 1996 5 Tahun

DATA PENDIDIKAN POLRI (KEJURUAN / PELATIHAN) :

Diklat Prajabatan CPNS Gol Ill Tahun 2000

Diklat PIM Tk. IV Tahun 2003

DATA PENDIDIKAN POLRI (DIKTUM / DIKBANG) :

Dikbangspes Fungrengar PNS Gol. Ill Tahun 2011

Dikbangspes Minu PNS Gol Il tahun 2002

DATA RIWAYAT JABATAN :
NO JABATAN TMT
1. | PS. Kasubbagrenmin Ditresnarkoba 31 Mei 2021
2. | PS. Kasubbagbinopsnal Ditresnarkoba | 28 Desember 2020
3. | PNS Polda DIY 03 Desember 2020
4. | PS. Kasubbagbinopsnal Ditresnarkoba 24 Maret 2020
5. | PNS Polda Sumut 27 Pebruari 2020
6. | Anjak Pertama Bareskrim Polri 01 Januari 2020
7. | Paur Subbagrenmin Dittipidsiber 24 Januari 2019
8. | Kaurtu Dittipidsiber 06 Nopember 2017
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9. | Kaurmin Subbagrenmin Ditresnarkoba 10 Juli 2015

10. | Kaurren Subbagrenmin Ditsabhara 13 Mei 2011
11. | Pamin Ditsabhara Polda DIY 03 Maret 2010
12. | Banum Ditreskrim Polda Sumut 11 September 2008
13. | Pamin | Subbagrenmin Ditreskrim 30 April 2003
14. | Paur |l Setdis Ident Polda Jateng 13 Agustus 2002

DATA RIWAYAT KEPANGKATAN :

NO PANGKAT T™MT

1. | Capeg 29 April 1999
2. | Penata Muda 01 Maret 2001
3. | Penata Muda TK | 01 April 2003
4. | Penata 01 April 2007
5. | Penata Tk | 01 April 2011
6. | Pembina 01 April 2019




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

BERITA ACARA SERAH TERIMA
AKS| PERUBAHAN
SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Dalam rangka Pelaksanaan Aksi Perubahan Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA)
Angkatan V Tahun Anggaran 2022, pada hari ini Kamis tanggal dua bulan Juni tahun Dua
Ribu Dua Puluh Dua

. Nama : RETNO WARDANI, S.T.
NIP : 196906271999032001
Pangkat/ Gol. . Pembina, IVIA
Jabatan . PS. Kasubbagrenmin Ditresnarkoba
Unit Kerja : Polda DIY
Alamat Kantor . JI. Pajajaran Condongcatur Depok Sleman Yogyakarta
Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
II. Nama :  BAYU ADHI JOYOKUSUMO, S.I.K.
NRP : 77010821
Pangkat/ Gol, : Kombes Pol, IV/IC
Jabatan : Direktur Reserse Narkoba
Unit Kerja : Polda DIY
Alamat Kantor : JI. Pajajaran Condongcatur Depok Sleman Yogyakarta

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

Bahwa PIHAK PERTAMA telah menyerahkan dokumen Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) kepada PIHAK KEDUA.

Selanjutnya PIHAK KEDUA menerima dokumen tersebut di atas dan akan dijadikan sebagai
pedoman dalam penyelenggaraan pengelolaan arsip di Ditresnarkoba Polda DIY.

Dalam penyerahan dokumen tersebut disaksikan oleh :

1. M. ALl MUNIF, S.Ag., MM. NIP 197604092014121003 (Kaurren Subbagrenmin
Ditresnarkoba )
2. SIGIT SANTOSA, S.H. NRP 88110060 (Bamin Subbagrenmin Ditresnarkoba)

Yang Menyerahkan
PIHAK PERTAMA

RETNO'WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001

1. M.ALIMUNIF, S.Ag., MM. ':__“---

2, SIGIT SANTOSA, S.H.

Ulipitiddal dcrigdil udill



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : YOHANES RAGIL H.S., S.LK., M.Hum.
Pangkat/NRP : KOMISARIS BESAR POLISI/70012117
Jabatan - KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 8\ Mei2
KEPALA BIRO SUMBER DAYX'MAIUSIA POLDA DIY

YOHANEY RAGIL H.S., S.L.K., M.Hum.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 70012117

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

SUDITO, S.Pd., M.M.

Nama :
Pangkat/NRP  : AKBP/68030565

Jabatan KEPALA SEKRETARIAT UMUM
Instansi :  POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan - P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 31 Mei2022
KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLDA DIY

SUD{I'O, S.Pd., M.M.
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68030565

vipiiudli uciiydii udlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . HARI TRIYANA, S.E., M.H.
Pangkat/NRP : AKBP/65080266

Jabatan :  KABAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 30 Mei 2022

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 65080266

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama : PUDJI CAHJONO, S.E., M.Si.
Pangkat/NRP : AKBP/73050634

Jabatan : KABAGWASSIDIK DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.

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

Yogyakarta, 30 Mei 2022
KABAGWASSIDIK DITRESNARKOBA POLDA DIY

e

PUDJI CAHJONO, S.E., M.Si.
AJUN KOMISARIS BESAR POLIS| NRP 73050634

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : TEGUH MULYONO, S.Pd., M.M.
Pangkat/NRP  : AKBP/71020319

Jabatan :  KASUBDIT | DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.

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

Yogyakarta, 2% Mei2022
KASUBDIT | DITRESNARKOBA POLDA DIY

GUH MULYONO, S.Pd., M.M

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 71020319

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama ERMA WIJAYANTI YUSRIANA, S.H., M.M.
Pangkat/NRP  : AKBP/75121163

Jabatan :  KASUBDIT 2 DITRESNARKOBA

Instansi : POLDADIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama - RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan - P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarmya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 23 Mei2022
KASUBDIT 2 DITRESNARKOBA POLDA DIY

e

ERMA WIJAYANTI YUSRIANA, S.H., M.M..
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 75121163

vipiliudli uciiydii udlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : M. MARDIYONO, S.E.
Pangkat/NRP  : AKBP/69070623

Jabatan :  KASUBDIT 3 DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY '

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi :  POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarmya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 9% , Mei2022
KASUBDIT 3 DITRESNARKOBA POLDA DIY

e
M. MARDIYONO, S.E.
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 69070623

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - ENDANG SULISTYANDINI, S.Psi., M.H.

Pangkat/NIP . KOMPOL/66040098

Jabatan : KASUBBAGANEV BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan seberar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2- Juni 2022
KASUBBAGANEV BAGBINOPSNAL QITRESNARKOBA POLDA DIY

ENDANG SULNSTYANDINI, S.Psi., M.H
KOMPOL NKP 66040098

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . HERI MARYANTA

Pangkat/NIP : KOMPOL/67020335

Jabatan - KANIT 3 SUBDIT lll DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni 2022
KANIT 3 SUBDIT Ill DITRESNARKOBA POLDA DIY

HERYMARYANTA
KO@L NRP 67020335

vipiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : LANGGENG UTOMO, S.Sos., M.I.P.
Pangkat/NIP : AKP/76100001

Jabatan . PANIT 2 SUBDIT 2 DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, =2  Juni2022
PANIT 2 SUBDIT 2 ZHTRESNARKOBA POLDA DIY

-
GENG MYTOMO, S.Sos., M.IL.P
/" AKP NRP 76100001

vipiiudi uciigydlii udlill 1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : UUL HARYANTO, S.H., M.M.

Pangkat/NIP :  IPTU/79060933

Jabatan - P.S. PANIT 1 SUBDIT 1 DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
P.S. PANIT 1 SUBDIT 1 DITRESNARKOBA POLDA DIY

ARYANTO, S.H., M.M.
IPTU NRP 79060933

u
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :  ADI HERMAWAN, S H.

Pangkat/NIP . IPDA/82120360

Jabatan : P.S. PANIT 1 SUBDIT Ill DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Juni 2022
ARKOBA POLDA DIY

Yogyakarta,
P.S. PANIT 1 SUBDIT Il D

IPDA NRP 82120360
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : EKO GATOT PURWANTO

Pangkat/NIP . PENATA /197911061999081001

Jabatan : P.S. PAUR SUBBAGMINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni 2022
P.S. PAUR SUBBAGMINOPSNAL DITRESNARKOBA POLDA DIY

EKO GATOT PURWANTO
PENATA NIP 197911061999081001
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : SUISMI WIDIYANTINI, S.I.Kom.

Pangkat/NIP - PENATA/198007112008122001

Jabatan : P.S. PAUR SUBBAGANEV BAGBINOPSNAL
DITRESNARKOBA

Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pemyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 3 Juni 2022
P.S. PAUR SUBBAGANEV BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA POLDA DIY

Wb

SUISMI WIDIYANTINI, S.I.Kom
PENATA NIP 198007112008122001
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Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : FINA APRINDA UTAMI, S.H.

Pangkat/NIP . BRIPKA/86041030

Jabatan :  BANUM BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BANUM BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA POLDA DIY
B
>
FINA APRINDA UTAMI, S.H.
BRIPKA NRP 86041030
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ERNA YUNI ASTUTI, S.H.

Pangkat/NIP : BRIPKA/89060412

Jabatan :  BANUM BAGWASSIDIK DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi :  POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BANUM BAGWASSIDIK DITRESNARKOBA POLDA DIY

BRIPKA NRP 89060412
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : CAROLUS DAVID AGIL W, S.H.
Pangkat/NIP . AIPDA/82110107

Jabatan :  BANUM WASSIDIK DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni 2022
BANUM WASSIDIK DITRESNARKOBA POLDA DIY

CAROLUS DAVID AGIL W, S.H
AIPDA NRP 82110107
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :  AMRON SUPRAYOGIN, S.Psi.

Pangkat/NIP . AIPDA/81020742

Jabatan : BANUM BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni 2022
BANUM BAGBINOPSNAL DIT NARKOBA POLDA DIY

AIPDA NRP 81020742
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :  DEDI HERMAWAN, S.H.
Pangkat/NIP . AIPDA/83051361

Jabatan :  BAMIN SUBDIT | DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Muilai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BAMIN SUBDIT | DITRESNARKOBA POLDA DIY

DEDI HERMAWAN, S.H
AIPDA NRP 83051361
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . ALIT PRIYONGGO PUTRO
Pangkat/NIP :  BRIPKA/85081294

Jabatan : BANIT 1 SUBDIT Il DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BANIT 1 SUBDIT Il DIFRESNARKOBA POLDA DIY

PRIYONGGO PUTRO
RIPKA NRP 85081294
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . SUGITO WINTOLO

Pangkat/NIP :  BRIPKA/76050955

Jabatan © BANIT 1 SUBDIT | DITRESNARKOBA
Instansi :  POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama .

Nama - RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan - P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BANIT 1 SUBDIT | DITRESNARKOBA POLDA DIY

SUGITO WINTOLO

BRIPKA NRP 76050955
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - JUSTITIA INDRA KHARISMA
Pangkat/NIP :  BRIGADIR/88030996

Jabatan - BAMIN SUBDIT Il DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni 2022

BAMIN SUBDIT i NARKOBA POLDA DIY
J DRA KHARISMA
BRIGADIR NRP 88030996
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - BAYU ADHI JOYOKUSUMO, S.L.LK
Pangkat/NRP  : KOMISARIS BESAR POLISI/77010821
Jabatan :  DIREKTUR RESERSE NARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi -  POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

272 Mei2022
DIREKTUR RESER$H NARKOBA POLDA DIY

BAYU ADKI JOYOKUSUMO, S.I.K.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 77010821
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :  BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

Pangkat/NRP  : AKBP/71060381

Jabatan :  WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA
DITRESNARKOBA

Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pemyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2} Mei2022
WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA POLDA DIY

<

-

BAKTI ANDF@NO, S.Si., M.M., M.Si.
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 71060381
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . Dra. SITI SUHARTININGSIH
Pangkat/NIP - PENATA 1/196809011998032001
Jabatan : KAURKEU DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk
digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 20 Mei 2022
KAURKEU SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

3

-

Dra. SITI SUHARTININGSIH
PENATA | NRP 196809011998032001
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : PURHADI, S.Kom.

Pangkat/NIP :  PENATA 1/19760701200604 1004

Jabatan - KAURMINTU SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 39 Mei2022
KAURMINTU SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

PENATA | NIP 19760701'1006041004
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : M. ALI MUNIF, S.Ag., M.M.

Pangkat/NIP :  PENDA 1/197604092014121003

Jabatan :  KAURREN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 30 Mei 2022
KAURREN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

_

—_—

M. ALI MUNIF, S.Ag., M.M.
PENDA | NRP 197604092014121003
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :  RIA PRASETYANINGSIH, S.E.

Pangkat/NIP . IPDA/83011209

Jabatan :  PAMIN 5 SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi :  POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dergan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 3¢ Mei2022
PAMIN 5 SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

b———l—

RIA PRASETYANINGSIH, S.E
IPDA NRP 83011209
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :  ADE ROZALINDA, S.Sos.

Pangkat/NIP . AIPTU/75050052

Jabatan P.S. PAMIN 3 SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan ©  P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . KARTINI JULIANTI, S.H.

Pangkat/NIP :  AIPDA/80071009

Jabatan :  BANUM URKEU SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2  Juni 2022
BANUM URKEU SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

KARTINI JULIANTI, S.H
AIPDA NRP 80071009
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . SUTAPA

Pangkat/NIP :  AIPDA/81020796

Jabatan - BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama - RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BANUM URMIN SUBBAGRENMI DITRESNARKOBA POLDA DIY

AIPDA|NRP 81020796
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . SIGIT SANTOSA, S.H.

Pangkat/NIP . BRIPKA/88110060

Jabatan :  BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 30 Mei2022
BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

SIGIT/BANTOSA, S.H
BRIPKA NRP 88110060
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : MEMET SUBAGIYO

Pangkat/NIP . BRIPKA/75110960

Jabatan - BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi - POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan - P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni 2022
BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

M BAGIYO
BRlPK;ﬂRP 75110960
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . ANNISA EKA PUTRI

Pangkat/NIP :  BRIPDA/02070225

Jabatan :  BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi :  POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2  Juni 2022
BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY
/W@:“
ANNISA'EKA PUTRI
BRIPDA NRP 02070225

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama : WAHYU AGUS SANTOSA

Pangkat/NIP . BRIPDA/98040282

Jabatan :  BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2. Juni2022
BANUM URMIN SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA POLDA DIY

WAHYU AGUS SANTOSA
BRIPDA NRP 98040282

vipiiudli uciiydii udlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - RIAN KURNIADI

Pangkat/NIP :  BRIPDA/02010209

Jabatan : BANUM BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama :  RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan - P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDADIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan

Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2 Juni2022
BANUM BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA POLDA DIY

IAN KURNIADI
BRIPDA NRP 02010209

vipiliudli uciiydii vdlli IS1



BUKU
PANDUAN

Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) Ditresnarkoba Polda DIY

PRESENTASI OLEH

Retno Wardani, S.T.
PS. Kasubbagrenmin Polda DIY




DAFTAR ISI

LOGIN APIKAST ... 3
Pendataan Surat MasUK............coooiiiiiiiiic e 4
Pendataan Surat KeIUAT ..o 6
PrOSES DISPOSISI.....ciiiiiiieieee e 8
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1. Login Aplikasi

a. Cara Masuk ke dalam Aplikasi SIMANIK (Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik) di Ditresnarkoba Polda DIY

Untuk masuk atau login ke dalam aplikasi SIMANIK pengguna dapat meninput
username dan password yang sudah diberikan kemudian klik tombol “login”

b. Dashboard Aplikasi SIMANIK

SIMANIK H Dashboard a ADMINISTRATOR

Copyright @ 2022 SIMANIK - POLDAD.| Vogyakarta v

=  Surat Masuk

Menunjukan berapa jumlah surat masuk yang terdiri dari (Nota Dinas, Surat
Biasa, SPRIN, TR dan Surat Rahasia)

=  Surat Keluar

Menunjukan berapa jumlah surat keluar yang terdiri dari (Nota Dinas, Surat
Biasa, SPRIN, TR, Surat Rahasia dan Cuti/ljin)

= Disposisi
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Menunjukan berapa jumlah surat masuk yang sudah di disposisikan

c. Cara Reset Password

p SIMANIK Dashboard E ADMSNISTRATOF

= Klik Nama User yang ada di pojok kanan atas, kemudian klik "profile”

= Akan muncul halaman profile kemudan klik "edit profile” akan mucul halaman
dibawah ini:

Ubah Data

Administrator

admin

TTTTTT TP Ty

ADMINISTRATOR

Kosongkan bia tidak ingin mengubah password”

waskitozamani@gmail. com

Wy BaTAL [ED SIMPAN

= |si password sesuai dengan yang diinginkan kemudian klik "Simpan”

2. Pendataan Surat Masuk

Menu Surat ini berfungsi untuk mengelola surat yang masuk ke institusi terdiri dari (Nota Dinas,
Surat Biasa, SPRIN, TR dan Surat Rahasia). Adapun langkah-langkah untuk mengisi surat
masuk sebagai berikut:

= Login atau Masuk ke Aplikasi SIMANIK dengan username dan password yang sudah
diberikan
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Pilih menu “SURAT MASUK” kemudian pilih menu sesuai dengan jenis surat yang akan
didatakan.

(@ SIMANIK

Dashboard

Surat Masuk

“NOTA DINAS

SURAT BIASA

SURAT RAHASIA

Kemudian klik tomboh tambah dan akan muncul tampilan sebagai berikut:

+ [
. Tambah Cata

MNota Dinas Masuk Tanggal

16/05/2022

Isikan seluruh data yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Simpan”, jika data berhasil
disimpan akan muncul daftar surat sebagai berikut:

5|Page



&
Nota Dinas Masuk

Nomor Nomor Tangga Tanagal
No Aksi ~ i Instansi Perihal = Kepada
Agenda Surat Surat Masuk
1 i = 3333 33333 13 Me 2022 fes tes 13 Me1 2022 tes
Showing 1 to 7 of 1 entnes ks e o :

= Untuk proses edit surat silahkan klik tombol “Ubah Data”
= Untuk proses cetak disposisi silahkan klik tombol “Cetak”

= Untuk proses delete/hapus data silahkan klik tombol “Hapus”

3. Pendataan surat Keluar
Menu Surat ini berfungsi untuk mengelola surat yang keluar dari institusi terdiri dari (Nota Dinas,
Surat Biasa, SPRIN, TR,Surat Rahasia dan Cuti/ljin). Adapun langkah-langkah untuk mengisi
surat masuk sebagai berikut:

= Login atau Masuk ke Aplikasi SIMANIK dengan username dan password yang sudah
diberikan

= Pilih menu “SURAT KELUAR” kemudian pilih menu sesuai dengan jenis surat yang akan
didatakan.
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& SIMANIK

W2 Surat Masuk

Surat Keluar

NOTA DINAS

SURAT BIASA

SURAT RAHASIA

CUTI/ IJIN

Kemudian klik tomboh tambah dan akan muncul tampilan sebagai berikut:

+
Tambah Data

Nota Dinas Masuk Tanggal

B/05/2022

Isikan seluruh data yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Simpan”, jika data berhasil
disimpan akan muncul daftar surat sebagai berikut:
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B
Naota Dinas Masuk

Nomor Momaor Tangga Tarogal
No Aksi ~ s Instansi Perihal = Kepada
Agenda Surat Surat Masuk
1 i = 3333 33333 13 ha 2022 tes tes 13 Mer 2022 tes
Showing 1 to 7 of 1 entnes ks e o -

=  Untuk proses edit surat silahkan klik tombol “Ubah Data”

= Untuk proses delete/hapus data silahkan klik tombol “Hapus”

4. Proses Disposisi

Menu Disposisi ini berfungsi untuk mengelola surat yang masuk ke institusi terdiri dari (Nota Dinas,
Surat Biasa, SPRIN, TR,Surat Rahasia dan Cuti/ljin) yang akan di disposisikan. Adapun
langkah-langkah untuk disposisi surat masuk sebagai berikut:

Login atau Masuk ke Aplikasi SIMANIK dengan username dan password yang sudah
diberikan

= Pilih menu “DISPOSISI” akan muncul tampilan sebagai berikut:

& SIMANIK

Dashboard

Status

Soguright © 2022 SIMANC ROIDA D) Voguakets

=  Pilih surat yang akan di proses input disposisi, kemudian klik “Ubah”

= Kemudian input bagian yang akan di disposisikan beserta isi disposisi.
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H Disposisi

PHLIH SATKER £ SATWIL tes

— Ti i file Surat Masuk v Bamithan —
Mo Mama Aksi Tidak ada file Sural Masuk yang diampikarn

1 Wadrresnarkoba

[ 1]

Farmm : GIF, IFG, JPES, PHE, POF | Max | 40

Sl

Klik “simpan”

Untuk melakukan proses persetujuan disposisi bisa dilakukan dengan cara Kklik
“persetujuan” kemudian akan muncul tampilan sebagai berikut:

B demospidasisyz

Sebupi Onpesni dengan nemer 132137

= -

Kemudian klik “oke”

Untuk proses batal persetujuan dapat dilakukan dengan cara klik “batalkan persetujuan”

Mei 2022
KOBA POLDA DIY

Yogyakarta,
DIREKTUR RESERSE

BAYU ADHI J KUSUMO, S.I.K.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 77010821
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOMOR SOP : SOP/ IVI2022/DITRESNARKOBA
Tanggal Pembuatan MEI 2022

Tanggal Revisi : -

Tanggal Pengesahan| : MEI 2022—..

Disahkan oleh

/r’,&

aX
A POLUDA D..YOGYAKARTA

>

A
G

f
OKUSUMO, S.I.K.

SLLL

ESAR POLISI NRP 77010821

Nama SOP

Informas
(SIMANIK)

=

sedur Tentang Sistem
Arsip Secara Elektronik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

2. Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan;

3. Perkap Nomor 7 tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan
Tata Persuratan Dinas di Lingkungan Kepolisian Negara
Republik Indonesia;

1. Memiliki pengetahuan tentang Kearsipan,
2. Memahami Peraturan Perundang-Undangan terkait Penyelenggaraan

Kearsipan.

3. Memiliki kemampuan pengolahan data, mengoperasikan komputer dan

teknologi informasi

4. Mampu berkomunikasi dengan baik.
5. Mengetahui Tata Naskah Dinas.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Perpol Nomor 14 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah

2. Perkap Nomor 1 Tahun 2019 tentang Sistem,
Manajemen dan Standar Keberhasilan Polri

1. Literatur/referensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri.

2. Komputer/Laptop.
3. Alat tulis kantor.
4. Tempat/ruangan.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini apabila tidak dilaksanakan maka
Administrasi Surat Masuk tidak optimal

Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manual




FLOWCHAT SOP SURAT MASUK

Pelaksanaan kegiatan Mutu Baku Ket
No . . Bamin Pamin Kaur Kasubbag . . Persyaratan /
Uraian Kegiatan Urmintu Urmintu Mintu Renmin Wadir Dir kelengkapan Waktu Output

1 | Setelah menerima Surat masuk 5 Surat masuk
surat dari luar Satker menit dilampiri
Ditresnarkoba, lembar
selanjutnya disposisi
melaksanakan input - dengan kode
data surat pada aplikasi QR
SIMANIK, dan cetak
lembar Disposisi yang
ada kode QR kemudian
disampaikan kepada
Paminurmintu

2 | Paurmintu meneliti isi Surat masuk 5 Surat masuk
surat masuk dan dilampiri menit dilampiri
selanjutnya lembar lembar
disampaikan kepada disposisi disposisi
Kaurmintu

3 | Kaurmintu menelaah isi Surat masuk 5 Surat masuk
surat masuk dan dilampiri menit dilampiri
selanjutnya lembar lembar
disampaikan kepada disposisi disposisi
Kasubbagrenmin

4 | Kasubbagrenmin Surat masuk 10 Surat masuk
mengerti isi surat dilampiri menit dilampiri
masuk dan selanjutnya lembar lembar
disampaikan kepada disposisi disposisi
Wadir. sesuai sesuai

dengan dengan
aslinya aslinya

5 | Wadir memahami isi Lembar 15 Surat dan
surat masuk dan Disposisi dan | menit Lembar
selanjutnya Surat Di .
disampaikan kepada ISposisi
Direktur




6 | Direktur memberikan Surat dan 15 Surat dan
disposisi dan Lembar . Lembar
diserahkan kepada . . menit . .
Wadir Disposisi Disposisi

7 | Wadir membuat Surat dan 15 Surat dan
disposisi kemudian Lembar ) Lembar
disampaikan kepada DiSpOSisi menit Disposisi
Kasubbagrenmin isposisi isposisi

8 | Kasubbagrenmin Surat dan 10 Surat dan
menyEmpaikan A sur?t Lembar menit Lembar
masu eserta . . . -,
disposisi kepada Disposisi Disposisi
Kaurmintu

9 | Kaurmintu Surat dan 10 Surat dan
menindaklanjuti sesuai y Lembar menit Lembar
disposisi kemudian Di - Di .
menyerahkan tugas isposisi isposisi
kepada Paminurmintu
untuk didistribusikan
sesuai isi disposisi

10 | Paurmintu memilah Surat dan 15 Surat dan
surat sesuai isi Lembar menit Lembar
disposisi kemudian Di - Di .
menyerahkan kepada ISposISt ISposisi
Bamin Urmintu untuk
discan dan dimasukkan
kedalam aplikasi TIDAK
SIMANIK serta
didistribusikan sesuai
alamat

11 | Bamin Urmintu Surat dan 10 Surat dan
mlakukan scan surat Lembar menit Lembar
yang sudah diberi . - . .
disposisi dan Disposisi di Disposisi di
menginput ke dalam scan dan scan dan
aplikasi SIMANIK dan diinput ke diinput ke
minta approval . dalam dalam aplikasi
Kasubbagrenmin o

aplikasi SIMANIK

SIMANIK




12 | Kasubbagrenmin Surat dan 5 Surat dan
memberikan approval Lembar menit Lembar
surat masuk pada Di isi di Di isi di
aplikasi SIMANIK, isposisi di isposisi di
apabila data / hasil scan dan scan dan
scan surat masuk tidak diinput ke diinput ke
sesuai aslinya S
dilakukan pengecekan dalfim ) dalam aplikasi
ulang diserahkan aplikasi SIMANIK dan
Kaurmintu E{E] SIMANIK diberikan

approval

13 | Bamin Urmintu Surat dan 10 Surat

mendistribusikan surat Lembar menit didistribusikan
diberikan
approval
KET :

NO SIMBOL KETERANGAN

1. - MULAI GIAT

2. — ARAH GIAT

3. - MULAI GIAT

4, O ALTERNATIF GIAT

5. | LANJUT HALAMAN

6. <:> AKHIR GIAT




FLOWCHAT SOP SURAT KELUAR

Pelaksanaan kegiatan Mutu Baku Ket
No Bamin Pamin Kaur Kasubbag Persyaratan /
Uraian Kegiatan Urmintu urmint MiniL Renmin Wadir Dir kelengkapan Waktu Output

1 Setelah menerima konsep Konsep Surat | 5 menit Konsep Surat
surat dari subsatker keluar keluar
Ditresnharkoba (Subdit, Bag dibubuhi dibubuhi kotak
dan Subbag) selanjutnya kotak paraf paraf
melaksnakan input data surat
keluar kedalam aplikasi A
SIMANIK kemudian
disampaikan kepada
Paurmintu

2 Paurmintu meneliti isi dan v Konsep Surat | 5 menit Konsep Surat
format konsep surat keluar keluar telah keluar telah
sesuai Minu Polri dan diparaf oleh diparaf oleh
selanjutnya disampaikan yang Paurmintu
kepada Kaurmintu, bila belum \ membuat
sesuai dikembalikan kepada s surat /
konseptor Konseptor

3 Kaurmintu menelaah isi dan Konsep Surat | 5 menit Konsep Surat
format konsep surat keluar ¥ keluar keluar telah
sesuai Minu Polri dan /\ dilampiri dirapaf oleh
selanjutnya disampaikan lembar Kaurmintu
kepada Kasubbagrenmin, bila disposisi
belum sesuai dikembalikan 4
kepada Paurmintu l YA:]

4 Kasubbagrenmin A Konsep Surat | 10 Kasubbagren
melaksanaakan check ulang keluar sudah menit min paraf jika
konsep surat keluar serta diparaf memenuhi
memberikan paraf pada \ Paurmintu syarat, jika
konsep surat keluar I ditolak ] tidak
selanjutnya disampaikan 4 dikembalikan
Wadir

]




5 Wadir memberikan koreksi Konsep Surat | 15 menit | Konsep Surat
konsep surat keluar serta keluar sudah telah diparaf
memberikan paraf pada diparaf leh wadi
konsep surat keluar, bila Kasubbagren oleh wadir
belum sesuai dikembalikan min
ke Kasubbagrenmin, apabila
sesui dinaikkan kepada
Direktur

6 Direktur menyetujui dan Konsep Surat | 15 menit | Konsep Surat
membubuhkan tanda tangan telah diparaf keluar
dan diserahkan kepada . . .
Kasubbarenmin, bila belum wadir leandatanganl
sesuai dikembalikan kepada Dir
Wadir

7 Kasubbagrenmin Surat keluar 10 Konsep surat
menyampaikan surat keluar telah menit keluar telah
yang telah ditandatangi . siap
Direktur kepada Kaurmintu . d!tar?datanga didistribusi
untuk dilakukan proses ni Dir
selanjutnya

8 Kaurmintu meneliti ulang dan y Konsep surat 10 Konsep surat
memberikan surat keluar keluar telah menit sudah diteliti
kepada Paurmintu untuk siap ulang
diproses selanjutnya didistribusi

9 Parmintu memproses surat Konsep surat 5 Konsep Surat
diberikan nomor dan sudah diteliti menit keluar telah
membubuhkan cap dan ulang telah
diserahkan Baminurmintu diberikan
untuk di scan dan nomor dan
dimasukkan ke dalam aplikasi cap
SIMANIK
Baminurmintu melakukan y Konsep Surat | 10 Konsep surat

10 | scan surat keluar kemudian - keluar telah menit telah di scan
diinput ke dalam aplikasi telah dan di upload
SIMANIK dan minta approval diberikan ke dalam
Kasubbagrenmin nomor dan aplikasi

cap SIMANIK




11 | Kasubbagrenmin memberikan Konsep surat 5 Kasubbagren
approval pada aplikasi telah di scan menit min telah
SIMANIK pada surat keluar dan di upload memberikan

ke dalam approval pada
aplikasi aplikasi
SIMANIK SIMANIK

12 | Bamin Urmintu Surat keluar 15 menit | Surat siap
mendistribusikan surat sesuai telah didistribusikan
dengan tujuan < >‘ ditandatanga kepada

ni Dir alamat
KET :
NO SIMBOL KETERANGAN
1. MULAI GIAT
2. ARAH GIAT
3. MULAI GIAT

ALTERNATIF GIAT

LANJUT HALAMAN

Jionm . B

AKHIR GIAT




Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU |

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

koordinasi dan
konsultasi tentang
persiapan rencana
pelaksanaan aksi
perubahan yang

akan dilaksanakan

aksi perubahan
dalam upaya
meningkatkan
pelayanan publik di
Ditresnarkoba Polda
DIY

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Rabu/ Menghadap - Apresiasi positif | - Surat
13-04-2022 | Dirresnarkoba dari Dirresnarkoba | dukungan
sebagai Sponsor | atas rencana aksi | Sponsor
untuk laporan dan | perubahan. Dan |- Dokumentasi
konsultasi tentang | berharap menjadi
persiapan rencana | salah satu program
pelaksanaan aksi| unggulan inovasi
perubahan yang | Ditresnarkoba.
akan dilaksanakan | - Dirresnarkoba akan
membantu  guna
kelancaran aksi
perubahan.
Menghadap Mentor akan - Surat
Wadirresnarkoba membantu baik moril | dukungan
sebagai Mentor maupun materiil Mentor
untuk laporan, guna kelancaran - Dokumentasi




serta konsultasi
dalam membuat
Tim Efektif

Koordinasi dengan | Terlaksananya Dokumentasi
staf Subbagrenmin, | koordinasi dengan
Menyusun rencana | anggota
kegiatan Subbagrenmin
pelaksanaan aksi terkait aksi
perubahan dan perubahan Simanik
pembentukkan Tim
Efektif
Membuat Sprin Tim | Terbentuknya tim Sprin Tim
Efektif dan efektif yang akan Efektif
menyiapkan bekerja bersama-
kelengkapan sama dengan action
administrasi lainnya | leader dalam
menyukseskan
rencana aksi
perubahan yang
telah disusun
Kamis/ Sosialisasi tentang | Sosialisasi rencana | - Dokumentasi
14-04-2022 | rencana Aksi aksi perubahan - ND Undangan

perubahan

kepada Tim Efektif

- Daftar Hadir
- Notulen




3. | Jum’at Libur Wafat Isa
15-04-2022 | Almasih

4. | Sabtu/ Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi

16-04-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan

mingguan
Mengetahui Yogyakarta, 16 April 2022
MEBENTOR | PESERTA
BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si. RETNC WARDANI, S.T.

AKBP NRP 71060381 PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 13 April 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 10.30 Wib

Jenis Kegiatan

Menghadap Dirresnarkoba sebagai Sponsor.

Tujuan Kegiatan

Melaporkan dan konsultasi tentang persiapan rencana pelaksanaan aksi
perubahan yang akan dilaksanakan selama off campus 60 hari pada
Ditresnarkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Mohon dukungan dari Dirresnarkoba Polda DIY selaku Sponsor tentang aksi
perubahan yang akan dilaksanakan pada bidang manajemen kearsipan di

Ruang Kerja Dirresnarkoba Polda DIY.

Hasil dan Pembahasan
Sponsor memberikan apresiasi positif dan memberikan masukan terkait aksi

perubahan yang akan dilaksanakan selama off campus 60 hari.

Kesimpulan

Sponsor memberikan dukungan kepada Action Leader Pelatihan
Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A. 2022 atas nama Retno
Wardani, S.T. Nosis 20220307021228 guna melakukan perubahan dan
mengharapkan bahwa aksi perubahan ini menjadi program unggulan

inovasi Ditresnarkoba Polda DIY.



6. Evidence/Dokumentasi

T o, i
| B

Menghadap Sponsor

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RAH ISTIMEWA YOG YAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda langan di bawah ini :

Nama BAYU ADHI JOYOKUSUMO, S.1.K.
Pangkai/NRF -~ KOMBES POL / 77010821

Jabatan DIREKTUR REBERSE NARKOBA

Uil Kerfa DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA OfY

Dengan inl bahwa saya selaku Sponsor untuk

pelnksanann ahsi perubahan dari peserts Pelatihan Kepemimpinan Administrator
TA 2022. stas nama

Nama 1 RETNO WARDANI, ST

Pangkal / NIP PEMBINA / 196580627 1989032001

Jabatan P.5 KASUBBAGRENMIN

Unit Kerja DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Judul RAP SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEKTRONIK D! DITRESNARKOBA POLDA DIY"

Demikian surmt permyataan inl says bust dengan sebonar-bonamya untuk
digunakan sebagainans mesting

Yogyaka April 2022
DIREKTUR REAERSE NARKOSA
ool P

Yogyakarta, 13 April 2022

OKUSUMO, 8 1K
NRP 77010821

Action Leader

-

RETNO MNL S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 13 April 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 10.00 Wib

Jenis Kegiatan

Menghadap Wadirresnarkoba sebagai Mentor.

Tujuan Kegiatan

Melaporkan dan konsultasi tentang persiapan rencana pelaksanaan aksi
perubahan yang akan dilaksanakan selama off campus 60 hari pada
Ditresnarkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Mohon dukungan dari Wadirresnarkoba Polda DIY selaku Mentor tentang
aksi perubahan yang akan dilaksanakan pada bidang manajemen kearsipan

bertempat di Ruang Kerja Wadirresnarkoba Polda DIY.

Hasil dan Pembahasan
Mentor memberikan apresiasi positif dan memberikan masukan terkait aksi

perubahan yang akan dilaksanakan selama off campus 60 hari.

Kesimpulan

Mentor memberikan dukungan dan akan membantu baik moril maupun
materiil guna kelancaran aksi perubahan dalam upaya meningkatkan
pelayanan publik di Ditresnarkoba Polda DIY kepada Action Leader
Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A. 2022 atas
nama Retno Wardani, S.T. Nosis 20220307021228 guna melakukan aksi

perubahan.



6.

Evidence/Dokumentasi

Menghadap Mentor

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini |

Nama ¢ BAKTIANDRIYONO, S.Si., MM., M.SI,

Pangkat f NRP  © AKBP /71060381

Jabatan © WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA

Unit Kerja : DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY
Dengan ini banwa saya selaku Mentor untuk pelaksanaan aks|

T.A. 2022, alas nama:

perubahan dari peserta P F
Nama ¢ RETNO WARDANI, S.T,
Pangkat / NRP i 1 2
Jabatan . P.S KASUBBAGRENMIN
Unit Kerja : DIREKTORAT RESERSE NARKOBA
Judul RAP © "SISTEM INFORMAS| MANAJEMEN ARSIP  SECARA

ELEKTRONIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY™.

by untuk d

Demikian surat pernyataan Ini saya buat dengan
sebagalmana mestinya.

Yogyakarta, 13 Apiil 2022
WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA
Selaku

BAKTI ANDRIYO . Si. M.M.. M.SL
71060381

Yogyakarta, 13 April 2022
Actipn Lgader

-

RETN \mﬁANl, ST.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 13 April 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 11.00 Wib

Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan staf Subbagrenmin, menyusun rencana Kkegiatan

pelaksanaan aksi perubahan dan pembentukkan Tim Efektif

Tujuan Kegiatan

Menyampaikan Rencana Aksi Perubahan selama off campus 60 hari
tentang Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan

Action leader menyampaikan kepada Anggota Subbagrenmin terkait Aksi
Perubahan yang akan dilakukan serta rencana penyusunan Sprin Tim
efektif bertempat di Ruang Subbagrenmin.

Hasil dan Pembahasan
Anggota Subbagrenmin mengerti dan bersedia mendukung terlaksananya

aksi perubahan dan terlibat dalam sprin Tim efektif.

Kesimpulan

Adanya dukungan dari anggota Subbagrenmin kepada Action leader
Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A. 2022 atas
nama Retno Wardani, S.T. Nosis 20220307021228 guna melakukan aksi

perubahan.



6. Evidence/Dokumentasi

Koordinasi dengan staf Subbagrenmin

Yogyakarta, 13 April 2022

Action leader

-

RETNO WARBANL. S.T.
NOSIS 2D220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 13 April 2022
Waktu : 13.00 Wib s.d. 14.00 Wib

Jenis Kegiatan
Membuat Sprin Tim Efektif dan menyiapkan kelengkapan administrasi

lainnya.

Tujuan Kegiatan
Membentuk Tim Efektif guna melakukan Aksi Perubahan SIMANIK.

Pelaksanaan Kegiatan
Membuat Sprin Tim efektif, membuat Nota Dinas Undangan Sosialisasi,,

bertempat di Ruang Subbagrenmin.

Hasil dan Pembahasan

Menentukan anggota yang terlibat dalam sprin Tim efektif.

Kesimpulan
Tersusunnya Sprin Tim Efektif guna melakukan aksi perubahan serta Nota

Dinas Undangan kegiatan Sosialisasi SIMANIK



6. Evidence/Dokumentasi

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIX INCONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
~RESERSE NARKOBA.

— SURAT PERINTANM
Nomar Sprinf G4 AVIDIK 2 52022
Portmbangan balren datam Ngha mercibung keloncarsn Pelasanaan T
Poateun Kaperimpean Adnirkirad ((RA) Loy g TR R
% p» 7 RETNG WARDANIL 57
Dasar 1 Surat  Perntah  Kepali  Kepotsen Dascsh DIV Nomer -
mnwmn_a.émaz fangge 11 Maret 2022 setang 3 MAUMUNIF, 549, MM
angian Fesarin Pelathan i .
T Kepamimpinan  Adminsiratar bR S
2. Sumt O oast  Pendidkan  Administmal . Nemor. T em ST ===l
BR51MVIDIK 2 5 /2022Puacinmn taeagal 7 Apdl 2022 tentang _%ME_
Pengantar Pelakaanaon implemertasi Aku Perubaban KO SUSILO, 8 H.
Peayanan PLEBK FKA AOI3IPNS Poim Angkatan \ dan Vi TA. -
DIPERNTAHKAN
Kepoda PARAPERSONE.
TERGANTUM DAM LAVPRAN SURKT PERINTAH IN
Unae S0 disamging meksksanskan dan taeagung jawab jabatan

tuges.
bl harl, G sDag0l tm casT proyex peeubaban yang
dlakranskan oieh pecerts Potien Kepsimpran At
(PIA) anghatan V & VI T.A. 2022 mulei taeggal 13 Apni 2.0. 12

Juni 2022

2 mongacssn koordinesi don kera saima yang sebaik baikiya % Y
Geogan unsis (Bekak, T4 EGIT SANTGEA

3 hasi kepada Poida —
ey 15

4 mwlskyansian peinlah ¥ engan seksoms dan pench s & FUTAPA
tanggLrg pewat.

Bk 17 MOHAN NUR YULANTO,

AGUS SANTOSA

i MO, 51K
W) A PORISH NRP. 77010821

vy

Yogyakarta, 13 April 2022
Actipn ledder

-

RETNO RDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 14 April 2022
Waktu : 08.45 Wib s.d. 10.45 Wib

Jenis Kegiatan
Sosialisasi tentang Rencana Aksi Perubahan kepada Anggota

Subbagrenmin

Tujuan Kegiatan

Sosialisasi Rencana Aksi Perubahan selama off campus 60 hari tentang
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan

Action leader melaksanakan Sosialisasi kepada Anggota Subbagrenmin
terkait Aksi Perubahan yang akan dilakukan serta penjelasan tentang
SIMANIK bertempat di Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY.

Hasil dan Pembahasan
Anggota Subbagrenmin mengerti dan bersedia mendukung terlaksananya

aksi perubahan dan terlibat dalam sprin Tim efektif.

Kesimpulan

Adanya dukungan dari anggota Subbagrenmin kepada Action leader
Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A. 2022 atas
nama Retno Wardani, S.T. Nosis 20220307021228 guna melakukan aksi

perubahan.



6. Evidence/Dokumentasi

Sosialisasi tentang rencana Aksi Perubahan

KEPQUSIAN NEGARA REPUDLIK NDONESIA
DAERAH ISTIMEA YOGYAKARTA
___ DIREXTORAT NESERSE NARKOBA
KEPOLISIAN HEBARA REPUILIX WOONESIA
ABSENS| EFEKTIF SIMANIK Dn DAERAH ISTAREWA YOGYAXARTA
DITRESNARK DDA FOLDA O, YOGYARARTA —DIREKTORAT RESERSE MARKOBA

[ua g T PARGRAT T IABATAN JRiL) ______MOTADINAS _______
| RETHD VIAROAN]. FPEMBINA NOMOR BND-1B0VIUIK.2 5./202 S0mesn sctobe
[+ |&x, 106306271089 nmmsn-n!t,,é.
[ [M ACIMURIF 75, [ PLHDA T U — [ KAUREN
L 10760400211 14121003 | SUSBAGRENWIN Kepmdn  TYIN 1 Koumen Sustegranein Divesnarkobs
3 | PURHADI, S Kom i m’m\uv st m![l:” 5 2 Kaurmints Subbagrefenin (e
1w s PENATAD | i 3 Kauthe Subbagrenrrin Dirwanarsche
4 | SUMARTINNGS, | 18700501192032001 | SUBBAGRENMIN
5 JOKOSUBLO SH | APDAIBmIIOS | orie Owi Kasubbagrumnin Otrosnarkcha Pakia O
- o1 PS5 AN v- o D oY,
6 |mwan et NPT (760008 | it i P fapat Sosisisan Simank & Diresnakta Peida
- B T
a |MECANTORO = T 4. Surst Parintun Kepala Kepolision Daech DIV Nomor mumzymzz
) 'DA 7 01020386 tanggal 11 Mawt 7022 tenlang Pemangpten Peserta N Kepmers impean
FEBUNBUIRA. ___| SUBMAGRENMIN Adminiatrator (PXA) TA. 2022

| | AW
0 [AMNIGAEXAPUTR | BRIDA02022E | ciyunacrgimn = rioghs

o |hs PAMNS Pokda DFY.
0 | PRASETYANINGEIH 1POW 1 23041209 SUBIAGEI NN ."‘.Tm"—u‘u
KARTINI JULIANTL AAMN
A £ NPDATZOOTICO3 |51y pnacsmnmns B Hovaggal  :Xame 14 aeed 2027
oy 45 AN ad st
12 |uzversusnovo | smekarrettosca |SMN g Piang Hiowt Divesnie s Pokle OIY
13 | SIGIT SANTOSA BRIPKAL E811060 E',E’:'ﬁﬂz!m 3 Oermian Uk menfad sk
N4 » 202
1 [ xusTRivoNo NPT IS | Srae s Yogpskaria, 13 ApA 3022
15 | suapa P ios oo
> SUBHAGRENMIN 3,
TORR R BN
AL YULANTO, 854, 8 uﬂl)‘ﬂlﬂo"‘ﬂr ‘sll_!ﬂ CRENVIN 18
VIRHYU AG LS ]
" PRIPOA S 1 RETNG WARDANL & T
SANTOSA SUM02E2 | oy mHAGRENNIN kS T P 9500627 1368005

Yogyakang, 4 Aprl 2022
PS. KASUBRAGRENNSN DITRESNARKOBA

M
RETNC %;l Ay
FENA HIF 4951 10RR052001



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA AKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTULEN SOSIALISAS! SIMANIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Pimpinan  : Pembina RETNO WARDANI, S T.;

NO | KEGIATAN CURAIAN | KET
4

R 3 -
1| Pokok bahasan  |a. Sambutan dan pembukaan dan acton leador di | P.S.
awal rapat sosalsasi St

—— Action Leador
b. Penelgsan maksud dan hjuan sosisless) | Achion Leadar
Simanik

Diresnarkcba apa dan bagaimana

< P«-ynmpsmm Action Loodor
< perubshan_yan . diaml beckaitan

Edektronk sebagai satah satu benmk inoves|
palayanan ksarsipan o satker

2 | Masil rapat a. Selund -lggda Suwawmmn wukm &Aluh'ouor
indernal

| kearsipan SM o Dit

d. Penyampainn inovisi yang mnmaan Action Leader
Ditresnarkoba; =

B Inavas| il sebaknya dapal dimplementasicn | Tim ‘efexdif |
di sekiruh Direktorat Reserse Polda DIY; berparan besar
dalam hal inl

REGIRTAN e I S
ini dibuadizi oleh seiUNA ANGEOLS Subbogreranin
nebagal Tem ofakiif,

Yopyakaria, 14 Apri 2027
Vang mambust,
TIM A S

TeTig S H.
THIPRA NRP k]

Yogyakarta, 14 April 2022

Actign |¢ader

-

RETN ARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jumat, 15 April 2022
Waktu : Libur Wafat Isa Almasih

Yogyakarta, 15 April 2022

iorf/leader

-

RET Oﬁ?DANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Sabtu, 16 April 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 12.00 Wib

Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Mingguan

Tujuan Kegiatan
Menyusun Laporan Mingguan

Pelaksanaan Kegiatan

Menyusun Laporan Mingguan bertempat di Rumah

Hasil dan Pembahasan

Laporan Mingguan

Kesimpulan

Kegiatan pembuatan Laporan Mingguan berjalan lancar

Evidence/Dokumentasi




Nama Peserta
Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU |

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

koordinasi dan
konsultasi tentang
persiapan rencana
pelaksanaan aksi
perubahan yang
akan dilaksanakan

aksi perubahan
dalam upaya
meningkatkan
pelayanan publik di
Ditresnarkoba Polda
DIy

No | HarilTgl Kegiatan Output Ket
1. | Rabu/ Menghadap - Apresiasi  positif | - Surat
13-04-2022 | Dirresnarkoba dari Dirresnarkoba | dukungan
sebagai Sponsor| atas rencana aksi | Sponsor
untuk laporan dan| perubahan. Dan |-Dokumentasi
konsultasi tentang | berharap menjadi
persiapan rencana | salah satu program
pelaksanaan aksi| unggulan inovasi
perubahan  yang | Ditresnarkoba.
akan dilaksanakan | - Dirresnarkoba akan
membantu  guna
kelancaran aksi
perubahan.
Menghadap Mentor akan - Surat
Wadirresnarkoba membantu baik moril | dukungan
sebagai Mentor maupun materiil Mentor
untuk laporan, guna kelancaran - Dokumentasi




serta konsultasi
dalam membuat
Tim Efektif

Koordinasi dengan | Terlaksananya - Dokumentasi
staf Subbagrenmin, | koordinasi dengan
Menyusun rencana | anggota
kegiatan Subbagrenmin
pelaksanaan aksi terkait aksi
perubahan dan perubahan Simanik
pembentukkan Tim
Efektif
Membuat Sprin Tim | Terbentuknya tim - Sprin Tim
Efektif dan efektif yang akan Efektif
menyiapkan bekerja bersama-
kelengkapan sama dengan action
administrasi lainnya | /eader dalam
menyukseskan
rencana aksi
perubahan yang
telah disusun
2. | Kamis/ Sosialisasi tentang | Sosialisasi rencana | - Dokumentasi
14-04-2022 | rencana Aksi aksi perubahan - ND Undangan
perubahan kepada Tim Efektif - Daftar Hadir
- Notulen
3. | Sabtu/ Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi
16-04-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan |- Laporan
mingguan
Mengetahui Yogyakarta, 14 April 2022

BAKTI ANDRIYO

S.Si

PHSERFA

-

RETN \@NL S.T.

AKBP NRP 71060381

PEMBINA NIP 1906271999032001

Yogyakarta, 16 April 2022

Action leader
RETNO NI, S.T.

NOSIS 2220307021228




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

Pangkat/NRP : AKBP/71060381

Jabatan - WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA
DITRESNARKOBA

Instansi : POLDADIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP - PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi :  POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pemyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Mei 2022
WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA POLDA DIY

-

BAKTI ANDE@NO, S.Si., M.M., M.Si.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 71060381

pipinaal aengan uamy



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini .

Nama . BAYU ADHI JOYOKUSUMO, S.ILK
Pangkat/NRP : KOMISARIS BESAR POLISI/77010821
Jabatan . DIREKTUR RESERSE NARKOBA
Instansi : POLDADIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarmnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarfa, Mei 2022
DIREKTUR RESER ARKOBA POLDA DIY

BAYU A bOYOKUSUMO, S.LK.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 77010821

Lipiraddl aerydri walnSt



Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU I

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Rapat kerja dan | -Mematangkan - Nota Dinas
18-04-2022 | konsolidasi Tim | rencana kerja | Undangan
Efektif untuk | terhadap RAP | - Daftar Hadir
persamaan SIMANIK; - Notulen
persepsi serta | - Pembagian tugas | - Dokumentasi
pembagian tugas | masing-masing tim
dalam pelaksanaan | efektif
dan
pengembangan
rencana aksi
perubahan
Melakukan Stakeholder internal | - Dokumentasi
koordinasi dengan | mengerti dan
stakeholder internal | memahami maksud
tentang aksi aksi perubahan dan
perubahan membantu  Action
Leader dalam
melaksanakan aksi
perubahan
2 | Selasa/ Melakukan Stakeholder - Dokumentasi
19-04-2022 | koordinasi dengan | eksternal mengerti
stakeholder dan memahami




ekternal tentang maksud aksi
aksi perubahan perubahan
3 | Rabu/ Konsultasi dan Konsultasi dengan - Dokumentasi
20-04-2022 | bimbingan dengan | Coach dan mentor
Coach dan Mentor | tentang
untuk pelaksanaan | perkembangan
lanjut aksi pelaksanaan aksi
perubahan perubahan serta
minta saran dan
masukkan
Koordinasi dengan | Berdiskusi tentang - Dokumentasi
Programer rencana pembuatan
aplikasi SIMANIK
4. | Kamis s.d. | Mencari bahan dan | Minta masukkan dan | - Dokumentasi
Jumat informasi ke para saran dari
21-04-2022 | stakeholder untuk Stakeholder terkait
s.d. penyusunan draft aksi perubahan
22-04-2022 | Sistem Informasi guna menyusun
Manajemen Arsip draft aplikasi
Secara Elektronik SIMANIK
(SIMANIK)
5. | Sabtu/ Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi
23-04-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan
mingguan
Mengetahui Yogyakarta, 23 April 2022

MENTOR

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

AKBP NRP 71060381

PESERTA

/

-

RETNC WARDANI, S.T.

PEMBINA NIP 1906271999032001




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

. NOTA DINAS
Nomor BUND- I8AV/DIK 2 § /2022/Ditresnarkoba

Kepada Yth 1 Kaurren Subbagrenmin Ditresnarkoba
2 Kaurmintu Subbagrenmin Ditresnarkoba
3 Kaurkeu Subbagrenmin Ditresnarkoba

Dar - Kasubbagrenmm Ditresnarkoba Polda DIY

Perihal . Undangan Rapat Kerja dan Konsolidasi

1 Surat Penntah Kepala Kepohsian Daerah DIY Nomor  Sprin/317/1I1/Dhk 2 5/2022
tangga! 11 Maret 2022 tentang Pemanggilan Peserta Pelathan Kepermimpman
Adrministrator (PKA) T A 2022

2  Sehubungan dengan rujukan tersebut dv atas, bahwa dalam rangka Rapat Kena dan
konsolidasi pembahasan Sistem Informast Manajemen Arsip Secara Flektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY agar tersebut alamat hadir dan memerintahkan
anggotanya untuk mengikuti giat dmaksud pada

a Harnflanggal Senin, 18 Apnl 2022,
b Pukul 09 D0 WIR &/d selesar,
c Tempal Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY

3  Demikian untuk menjadi maklum

Yogyakarta i Apnl 2022

P S KASUBBAGRENMIN
Selaky
ACTI LEADER

/"
__ RETNOWARDANI.ST ____
PEMBINA NIP 19690627 1899032001

vipiiudi uciiydii udi ITS|



TR e -

e e e

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

DAFTAR HADIR RAPAT KERJA DAN KONSOLIDAS| TIM EFEKTIE

NO | NAMA - ~ PANGKAT ~ JABATAN TTD
RETNO WARDANI, PEMBINA/ PS KASUBBAG | |
' lsT 196906271989 | RENMIN -
» | M ALIMUNIF, S Ag, PENDA TK. I/ KAURREN
MM 197604092014121003 | SUBBAGRENMIN
PENATA I/ KAURMINTU
3. | PURHAQ; S.Rom 197607012006041004 | SUBBAGRENMIN
4 |Dra SITI PENATA I/ KAURKEU
- | SUHARTININGSIH, 19680901199832001 | SUBBAGRENMIN
PS. PAMIN 6
5 |JOKOSUSILO, S H AIPDA /80071009 | ¢ iuBAGRENMIN
PS. PAMIN 2
6 | IRWAN HERTANTO AIPTU /7606868 | 5B AGRENMIN |
| ADE ROZALINDA, PS. PAMIN 3
7 |ssos. AIPTU/75050052 | 5 BBAGRENMIN
~ | MEGANTORO BAMIN
8 |FEBIANPUTRA | BRIPDA/01020386 | g\ npaGRENMIN
ik P —— BAMIN
| 9. | ANNISAEKAPUTRI | BRIPDA/ 02070225 | 5)BBAGRENMIN
RIA
PAMIN 5
10. EFEASETYANINGSIH. IPDA /83011209 | cijppa doenmin
.. | KARTINI JULIANTI, BAMIN
M. |en T | AIPDA/80071009 | 5\ ippaGRENMIN
BAMIN
12. | MEMET SUBAGIYO BRIPKA /75110960 | o\ jpea seenMIN
BAMIN
. | siGIT sANTOSA
13 S BRIPKA /88110060 | o\ jpes ~eenmin
14. | KUSTRIYONO PS. PAMIN 4
AIPTU /77120195 | c'JBBAGRENMIN
15. | SUTAPA BAMIN
= AIPDA/ 81020796 | ¢ jnpaGRENMIN | 1577
BAMIN
16 | YULIANTO, S.H. S.E. | BRIPKA/82071450 | SO ~oeann 16/
WAHYU AGUS
b BAMIN
Yogyakarta, 18 April 2022
ACTION,LEADER
-

RETNO WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTULEN RAPAT KERJA DAN KONSOLIDASI

Hari : Senin;

Tanggal . 18 April 2022;

Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00;

Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY;
Materi : Rapat Kerja dan Konsolidasi;

Pimpinan  : Pembina RETNO WARDANI, S.T.

NO | KEGIATAN URAIAN KET
1 2 3 4
1. | Pokok a. Pelaksanaan rapat Kerja | P.S.Kasubbagrenmin
bahasan dan konsolidasi denganTim | sebagai Action
efektif Leader

b. Persamaan persepsi dalam | Action Leader
pelaksanaan dan
pengembangan rencana

aksi perubahan

c. Pembagian tugas masing- | Action Leader
masing tim efekdif

2. | Hasilrapat |a. Terpetakannya  rencana | Stakeholder internal
kerja dan perielaan tugas
dalam tim efektif guna
menyukseskan  rencana

aksi perubahan yang telah

disusun;

vipiiudli uciiydii vdlli 1!



b. Rapat Kerja dan | Tim efektif hadir
konsolidasi denganTim
efektif ini dihadiri oleh
seluruh anggota
Subbagrenmin sebagai Tim
efektif

Yogyakarta, 18 April 2022
Yang membuat
TIM APWINISTRASI

SIGIT $ANTOSA, S.H.
BRIPKA NRP 88110060

vipiiudli uciiydii vdlli 1!



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTA DINAS
Nomor: B/IND- K?/1V/DIK.2.5./2022/Ditresnarkoba

Kepada : Yth. 1. Kabagbinopsnal Ditresnarkoba
2. Kabagwassidik Ditresnarkoba
3. Kasubbaganev Bagbinopnal Ditresnarkoba
4. Para Kanit Subdit Ditresnarkoba

Dari : Kasubbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY

Perihal . Undangan Rapat Aksi Perubahan

1. Surat Perintah Kepala Kepolisian Daerah DIY Nomor : Sprin/317/111/Dik.2.5/2022
tanggal 11 Maret 2022 tentang Pemanggilan Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) T.A. 2022.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, bahwa dalam rangka Rapat Aksi
Perubahan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY guna mencari bahan dan informasi, dimohon kepada
tersebut alamat hadir dalam giat dimaksud pada :

a. Haritanggal : Kamis s.d. Jumat, 21 s.d. 22 April 2022;
b. Pukul : 09.00 WIB s/d selesai;
c. Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY.,

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Yogyakarta, 26 April 2022

P.S. KASUBBAGRENMIN
Selaku
ACTION LEADER

M .
RETNO WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001

vipiiudli uciiydii udlli IS1



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

DAFTAR HADIR RAPAT AKS|I PERUBAHAN SIMANIK

B

Yogyakarta, 22. Apnl 2022

NO | NAMA PANGKAT JABATAN TTD
HARI TRIYANA, | AKBP
1. |&% mi 5080266 | KABAGBINOPSNAL | 1. A
"PUDJI AKEP U
2. ﬁASPilJONO. SE. |53050634 | <ABAGWASSIDIK 2.@&,/5
TEGUH
3 | MULYONO, ?:‘{?2%319 KASUBDIT 1
S.Pd. MM.
ERMA
4 | WIJAYANTIY, ';‘5132':163 KASUBDIT 2
sH, MM "
M. MARDIYONO, | AKBP
5. |SE 50070623 | KASUBDIT 3
JATMIKOTEJA | IPTU PANIT 1 UNIT 2
6. |k SH,MH. _|81040419 |SUBDIT 1 _
— IPTU
7. | JUNADI 67060380 PS. PANIT WASSIDIK

ACTION LEADER

-

L4

PEMBINA NIP 196906271999032001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTULEN RAPAT AKSI PERUBAHAN DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Hari . Kamis;
Tanggal : 21 April 2022;
Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00;
Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY;
Materi : Rapat Aksi Perubahan;
Pimpinan : Pembina RETNO WARDANI, S.T.;
NO | KEGIATAN URAIAN KET
1 2 3 4
1. | Pokok Pelaksanaan rapat guna | P.S.Kasubbagrenmin
bahasan mengumpulkan informasi dari | sebagai Action
para Stakeholder Leader
2. | Hasil rapat a. Mendapatkan informasi | Mendapat informasi
dari para Stakeholder; dari para Stakeholder
terkait Aksi
Perubahan
b. Mendapatkan bahan aksi | Mendapat bahan
perubahan yang diperlukan | masukkan terkait
Aksi Perubahan

Yogyakarta, 21 April 2022
Yang membuat
ACTION LEADER

-

RETNO WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTA DINAS
Nomor: B/IND- K?/1V/DIK.2.5./2022/Ditresnarkoba

Kepada : Yth. 1. Kabagbinopsnal Ditresnarkoba
2. Kabagwassidik Ditresnarkoba
3. Kasubbaganev Bagbinopnal Ditresnarkoba
4. Para Kanit Subdit Ditresnarkoba

Dari : Kasubbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY

Perihal . Undangan Rapat Aksi Perubahan

1. Surat Perintah Kepala Kepolisian Daerah DIY Nomor : Sprin/317/111/Dik.2.5/2022
tanggal 11 Maret 2022 tentang Pemanggilan Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) T.A. 2022.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, bahwa dalam rangka Rapat Aksi
Perubahan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY guna mencari bahan dan informasi, dimohon kepada
tersebut alamat hadir dalam giat dimaksud pada :

a. Haritanggal : Kamis s.d. Jumat, 21 s.d. 22 April 2022;
b. Pukul : 09.00 WIB s/d selesai;
c. Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY.,

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Yogyakarta, 26 April 2022

P.S. KASUBBAGRENMIN
Selaku
ACTION LEADER

M .
RETNO WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001

vipiiudli uciiydii udlli IS1



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

DAFTAR HADIR RAPAT AKS|I PERUBAHAN SIMANIK

B

Yogyakarta, 22. Apnl 2022

NO | NAMA PANGKAT JABATAN TTD
HARI TRIYANA, | AKBP
1. |&% mi 5080266 | KABAGBINOPSNAL | 1. A
"PUDJI AKEP U
2. ﬁASPilJONO. SE. |53050634 | <ABAGWASSIDIK 2.@&,/5
TEGUH
3 | MULYONO, ?:‘{?2%319 KASUBDIT 1
S.Pd. MM.
ERMA
4 | WIJAYANTIY, ';‘5132':163 KASUBDIT 2
sH, MM "
M. MARDIYONO, | AKBP
5. |SE 50070623 | KASUBDIT 3
JATMIKOTEJA | IPTU PANIT 1 UNIT 2
6. |k SH,MH. _|81040419 |SUBDIT 1 _
— IPTU
7. | JUNADI 67060380 PS. PANIT WASSIDIK

ACTION LEADER

-

L4

PEMBINA NIP 196906271999032001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTULEN RAPAT AKSI PERUBAHAN DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Hari : Jumat;
Tanggal 22 April 2022;
Waktu : 09.00 WIB s.d. 11.00;
Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY;
Materi : Rapat Aksi Perubahan;
Pimpinan : Pembina RETNO WARDANI, S.T.;
NO | KEGIATAN URAIAN KET
1 2 3 4
1. | Pokok Pelaksanaan rapat guna | P.S.Kasubbagrenmin
bahasan mengumpulkan informasi dari | sebagai Action
para Stakeholder Leader
2. | Hasil rapat a. Mendapatkan informasi | Mendapat informasi
dari para Stakeholder; dari para Stakeholder
terkait Aksi
Perubahan
b. Mendapatkan bahan aksi | Mendapat bahan
perubahan yang diperlukan | masukkan terkait
Aksi Perubahan

Yogyakarta, 22 April 2022
Yang membuat
ACTIDN LEEADER

-

/

RETNO WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTA DINAS
Nomor: B/ND-/4/IVIDIK.2.5./2022/Ditresnarkoba

Kepada - Yth. 1. Kaurren Subbagrenmin Ditresnarkoba
2. Kaurmintu Subbagrenmin Ditresnarkoba
3. Kaurkeu Subbagrenmin Ditresnarkoba

Dari : Kasubbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY

Perihal : Undangan Rapat koordinasi
p_elgan Stakeholder Internal

1. Surat Perintah Kepala Kepolisian Daerah DIY Nomor : Sprin/317/11I/Dik.2.5/2022
tanggal 11 Maret 2022 tentang Pemanggilan Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) T.A. 2022.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas, bahwa dalam rangka Rapat koordinasi
Stakeholder Intermal pembahasan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY, agar tersebut alamat hadir dan
memerintahkan anggotanya untuk mengikuti giat dimaksud pada :

a. Hariltanggal : Senin, 18 April 2022;
b. Pukul : 13.00 WIB s/d selesai;
c. Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY.

3. Demikian untuk menjadi maklum.

Yogyakarta, 18 April 2022

P.S. KASUBBAGRENMIN
Selaku
ACTION LEADER

-

—

RETNO WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

DAFTAR HADIR RAPAT KOORDINASI DENGAN STAKEHOLDER INTERNAL

NO | NAMA PANGKAT JABATAN T
p [ S g | PSKASUBBAGRENMIN | 1. H'
2 |uw NSNS, | srooamaoter21ons | SUBBAOREIAN 2. P

3 | PURMADL, SKom. | 1ot oeoatoos SUBBAGRENMN w
+ | Drasim PENATAN | KAURKEU m Vl '

SUHARTININGSIH, | 19680901199632001 | SUBBAGRENMIN

5. |JOKOSUSILO,SH. | AIPDA/80071009 |goochbil, 5.

6. |IRWANHERTANTO | AIPTU/7608888 |coochioans |6/

7. |SCROZAUNDA. | wpTu/7sosoos2 [eorhrttitean | Tt
. ggmom_ __| WNEUATOWa gﬁ;&nsﬂm 5?‘/
9. |ANNISAEKAPUTRI | BRIPDA/02070225 | g e socrunn ' i 9."

10. :mzsmmmssm. IPDA / 83011209 m&gamm |1o./‘{f‘

nise ™ "”””i“‘_ AIPDA/80071008 | g e wocrann J@'
12. | MEMETSUBAGIYO | BRIPKA 75110960 wnmn 1

13. | SIGITSANTOSA | BRIPKA /88110060 s 113.

14. | KUSTRIYONO APTUITTI20195 |RoPAMING [ qq (A

15. | SUTAPA | wpoarstozores [BAMIN 15,1{-‘}}7
16, mg?s.u.‘ sg | BRIPKA/82071450 s S |16, Joh

A i L BRIPDA /98040282 | ot i AGRENMIN 1

Yogyakarta, 18 April 2022
ACTION LEADER

-

RETN W@ANL S.T.

PEMBINA NIP 196906271999032001



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTULEN RAPAT KOORDINASI DENGAN STAKEHOLDER INTERNAL

Hari . Senin;
Tanggal : 18 April 2022;
Waktu : 13.00 WIB s.d. 14.00;
Tempat : Ruang Rapat Ditresnarkoba Polda DIY;
Materi : Rapat koordinasi dengan Stakeholder Internal;
Pimpinan : Pembina RETNO WARDANI, S.T.

NO | KEGIATAN URAIAN KET

1 2 3 4

1. | Pokok a. Pelaksanaan rapat Kkerja | P.S.Kasubbagrenmin

bahasan dengan Stakeholder | sebagai Action

Internal untuk menentukan | Leader
tugas dan tanggungjawab

masing-masing personel

b. Pembagian tugas masing- | Action Leader

masing personel

2 | Hasil Rapat | Rapat Kerja dan konsolidasi | Tim efektif hadir
denganTim efektif ini dihadiri
oleh Tim efektif (Stakeholder

Internal)

Yogyakarta, 18 April 2022
Yang membuat
ACTIgN LEADER

-

RETNO/'WARDANI, S.T.
PEMBINA NIP 196906271999032001




Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU lli

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

fisik (Hardcopy)
menjadi dokumen
elektronik/digital
(softcopy) terhadap
dokumen yang
akan dilakukan
pengarsipan
(dimulai terhadap
rekap arsip tahun
2022) oleh Tim
efektif bersama

stakeholder terkait

dan disimpan dalam

database

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Penyusunan Koordinasi dengan | Dokumentasi
25-04-2022 | format/draft Sistem | Programmer tentang
Informasi SIMANIK
Manajemen  Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK) dengan
Progammer
2. | Selasa/ Mengumpulkan dan | Merubah dokumen Dokumentasi
26-04-2022 | merubah dokumen | menjadi bentuk scan




3. | Rabu/ Mengumpulkan dan | Merubah dokumen
27-04-2022 | merubah dokumen | menjadi bentuk scan
fisik (Hardcopy) dan disimpan dalam
menjadi dokumen database
elektronik/digital
(softcopy) terhadap
dokumen yang
akan dilakukan
pengarsipan
(dimulai terhadap
rekap arsip tahun
2022) oleh Tim
efektif bersama
stakeholder terkait
4. | Kamis Pembuatan aplikasi | Proses membuat Dokumentasi
28-04-2022 | SIMANIK oleh aplikasi SIMANIK
Programmer
5. | Jum’at Melakukan scan Menyimpan hasil Dokumentasi
29-04-2022 | terhadap dokumen | scan ke dalam
fisik Database
6. | Sabtu/ Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi
30-04-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan
mingguan
Mengetahui Yogyakarta, 30 April 2022
MENTOR PESERTA

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

AKBP NRP 71060381

RETNO/WARDANI, S.T.

PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Senin, 25 April 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 11.00 Wib

1. Jenis Kegiatan
Penyusunan format/draft Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) dengan Progamer.

2.  Tujuan Kegiatan

Koordinasi dengan Programer tentang SIMANIK;

3. Pelaksanaan Kegiatan
a. Action Leader bersama dengan programmer berkoordinasi terkait
pembuatan aplikasi SIMANIK ;
b.  Action Leader menjelaskan maksud dari pembuatan aplikasi SIMANIK;

c. Programmer memberikan masukan terkait aplikasi SIMANIK.

4. Hasil dan Pembahasan
Tersusun draft aplikasi SIMANIK.

5. Kesimpulan

Action Leader dan programer menyepakati pembuatan aplikasi SIMANIK.



6. Evidence/Dokumentasi

Penyusunan format / draf SIMANIK

Yogyakarta, 25 April 2022
Act/gn lgader

/

RETNG WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Selasa, 26 April 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 13.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Mengumpulkan dan merubah dokumen fisik (Hardcopy) menjadi dokumen
elektronik/digital (softcopy) terhadap dokumen yang akan dilakukan
pengarsipan (dimulai terhadap rekap arsip tahun 2022) oleh Tim efektif

bersama stakeholder terkait

Tujuan Kegiatan
Merubah dokumen fisik menjadi dokumen elektronik/digital dengan cara di

scan dan disimpan dalam database.

Pelaksanaan Kegiatan

Action Leader bersama dengan Tim efektif mengkompulir surat dinas
berbentuk dokumen fisik yang ada di Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda
DIY.

Hasil dan Pembahasan

Terkumpul dokumen fisik berdasarkan klasifikasinya.

Kesimpulan
Dokumen fisik yang terkumpul dikelompokkan sesuai jenisnya untuk

mempermudah pada proses scan.



6.

Evidence/Dokumentasi

Pembuatan dokumen elektronik

FEPOLISION NEGARA REFUBLIK IOONESIA
DAFRAN IETIMEVIA YOGYAMARTA
PIREXTORAT RESERSE NARKOSA

NOTA DINAS.
fomor “AND - 141 IVIREN 12022

Kepacta Vi Kimaa Pengguna Acggarm(PA|
Diresnarkaca Pokda CY

Dan | Kaeatbagrsrimin Crimsnarkeba Polds O.1Y

Podtud | Pemmohonan pembapm e maken § sa okt jsn
Buan Maret 2022

1 Rupkn  Sww  Panan  Owwesahobs  Pode O Nowol
SereVBAH 1k 8 62022/ bnrwikotes \seggsl 24 Febomi 2022 Inctag mon gkl
Doian Marct 2022

Sehubungan dergan penha ternebut ot alea, clagcrkan hesada O sctshu KPA barwn
Neghan [Rsl e OUseatons Pogs CIY busn Maret 2022 b sk

3. Bedan dengan bulk tus & atan srse i cioken
makan & snack plat 290 buan Marst 2022 sopuman Rp 6

pemiotonan perriayaran
919.200 - (noiuds cajek)
deogen icken sebagl benkit

27 et x 4 pess x 56,800  %p 896200 -

4 Domiian untuk man@di madam.

Yogyha 5§ Amil 2022
3, KASLBBASHENMEY [XTRESNARKDBA POLDA DIY
// 4
: RETHO WASOANLST.
R PEMBINA NP 13080027 | 363002001

y 22

Contoh hasil proses pembuatan dokumen elektronik

Yogyakarta, 26 April 2022

Actlgn Lepader

-

RETN V@ANL ST.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 27 April 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 12.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Mengumpulkan dan merubah dokumen fisik (Hardcopy) menjadi dokumen
elektronik/digital (softcopy) terhadap dokumen yang akan dilakukan
pengarsipan (dimulai terhadap rekap arsip tahun 2022) oleh Tim efektif

bersama stakeholder terkait

Tujuan Kegiatan
Merubah dokumen fisik menjadi dokumen elektronik/digital dengan cara di

scan dan disimpan dalam database.

Pelaksanaan Kegiatan

Action Leader bersama dengan Tim efektif mengkompulir surat dinas
berbentuk dokumen fisik yang ada di Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda
DIY.

Hasil dan Pembahasan

Terkumpul dokumen fisik berdasarkan klasifikasinya.

Kesimpulan
Dokumen fisik yang terkumpul dikelompokkan sesuai jenisnya untuk

mempermudah pada proses scan.



Evidence/Dokumentasi

Pembuatan dokumen elektronik

&vouwn K NOONESIA
DAFRAN :s’-ntﬂa vcc.vAwn
PIRETORAT RESERSE NARKOSA

NOTA DINAS
flomor “UND . 14) IVIREN 12027
Kepaa: Yth Kimas Pengguns Acgoan{lKPA)
Dirssnarkaca Pesda CY
Dan | Koeatbagrermin Crimenarkcba Polds 01 Y
Pt | Pemohoran perrtapm maken & se ok ja
B e 2035

1 ORupkn  Sww Pl Owesmihobs | Pads O
SocVON k8 620200 brerhole. kool 34 Febrms 2022 Wb o st
Duian Marct

2. Seutnroan dergan poria twachu e, clagarion hesada O oy KPA barw
Neghman [l e Olimesom Maret 202 M enh
b “hl

3. Bedalon dengan butk dus & ales berseew -
makan & snack plot Nlhﬂl Marot NEMM ‘?OEI\ uuu DHUMS;NW/
dengan 1rckn sebagal benl
21 e 3 4 pas 3 54800 “ dp 86300 -

4 Dombsan unouk mongd) madam.

Yogywhwta 5 Amil 2022
P, KASUBEASSENMEY IXTRESNARKDBA POLDA DIV

Jo

: FETMI AL ST
R0 PEMBINA NP |

KepseprrKamenine =

/,:;.x
Contoh hasil proses pembuatan dokumen elektronik

Yogyakarta, 27 April 2022
Actipn Lelader

-

RETNO/MWARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 28 April 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 12.00 Wib

Jenis Kegiatan

Pembuatan aplikasi SIMANIK oleh Programmer.

Tujuan Kegiatan
Proses membuat aplikasi SIMANIK guna mempermudah dalam

pengelolaan arsip di Direktorat Reserse Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dibuat oleh Programer dan Action Leader memberikan

masukkan terkait data-data yang diperlukan.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK dalam proses pembuatan oleh programer.

Kesimpulan
Action Leader bekerjasama dengan programer dalam pembuatan Aplikasi
SIMANIK.



6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan Aplikasi SIMANIK oleh Programmer

Yogyakarta, 28 April 2022
Acti@n lgader

/

RETNOC WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal » Jum’at, 29 April 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 11.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Melakukan scan terhadap dokumen fisik

2.  Tujuan Kegiatan

Menyimpan hasil scan ke dalam Database

3. Pelaksanaan Kegiatan

Melakukan scan terhadap dokumen fisik berdasarkan jenis klasifikasinya.

4. Hasil dan Pembahasan

Dokumen fisik yang discan mulai bulan Januari 2022.

5. Kesimpulan

Sebagian dokumen surat masuk sudah selesai discan



6. Evidence/Dokumentasi

KEPOLLSLAN NEGARA REPUBLIK | NDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

_ DIREKTORAT RESERSE NARKOBA.
o Agenda D [T =
Overima 1§ 0-1087 iy = e
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Kasundt ||
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Pembuatan dokumen elektronik

Wadinesnarkoba

Kabag Wasidik

Kabag H‘opsﬂl
Kasuodt |

Knmbag Feamin _—~"

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

AERAH [5TIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

NOTA DINAS
Nomor - BIND - 2@MIIZ022/Subdit 1l

Keopaca Yih Giresnarkots Polca DIY
Don Kazuban Il Divosnakcba Poids DIY
Ponnai Pormchonan Cut
Fupukan
& Paraturan Kepoll Nomor 13 Tahun 2012 tanggal 25 Ju 2012 tendeng Tata cars
iri
2 t Pamen Diresnswoba Poida DIY atas nama SIGIT SUHARYADI,
Subelt I Ditraansrioba Paida DIY
Sohubungen dengen akon lorastut disias. borsama ini diiuken kepoda Dir
e sesn Cutl Bagadic Darmenarkons Polda O 1 Yogy ks

Berkatan butr GUa torscbut RIS, MOhoN kepada D uUntuk dapst momborikan Cutl
Prigadis Ditrmanarkaba Poldes D | Yogyakars yeang ahan disksanskan ede tsnogal
2 sampal dengan 26 Fobruarn 2022 Slas nami

Nama SIGIT SUHARYAD!, §H
Pagkat / Nep AIPDAMIONOTAS
Jabatan Bng. Subdit Il Ditresnarkoba
Kesatuan Poida D | Yogyakaria
Keporiuan Bor=laturahm: ko tompat orang tun
pat SP 1, Bukit Lembsah subur, 10002 Kaenumutan, Paistawan, Riau

Dem&ian untuk menjadi perikaa
Yogvakarte, (& Fabruar 2022

KABUBDIT 1|

ERMA VAJAYANTI, GH. MAY
AKRE NRF 75121100

Contoh hasil proses pembuatan dokumen elektronik

Yogyakarta, 29 April 2022
Actipn leader

-

RETNO DANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Sabtu, 30 April 2022
Waktu :19.00 Wib s.d. 20.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Mingguan

2.  Tujuan Kegiatan
Menyusun Laporan Mingguan

3. Pelaksanaan Kegiatan

Menyusun Laporan Mingguan bertempat di Rumah

4. Hasil dan Pembahasan

Laporan Mingguan

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan Laporan Mingguan berjalan lancar



6. Evidence/Dokumentasi

Action Leader membuat laporan bertempat di rumah

Yogyakarta, 30 April 2022

Actigp legder

-

RETNO RDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




Nama Peserta
Instans
Judul Aksi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU Il

: RETNO WARDANI, S.T.
: DITRESNARKOBA POLDA DIY
* Sistom Arsip Secara Elektronik

{SIMANIK) DN Ditresnarkoba Polda DIY

T T
1. | Senin ¥
25-04-2022 | formatidraft Sistem | Programmer lentang
Informasi Simanik
Manajemen  Arsip
Secara  Elektronik
(SIMANIK) dengan
Progammear
2. | Selasal dan | Merubah =
26-04-2022 | merubah dokumen | menjadi bentuk scan

fiik (Hardcopy) dan disimpan dalam
menjadi dokumen | dalabase
elektronik/digital
(soffcopy) terhadap
dokumen yang
akan dilakukan
pengarsipan
(dimulai terhadap
rekap arsip tahun
2022) oleh Tim
eloktf bersama
stakeholder terkait

3 [abw Mangunpuikan dan | Menbah dokumen
27.04.2022 | morubah dokumen | monjadi bontuk sean
G (Hureopy) dan Ol datam
menjadi dokomen | dutabase
elchtioniduitel
(soltcopy} terhadap
dokumen yang
ki ditakukian
pengarsipan
(ekrmuitai terhodop
rekan arsin tahin
2022) oleh Tim
otekit bersama
stakohckdor erkad
A, | Kamis Pembualan aghkas | Proses mombust “Dokumentas |
28.00.2022 | SIMANIK oloh oplasi SIMANIK
Programmer
5| dum's Cub Bersama 10w =1
26.04.2022 | Fan
6. | Sabwl =0 wiya - Dosiarent
30-04-2022 | Laporn Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan
minggun
Mengetabul Yogyakata, 30 Aprd 2022
%ﬁi—/ PESERTA
BAKTIANDRIYOND, 8.8, MM, M 54 _q_yﬁw.s.r.
AKBF NRP 71060381 FPEMBINA NP 1906271 008032061

Yogyakarta, 30 April 2022

Actign |¢ader

-

RETN ARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU IV

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Cuti Bersama Idul
02-05-2022 | Fitri
2. | Selasa/ Cuti Bersama Idul
03-05-2022 | Fitri
3. | Rabu/ Membuat aplikasi Aplikasi SIMANIK - Dokumentasi
04-05-2022 | SIMANIK dibuat oleh
Programmer
Merubah dokumen | Merubah dokumen - Dokumentasi
fisik (Hardcopy) menjadi bentuk - Hasil Scan
menjadi dokumen elektronik/digital dan
elektronik/digital disimpan dalam
(softcopy) oleh Tim | database
efektif
4. | Kamis/ Membuat aplikasi Aplikasi SIMANIK - Dokumentasi
05-05-2022 | SIMANIK dibuat oleh - Draft Aplikasi
Programmer SIMANIK
Merubah dokumen | Merubah dokumen - Dokumentasi
fisik (Hardcopy) menjadi bentuk - Hasil Scan
menjadi dokumen elektronik/digital dan
elektronik/digital disimpan dalam
(softcopy) oleh Tim | database
efektif




Jumat / Menginstal aplikasi | Aplikasi SIMANIK - Dokumentasi
06-05-2022 | SIMANIK di laptop | diinstal oleh - Tampilan
Action Leader Programer install di
laptop
Sabtu / Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi
07-05-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan
mingguan
Mengetahui Yogyakarta, 07 Mei 2022
MENTOR

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

AKBP NRP 71060381

PESERTA

-

/

RETNO WARDANI, S.T.

PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Senin, 02 Mei 2022
Waktu : Cuti Bersama Idul Fitri

Yogyakarta, 02 Mei 2022
Actjon lghder

-

RETN wﬁANl, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Selasa, 03 Mei 2022
Waktu : Cuti Bersama Idul Fitri

Yogyakarta, 03 Mei 2022
ActioyLefder

RETNO YWARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 04 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 12.00 Wib

Jenis Kegiatan

Pembuatan aplikasi SIMANIK oleh Programer.

Tujuan Kegiatan
Proses membuat aplikasi SIMANIK guna mempermudah dalam

pengelolaan arsip di Direktorat Reserse Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dibuat oleh Programer dan Action Leader memberikan

masukkan terkait data-data yang diperlukan.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK dalam proses pembuatan oleh programer.

Kesimpulan
Action Leader bekerjasama dengan programmer dalam pembuatan Aplikasi
SIMANIK.



6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan Aplikasi SIMANIK oleh Programmer

Yogyakarta, 04 Mei 2022
Actgn Igader

-

RETN \/@ANL S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 04 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 12.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Merubah dokumen fisik (Hardcopy) menjadi dokumen elektronik/digital
(softcopy) oleh Tim efektif

Tujuan Kegiatan
Merubah dokumen fisik menjadi bentuk elektronik/digital dan disimpan

dalam database di laptop.

Pelaksanaan Kegiatan
Tim efektif melakukan scan terhadap dokumen fisik yang ada di

Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY .

Hasil dan Pembahasan

Dokumen fisik telah di scan dan disimpan dalam database.

Kesimpulan

Dokumen elaktronik tersimpan dalam database di laptop



6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan dokumen elektronik

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA KEPOUSAN NEGARS REPUBL I Pz A
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA e
“~3IREKTORAT RESERSE NARKOEA
.
“No. Agenda [ 1 ] HUE . § & [ Baa 7
o4 L Kepada Yt
Oiswna g 2daoa PR ot SLRAT FERBITAN
Niwor Bpend ma T 602022
Surat dan Ko 1 1 Wadiresnarkoba
:'“m&'.l fﬂ'ﬂ/’ﬂ‘// k/HLk “/ 2 K&D‘g Wasidik Purtmangan ra':‘»a DJ-I.‘m nrw uhnT:mn peiok ace vau u:‘l A'l :; l\“: l:!
anggal 822022 3. Kabag Binowsnal i
Pechal et memoy, g | 4. Kasubdit! Cusar 1 o fommlo | Nepotwen . Oaamh | OXF . seceer
7k NPIRAE prabon ‘5 Kasubdit 1| ST /05 tnca 3 Fooraa 2052 parhil Paniia
At N Sserorht aranon e Asth Powan P DNV ¥aoads Poiman Fewa OFY ¢
/ Kasubbag Renmin 2. Rancana Kaguian Peman Posia GFY Tshun 2021
|8 Kauren
|9 Kaumintu OIPKRINTAHKAN
10, Kawr keu Kepada NAMA. PANOKAT NAP. DAN JABATAN SESUAS YANG TRRCANTUM
11 CIALAM LAPINAN SURAT PERINTAH I
S — o
Isi Disposis:
by \
el ka1 Kpn Kpciia DIY
#an porintah mi dengen cokaoma don perad) rass wooRUngG

o
()

2. Disiribus: U dan C Polda DIY.

K M Hu
RE

TOT 277

Contoh hasil proses pembuatan dokumen elektronik

Yogyakarta, 04 Mei 2022

Aclion leeader
-

RETN® WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 05 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 12.00 Wib

Jenis Kegiatan

Pembuatan aplikasi SIMANIK oleh Programmer.

Tujuan Kegiatan
Proses membuat aplikasi SIMANIK guna mempermudah dalam

pengelolaan arsip di Direktorat Reserse Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dibuat oleh Programer dan Action Leader memberikan

masukkan terkait data-data yang diperlukan.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK dalam proses pembuatan oleh programer.

Kesimpulan
Action Leader bekerjasama dengan programer dalam pembuatan Aplikasi
SIMANIK.



6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan Aplikasi SIMANIK oleh Programmer

Yogyakarta, 05 Mei 2022

Actign |@ader

-

RETN V@ANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 05 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 12.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Merubah dokumen fisik (Hardcopy) menjadi dokumen elektronik/digital
(softcopy) oleh Tim efektif

Tujuan Kegiatan
Merubah dokumen fisik menjadi bentuk elektronik/digital dan disimpan

dalam database di laptop.

Pelaksanaan Kegiatan
Tim efektif melakukan scan terhadap dokumen fisik yang ada di

Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY .

Hasil dan Pembahasan

Dokumen fisik telah di scan dan disimpan dalam database.

Kesimpulan

Dokumen elaktronik tersimpan dalam database di laptop



6. Evidence/Dokumentasi

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INCONESIA___
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

(s

Contoh hasil proses pembuatan dokumen elektronik
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Yogyakarta, 05 Mei 2022
Actipn legder

-

RETNO RDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jum’at, 06 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 11.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Menginstal aplikasi SIMANIK di laptop.

2.  Tujuan Kegiatan
Aplikasi diinstal guna penginputan dokumen yang sudah discan.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK diinstal oleh Programer.

4. Hasil dan Pembahasan

Aplikasi SIMANIK sudah diinstal oleh programer dalam laptop Action Leader

5. Kesimpulan
Action Leader dan Tim Efektif sudah dapat menginput dokumen yang telah
discan ke dalam aplikasi SIMANIK.



6. Evidence/Dokumentasi

\.

Mocksh  Alot Begy o
x % Sstem i x @ % @ Login)eRaR X @ Dahbosrd | SMANK
D 8 o ‘dern sinyz e B o =
SIMANIK Dashboard a,.m,.m.,., ]
53 ODushooory e
Masuk -
0 0 0

Hasil instal Aplikasi SIMANIK ke dalam laptop Action Leader

Yogyakarta, 06 Mei 2022
Action leader

-

RETNO DANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Sabtu, 07 Mei 2022
Waktu :19.00 Wib s.d. 20.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Mingguan

2.  Tujuan Kegiatan
Menyusun Laporan Mingguan

3. Pelaksanaan Kegiatan

Menyusun Laporan Mingguan bertempat di Rumah

4. Hasil dan Pembahasan

Laporan Mingguan

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan Laporan Mingguan berjalan lancar



6. Evidence/Dokumentasi

Action Leader membuat laporan bertempat di rumah

Yogyakarta, 07 Mei 2022
Actlgn |§ader

-

RETN \/@ANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




Nama Pesesta
Instans!

LAPORAN KEGIATAN MINGGU IV

: RETNO WARDANI ST,
: DITRESNARKOBA POLDA DIY

Judul Aksi Perubahan : Slstem Informasi Manajemen Arsip Secara Elekironik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

04052022 | SIMANIK
Programmer
Menbah dokumen | Marubah dokumen | Dokumentas!
fiskk (Hardcopy) menjadi bentuk
menjadi dokumen | elokironikidigital dan
alektronikidigital | disimpan dslam
(softcopy) oleh Tim | dalabase
efektif
4 |Kamis/ | Membuat aplikasi | Aplikasi SIMANIK | Dokumentasi
05052022 | SIMANIK dbuatoleh
Programemer
‘Merubah dokumen | Merubah dokumen | Dokumentas!
fisk (Hardcopy) menjadi benbuk
menjadi dokumen | slektronik/digital dan
clektronikidigitsl | disimpan dalam
(softcopy) oleh Tim | database
efeksi

5 [Jumat] Membus aplikasi | Apiikasi SMANIK umertast
05052022 | SIMANIK dibuat oleh
Programmer
7 | Merubah dokumen | Merubah dokumen | Dokumentasi
sk (Hardeopy) merpadi bentuk
R
elektronictdightal | disimpan dalam
(saftcopy) oleh Tim | database
efektif
6. | Sabtu/ Pombuatan Tortaksansnya - Dokumentasi
07-05-2022 | Laparan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporsn
mingguan
Mengetahul Yogyaharta, 07 Mes 2022

%
BAKTI ANDRIY! S8, MM MSL
AKBP NRP T1060381

A

. ST,
PEMBINA NIP 1500271585032001

Yogyakarta, 07 Mei 2022

Actlion lgader

-

RETN V@ANL ST,

NOSIS 20220307021228




Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU V

: RETNO WARDANI, S.T.
: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik

(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

coba aplikasi
SIMANIK

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Penginputan Proses input | - Dokumentasi
09-05-2022 | dokumen ke dalam | dokumen dilakukan
Sistem  Informasi | oleh Tim Efektif
Manajemen  Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
2. | Selasa/ Penginputan Proses input - Dokumentasi
10-05-2022 | dokumen ke dalam | dokumen dilakukan | - Hasil Scan
Sistem Informasi oleh Tim Efektif
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
3. | Rabu/ Penginputan Proses input - Dokumentasi
11-05-2022 | dokumen ke dalam | dokumen dilakukan | - Hasil Scan
Sistem Informasi oleh Tim Efektif
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
4. | Kamis Pemeriksaan / Anev terkait aplikasi | - Dokumentasi
12-05-2022 | koreksi dan uji SIMANIK




5. | Jum’at Pembuatan SOP

Terwujudnya SOP - Draft SOP
13-05-2022 SIMANIK - Dokumentasi
6. | Sabtu/ Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi
14-05-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan
mingguan

Mengetahui
ENTOR

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.
AKBP NRP 71060381

Yogyakarta, 14 Mei 2022
PE$ER

/

RETNO WARDANI, S.T.

-

PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Senin, 09 Mei 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 14.00 Wib

Jenis Kegiatan
Penginputan dokumen ke dalam Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK).

Tujuan Kegiatan

Proses input dokumen ke dalam aplikasi SIMANIK

Pelaksanaan Kegiatan

Penginputan dokumen dilakukan oleh Tim efektif

Hasil dan Pembahasan

Dokumen fisik yang telah di scan diinput

Kesimpulan

Dokumen disimpan secara elektronik/digital di database



6. Evidence/Dokumentasi

Penginputan dokumen ke dalam SIMANIK oleh Tim efektif.

KEPCLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
— DIREKTORAT REGERSE NARKOBA

ity

SURAT IZIN JALAN
Nomor: SV OF  N/KEP./2022

Nama FEBRIANTO S.T.K.
Pangat / Nrp IPTURSR2020447.
Jabatan PANIT 2 UNIT 2 SUBOIT 3 DITRESNARKOBA,
Kesatuan POLDA DY,
Pangiut "
Pergi car YOGYAKARTA,
Tujuan ke JAKARTA
Keperiuan PRIBADI
Transporias KERETA APL
Hesiftanggal irin -~ KAMIS 50 SASTU TANGGAL 135D 15 JANUARI 2027
Cotatan DALAM RANGHA PROTOKOL KESEMATAN, SELESAI MELAKSANAKAN
1IN WAJIB RAFID TEST
u,v /) snuar 2022
DIREKTUR RESER RKDBA PCLDA DIY
A
Tombuxan 1
BAYU AD!
1. Kop! ROMISARES BESAR

4. Kabid Propam Foida DIY

Contoh dokumen yang diinput ke dalam SIMANIK



& SIMANIK

Hasil penginputan dokumen dalam SIMANIK

Yogyakarta, 9 Mei 2022

ionfleader

-

RET OﬁDANI, ST.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Selasa, 10 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 13.00 Wib

Jenis Kegiatan
Penginputan dokumen ke dalam Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK).

Tujuan Kegiatan

Proses input dokumen ke dalam aplikasi SIMANIK

Pelaksanaan Kegiatan

Penginputan dokumen dilakukan oleh Tim efektif

Hasil dan Pembahasan

Dokumen fisik yang telah di scan diinput

Kesimpulan

Dokumen disimpan secara elektronik/digital di database.



6. Evidence/Dokumentasi

Penginputan dokumen ke dalam SIMANIK oleh Tim efektif.

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
WAE FAM ISTRAE WA YOGYAKARTA
___DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

o
5

SURAT PERINTAH S
Nomor Bannfe? NIREN 4 1 6 20227006 snakobe

Fartimbangan: bahwa dolam rangxs dan
ugas sehar-har pada Satker Ditesnarkobs Polds DIY, maks d@Eandang
perlu mengeluarkan surat perintah

Dasar 1 Peraturan Kepsts Kopokizian Nogara Ropubi Indonssia Nomor 14
Tehun 2018 1anggal 21 September 2018 tontang Suswnan Organisasi
dan Tata Kena Kepolwan Daerah,

2 DIPA ODmesnarkobs Poka OIY TA 2021 Nomoe SP DIPA-
060.01 2 66916572021 targgal 17 November 2021

DIFERINTAMKAN
Kepaca 1. PENDA TK, | M. ALLMU NIP 197504092014121003

. M
VAUIIREN SUBBAGRENIIN DI 1 RESNARKOBA POLOA DiY

~

AIPTU IRVIAN HERTANTO, 51 NRS 760000
PETPAMIN 2 SUABAGRENMIN Dn'RFRNI-RKOnA FOLDA DIV

Unituk P 1 disamping mesksanakan gas pokok dan jebatan seharl-nan agas
makakEINAKAN LRI TObIGA rator RBP, Zona Integritas. PMPRE
dun TK padn Satker Otresnarkobs Poida DIY T.A 2022,

2 mangadakan koordinas! dan Kera sema ynng scbok-bakaya dengan
s terksit

£} nasi Iepada O Polda DIY.

4 molahaanakan perotah ol dengan saksama dan penuis (e 1BRGEUNG
jawas.

Bedesal
Dielumrkon di Yogyakara

1. Kenseptes | Kaurran padsisogpel s o 3. Senowt 2022
2 Kaurmimio Y ol OIREKTUR RESERHE NARKOBA POLOA DIY
3. Kasubbagesmmin d
& Wadi 3 M AN }l’lw

Tembusan OHI B YOKUSUMO, S .15

1 Kapoida DIY KOKNEARIA BESAR POUIS N 7010821

2 twaxds Polda DIY.
3_Karorenn Poida DIY

Contoh dokumen yang diinput ke dalam SIMANIK



¢ SIMANIK

Hasil penginputan dokumen dalam SIMANIK

Yogyakarta, 10 Mei 2022
Actifth Legader

/

RETNO'WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 11 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 12.00 Wib

Jenis Kegiatan
Penginputan dokumen ke dalam Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK).

Tujuan Kegiatan

Proses input dokumen ke dalam aplikasi SIMANIK

Pelaksanaan Kegiatan

Penginputan dokumen dilakukan oleh Tim efektif

Hasil dan Pembahasan

Dokumen fisik yang telah di scan diinput

Kesimpulan

Dokumen disimpan secara elektronik/digital di database.



6. Evidence/Dokumentasi

Penginputan dokumen ke dalam SIMANIK oleh Tim efektif.

POLISIAN NEGARA REPUBLIK  INDONESA
KO RE RAL 1STIMEWA YOGYAKARTA

S

SURAT TELEGRAM

DARI KAPOLDA DIY DERAJAT - KILAT
KLASIFIKASE BIASA
KEPADA -~ KAPDLRESTA JRN POLDA DIY
TEMBUSAN: 1. KAPOLDA U
2. IRVVASDA POLDA DIY
NOMOR: 8T! o5 AIHUK. 10./2022 TOL: 23 -3 2022

AAL T REF TTK DUA

BATU TTK  DIPA DITRESNARKOBA POLDA DIY TH 2022 TTK

DUA TIK RENJA DITRESNARKCEA FOLDA DIY TH 2022 TTK

BEB TTK SEHUB OGN REF TEB DI ATAS KMA DIBERITAHUKAN BAHWA
DITRESNARKOBA POLDA DIY AKAN MELAKE ANEV ANAN BULAN
FEBRUARI THN 2022 DGN AJRN RESERSE NARKORA YG AKAN DILAKS PO
TTK DUA
ATl TIK  HARIJUMAT TTK
OUA TTK  TANGGAL 25 MARET 2022 TTK

TIGA TTK  PUKUL 06 00 S SELESA TTK
EMPAT  TTK  RUANG DIRHESNARKOBA POLOA DIY TTK
LMA TIK  PAKAIAN Y0 BERLAKU HARI ITU TTK

GOG TTK  BERKAITAN DGN BUTIR BBB DI ATAS KMA DIMOHON KPD KA AGAR
MEMERINTANKAN KASATRE SNAMKOBA UNTUK HADIR PADA KEGIATAN
ANEV BULANAN BULAN FEERUARI THN 2022 DIMAXKEUD TTK

DDO TTK  DUM TTK HEBS

AN KAPOIDA DY
DIRRESUARKOEA
A
w
@
BAYU ADHLJOQYOKUSUMO, GIK
KOMBES WRP 77010821

Contoh dokumen yang diinput ke dalam SIMANIK



= SIMANIK

B8 Dasiboa
Surat Mast - R Keluar
B Suatasy E

Hasil penginputan dokumen dalam SIMANIK

Yogyakarta, 11 Mei 2022

Act/gn |gader

-

RETN V@ANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 12 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 10.30 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pemeriksaan / koreksi dan uji coba aplikasi SIMANIK.

2.  Tujuan Kegiatan
Anev terkait aplikasi SIMANIK.

3. Pelaksanaan Kegiatan

Memeriksa aplikasi SIMANIK berjalan dengan baik.

4. Hasil dan Pembahasan

Aplikasi SIMANIK dapat beropersai dengan baik.

5. Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK sudah dapat dioperasionalkan dan diterapkan di
Ditresnarkoba Polda DIY.



6. Evidence/Dokumentasi

Action Leader dan programmer menghadap Dirresnarkoba selaku

Sponsor serta mendapat arahan terkait anev dan ujicoba aplikasi

SIMANIK

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

e Agenda WO VeNEEaT dn b
Ofterimne 18 e 2002 (1) 1031 AM i

Surst Dart €33L841 N DUresrariaba Peids DIV
Nemer Surst | BNDI9Y INOTUT e )
Targoat 16 Mai 2072

Perttal Permonanen Cut!

Arahan Dirresnarkoba bahwa lembar disposisi menggunakan

QR Code sebagai pengaman

Yogyakarta, 12 Mei 2022

Adiion (eader

-

RETN @DANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jum’at, 13 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 11.00 Wib

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan SOP Aplikasi SIMANIK

2.  Tujuan Kegiatan
Untuk melindungi operator supaya tidak melakukan kesalahan dalam

penginputan dokumen yang dapat berakibat buruk.

3. Pelaksanaan Kegiatan
Menyusun SOP aplikasi SIMANIK dilakukan oleh Tim efektif.

4. Hasil dan Pembahasan
Tersusunnya SOP Aplikasi SIMANIK

5. Kesimpulan
SOP Aplikasi SIMANIK digunakan sebagai pedoman operator dalam

penginputan dokumen



6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan SOP Aplikasi SIMANIK

NOMOR SOP :
Tanggal Pembuatan | : 13 MEI 2022
Tanggal Revisl : -

anggal Pengesahan . 18 MEI 2022

B‘Ilhkan oleh H O A D.LYOG
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
BAYU ADH! JO USUMO K.
DAERAH ISTIMEWA YORYARARTA KGMISARIS BESAR POLISI NRP 77010821
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA Nama SOP ; Standar Operasional Prosedur Tentang Sistem
Informasl Manajemen Arslp Secara Ellktronlk
(SIMANIK)
| Dasar Hukum Kuallilikas| Palaksana
1. Undang-undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang 1. Memilikl pengetahuan tantang Kearsipan,
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 2. Memaham| Peraturan Perundang-Undangan terkalt Penyelenggaraan
2. Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan,

Kearsipan; . Memlliki kemampuan pengolahan data, mengoperaslkan komputer dan

teknologl Informasi,
. Mampu berkomunikas! dengan balk,
h

3,

3. Perkap Nomor 7 tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan
Tata Persuratan Dinas di Lingkungan Kepolisian Negera | 4
Republik Indonesla; 5

Keterkaitan

1. Perpol Nomor 14 Tahun 2018 tentang Susunan 1. Ulornu 7nﬁmnu anlurnn Perundang-undangan dan Peraturan Kapolr.
Organisas| dan Tata Kerja Kepollsian Daearah 2. Komputer/Laptop.
2. Perkap Nomor 1 Tehun 2018 tentang Sistem, 3, Alat tulls kantor
Manajemen dan Standar Keberhaslian Polri ' $
4, Tempat/ruangan,
Peringatan Pencatalan dan Pendataan
Apabila SOP Ini apablia tidak dilaksanakan maka

Disimpan sebagai Data Elektronlk dan Manual

Administrasi Surat Masuk tidak optimal




FLOWCHAT SOP SURAT MASUK

Pelaksanaan keglatan Mutu Baku
No Bamin Pamin Kaur | Kasubbag Porsyaraten /
Uralan Kelatan Urminty Ummintu | Mintu Renmin b O | kelengkapan | WAk o
1 | Setolah menenma Sumimasuk | 5 Sural
sural dan luar Satker menit dilampid
ol n,
selanjutnya disposis!
melaksanakan Input T dengan kode
data sural pnda apikasi QR
Simanlk, dan cetak
lembar Disposisl yang
ada kode QR kemudian
dsampakan kepada
Paminurmintu
2 | Paummintu menedtl isi Suratmasuk | § Surat masuk
surat masuk dan mﬁ menit dll-np'ﬁ
sela 1 lomba
mm kepads disposis| disposial
Ksuminiu
h Suratmasuk | 5 Surat masuk
3 :-':m"b:.umr:'h! o ‘ dilamplr menit ;Imh
H -
disampaikan kepace disposist disposis|
Kasubbagrenmin
Kasubbagrenmin Surst masuk | 10 Surat masuk
A | etk ot il diampin ment | dlamoi
masuk dan selanjuinya okl : o
disampalkan kepsca dispos »"‘l"'
Wadir, sesual sesynl
dengan dengan
aslinys aslinys
Suratdsn
5 | Vndir memahami isi Lembar 15
surm! masuk dan mh dan | menit Lembar
selanutnys | |
cisampaikan kepada Ppe
Direhaur
Dipindal der ImScannel
6 | Owmvtur memdenkan T Sural an ) Sarat dan
e | | * = L e
Vet Disocals: Oispavisl
| 1
Vinds membual 1
ol dasonel ferusen | | | Surwt dea » o
daamoaton kecedn = -. - Lomzar et | Lamboe
Kasubbagrermin [ Oisposl Oisoonisl
| Varibegenn : om0 | Swaen
:-::rml-\ e - [ Lombar ot
heacrd Disporss| Disposls

Swm dan 10 Sural oan

Cisoosi

uat oan 15 “Buntdan
Dspesisl Diacovs)

T
i
. =
{i
i
i

sonst_______
Urminta
ya"g sutan ooen - Lembar

| Suratdan | 10 Siratoan
ment | Lembar
dapcusi dan Depcelsia Dapesisl o
ke dalam wcan den scan dan
apikasi Semank dan dingut ke dhnput ke
wmm dalam dalam apkas!
nplieast Simaclk
| Sknanik




12 | Kasul | Surnt dan 5 Sural dan
xm masuk pada o |‘ Lombar ment | Lembar
nplikas! Simanik, | Disposis! di Disposisi di
anhﬁmd-l- ! »n:lm i scan dan scan dan
scan mosuk tido dilnput ke dinputke

| anh
Slakukan pangecekan l dalam dalom aplikes!
ulang diserahian oplikas| Simank dan
Kaurminty EIA] Simanik diberikan
l opproval
1 m;‘ommm n surnt _j Surat dan 10 Surat
_______ === Lembar it
&3 Lombar | mont | adaroushan
opprovel
KET :

NO SIMBOL KETERANGAN

| [ [muaciat

2 » ARAH GIAT

3. - MULAI GIAT

4. 0 ALTERNATIF GIAT

5. [ |LANwUTHALAMAN

6. D AKHIR GIAT
1er 7
FLOWCHAT SOP SURAT KELUAR
Pelaksanaan keglatan Mutu Baku Ket
Kasuboeg
8 Pamin Ka i
Uralan Kegiatan Semn | pame | Kaur | e | wedk rrornan | Wasss | ouput

Setean menenma kensen Konsen Surat | Sment | Koneep Sural

Surat dan sLbsstker keluer baluar

Dimsnarkabe (Subst. Bey cibubuh dibubuiy kotak

dan Susbag) selanjutnys -_ O Kotk parn! poral

melaksnakan inpud data sursl |

Keiun? kecalom apiikas |

Smpnik kemusion | |

Cisampanan keoeda ‘ [

maty
eneiil I Gan | . Konsep Surst | Smant | Konsep

forrmat konsep surat kelusr keluar telan he'uar heloh

sesual Miny Pold dan | dipars! oleh deanfcieh

selanjuinys Csamon'an 1 yang Pavrminty

kepeda Kaurminty, bila belum | membust
sesual dicemba’ikan 00 | surat [
onserior | ] Konsestor
173 | Kaumni meneaan v dan I Wonaep Surat | Smenk Surat
format konsep surat keluar kaluer heiuar teish
| sesum Miny Pordsn I clampin crapal oleh
dsampakan lembar
::«%. bl I dispor's!
beum sesual dikembalien
| kepads Paurminty @J
Konsep 0
i meisksanaskan chack ar sudah | menit | min perat ke
Konsep surat koluer serta _L’ - 1 Hamanh)
membenkan paral Paurminty ayarat, i
Konsep surat ke‘usr dolak =
| selanutnys dsampakan ciemzalkan




5 | Wadir membenkan koreksi T Sural | 15ment | Konsep Sural
konsep sural ke'uar sarta kelusr sudan tolah diparal
membenkan paral dipnraf oleh wadir
konsep surat ke'war, bila g
Delum sesun! ohemba ion min

e, apabiln .
sesu gnahkan kepada i

3 numwma: i Koneep Sural | 15 menil | Kansep Surat
membubuhkan tanda tangan telah diparal konr
dan diserahkan keoadn
Kanuboarenmin, bis baum — wede Shadstayani
sesunl dkembalikan kepads Die
Wad e

7 | Kesusbagrenmin ‘ Buratkaiuar | 10 surat
menyaTpakan sursl kelusr telah menit keluor telah
yang telah ditandatangl slap
ikt hepads Keuminiy = -=
untux dinkukan prosas e
selanjutnya

a8 Kaurminty meneii uieng aan | Konsep sural
memberikan surat keluar eluor telah menk oudoh ditehii
kepada Pauminty untuk = ulang
diproses selanjutnya l dicistribus|

@ | Famminiu memproses sural | + Konsep sural | 5
diderkan nomor dan sudeh ditelti | menit kelua- loloh
memeub cap dan - ulang telah
disernhkan Bamin cdenxan
untuk di scan dan nomor dan
;n-:tu e dolam pplkaw cap

man|
%mmuuum Konsep Surat | 10

10 | %can surt keluar kemudian koluar tslah menit telah di scan
dnrput ke calam aplias! =1 — telah dan di upload
Simank dan minta approvel diverkan ke dalam

min ‘ nomor dan oplkas
L)




[ 11 | Kasubbagrenmn mambenkan | ] Konsep sural | & Kasubbagren
mpproval pada aplikas: | telah di scan menit min lelah
Simank pada sural keluar | dan di upload memberkan

‘ - ke da'om aporoval pada
} aplkoni aplkay
Simanik Simanik
12 E:"_:‘;!:’:‘:':‘" i ‘ | Surat keluat | 15 mand | Sural map
gl " G .| tolah ddistribusian
Rerpmn i (\ Al atandntangs vopada
f I | ni Dw nlamal
KET .
NO 4 SIMBOL : KETERANGAN
‘ = 1
| BE l MULAI GIAT
|
2. | - . | ARAH GIAT
] |
a ‘ - MULAI GIAT
4 | ALTERNATIF GIAT
| "/
5 HE | LANJUTHALAMAN
1
6. i { ) AKHIR GIAT
Y,

Dokumen Standar Operasional Prosedur SOP

Yogyakarta, 13 Mei 2022

Aclipn pader

-

RETN vﬁ)ANl, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Sabtu, 14 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 11.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Mingguan

2.  Tujuan Kegiatan
Menyusun Laporan Mingguan

3. Pelaksanaan Kegiatan

Menyusun Laporan Mingguan bertempat di Rumah

4. Hasil dan Pembahasan

Laporan Mingguan

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan Laporan Mingguan berjalan lancar



6. Evidence/Dokumentasi

%. (o wiaf

Action Leader membuat laporan bertempat di rumah



Nama Peserta
Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU V

: RETNO WARDANI, 5.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Infonmasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) DI Ditresnarkoba Polda DIY

| Harimgl | Kegiatan | “Output S| e :
1. | Senin/ Penginputan Proses input | Dokumentasi
09-05-2022 | dokumen ke dalam | dokumen dilakukan
Sistem Intormasi | oleh Tim Efektif
Manajemen  Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
2. | Selasa/ Penginputan Proses input Dokumentasi
10-05-2022 | dokumen ke dalam | dokumen dilakukan
Sistem Informasi oleh Tim Efektif
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
3 | Rabu/ Penginputan Proses Input Dokumentasi |
11-05-2022 | dokumen ke dalam | dokumen dilakukan
Sistem Informasi oleh Tim Efektif
Manajemen Arsip
Secara Elektronik
(SIMANIK)
4. | Kamis Pemeriksaan / Anev lerkait aplikasi [ Dokumentasi
12-05-2022 | koreksi dan uji SIMANIK
coba aplikasi
SIMANIK
e
- Dokumentasi
o
- Laporsn

Mengetahul

%"2/
BAKTI ANDI O, 6,64, M. M.S8i.

ARBF HRE 71006581

Yogyakarta, 14 Mei 2022

A

.
PEMBINA NIF* 1

1S P
271900033601

Yogyakarta, 14 Mei 2022

Actipon leader

-

RETNO/WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU VI

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Implementasi Terimplementasi - Dokumentasi
23-05-2022 | Sistem  Informasi | kan Aplikasi
Manajemen  Arsip | SIMANIK di
Secara Elektronik | Ditresnarkoba Polda
(SIMANIK) di | DIY
Ditresnarkoba
Polda DIY
2. | Selasa/ Implementasi Terimplementasi - Dokumentasi
24-05-2022 | Sistem Informasi kan Aplikasi
Manajemen Arsip SIMANIK di
Secara Elektronik Ditresnarkoba Polda
(SIMANIK) di DIY
Ditresnarkoba
Polda DIY
3. | Rabu/ Implementasi Terimplementasi - Dokumentasi
25-05-2022 | Sistem Informasi kan Aplikasi
Manajemen Arsip SIMANIK di
Secara Elektronik Ditresnarkoba Polda
(SIMANIK) di DIY
Ditresnarkoba
Polda DIY




Kamis Libur Kenaikkan Isa
26-05-2022 | Almasih
Jum’at Implementasi Terimplementasi - Dokumentasi
27-05-2022 | Sistem Informasi kan Aplikasi
Manajemen Arsip SIMANIK di
Secara Elektronik Ditresnarkoba Polda
(SIMANIK) di DIY
Ditresnarkoba
Polda DIY
Sabtu/ Pembuatan Terlaksananya - Dokumentasi
28-05-2022 | Laporan Mingguan | pembuatan laporan | - Laporan
mingguan
Mengetahui Yogyakarta, 28 Mei 2022
MENTOR PESERTA

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

AKBP NRP 71060381

-

RETNO/WARDANI, S.T.

PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Senin, 23 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 11.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

Tujuan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dapat diimplementasikan di seluruh Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK digunakan di Bagbinopsnal Direktorat Reserse Narkoba
Polda DIY.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK akan diimplementasikan di Bagbinopsnal Direktorat
Reserse Narkoba Polda DIY.

Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK diimplementasikan di Bagbinopsnal Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY



6. Evidence/Dokumentasi

Comne £ 3077 SMANK | FOCHA D), Yogaars

BOocobDBexBaoea

o 1AM o
T e

Implementasi Aplikasi SIMANIK di Bagbinopsnal

Yogyakarta, 23 Mei 2022

Acftion lgader

-

RETNG WARDANL, S.T.

NOSIS/20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Selasa, 24 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 11.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

Tujuan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dapat diimplementasikan di seluruh Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK digunakan di Bagwassidik Direktorat Reserse Narkoba
Polda DIY.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK akan diimplementasikan di Bagwassidik Direktorat
Reserse Narkoba Polda DIY.

Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK diimplementasikan di Bagwassidik Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY



6. Evidence/Dokumentasi

Implementasi Aplikasi SIMANIK di Bagwassidik

Yogyakarta, 24 Mei 2022
Actigp Lghader

-

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 25 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 10.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

Tujuan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dapat diimplementasikan di seluruh Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK digunakan di Subdit 1 Direktorat Reserse Narkoba Polda
DIY.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK akan diimplementasikan di Subdit 1 Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.

Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK diimplementasikan di Subdit 1 Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.



6. Evidence/Dokumentasi

D | TAMAN x g

* T O lualhostamani dieon edit MO bm S QM S WSS VIS Y0da NidBZ200

NO/ 136,V 2002 5
18/05/2022

Kasubdit Il Gitresnaroba Polds DIy

105 AM

BONDST/V2622/Subdin 1|
Susbagresamin Ditresnarkoba Palda DIy

e

18/0502022

Pemahonan Cut

Implementasi Aplikasi SIMANIK di Subdit 1

Yogyakarta, 25 Mei 2022

Action lgader

-

RETNG WARDANI. S.T.

NOSIS'20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 26 Mei 2022

Waktu : Libur Kenaikkan Isa Almasih

Yogyakarta, 26 Mei 2022
Actjon Igader

-

RETN WﬁANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jum’at, 27 Mei 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 10.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

Tujuan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK dapat diimplementasikan di seluruh Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.

Pelaksanaan Kegiatan
Aplikasi SIMANIK digunakan di Subdit 2 dan 3 Direktorat Reserse Narkoba
Polda DIY.

Hasil dan Pembahasan
Aplikasi SIMANIK akan diimplementasikan di Subdit 2 dan 3 Direktorat
Reserse Narkoba Polda DIY.

Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK diimplementasikan di Subdit 2 dan 3 Direktorat Reserse
Narkoba Polda DIY.



6. Evidence/Dokumentasi

KEPDUSIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
ERAM ISTIMEWA YOGYAKARTA
__ DIREKTORAT RESERSE NARKOBA
[No Bgerida A6 Z15¢ 7075z 3
Dieima  W- —io>)pa: = i i

Surat dan A
Nomor Surat: 7 7 <ap
Tanggal L o
Pexiral

5K 1. Wadsresnarkoba
(ll‘i'}—/v/hpg/ 2 ?
(S Toea 3

4
5,

Implementasi Aplikasi SIMANIK di Subdit 2



Implementasi Aplikasi SIMANIK di Subdit 3

Yogyakarta, 27 Mei 2022

Action lgader

-

RETN V@ANL S.T.

NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Sabtu, 28 Mei 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 12.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Mingguan

2.  Tujuan Kegiatan
Menyusun Laporan Mingguan

3. Pelaksanaan Kegiatan

Menyusun Laporan Mingguan bertempat di Rumah

4. Hasil dan Pembahasan

Laporan Mingguan

5. Kesimpulan
Kegiatan pembuatan Laporan Mingguan berjalan lancar



6. Evidence/Dokumentasi

Action Leader membuat laporan bertempat di rumah



Nama Peserta

LAPORAN KEGIATAN MINGGU VII

¢ RETNO WARDANI, S.T.

Instansi : DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi P : Sistomn i j Arsip Secara Elcktronik |
(SIMANIK) DI Ditregnarkoba Polda DIY |
L &/ “Kegiatan |
1. | Senin/
23.05-2022 | Sistem  Informasi
j v Arsip
Secara  Elektronik | Ditresnarkoba Polds
(SIMANIK) ai | oy
Ditresnarkoba
Polda DIY
"~ 2. | Selasa/ anta T T T |-o
24-05-2022 | Sistem Informasi | kan Aplikasi
P Arsip di
Secara Elektronik | Ditresnarkoba Polda
(SIMANIK) di oIy
Ditresnarkoba
Polda DIY
3. | Rabu/ i T - D
25.05-2022 | Sistem Informasl | kan Aplikasi
Arsip di
Secara Elektronik | Ditresnarkoba Polda
(SIMANIK) di oy
Ditresnarkoba
Palda DIY

Rewiriin Libur Kann i i | =
26062022
[ Gumat Tor ot “Dokumantast
27.05-2022 | Sistem Inforrmas) Han Aplisast
Arsip el
Becars Clektronik Ditresnarkobes Polds
CSIMANIG) i oy
Diresnarkoba
Fokia DY
o cilakant “o
s N taporan | - Lapaen
mnguuen
Mangetahul Yogyaxana, 23 Mel 2022
A
/
AT A I R Tyt SRR AP REEN G Femcos

Yogyakarta, 28 Mei 2022
Ag{lon feader

/

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU VIl

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

No | Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Monitoring evaluasi | Mengetahui - Dokumentasi
30-05-2022 | langsung dengan menilai | sejauh mana
perubahan/peningkatan | manfaat dari
kualitas kinerja | aksi perubahan
pengarsipan
2. | Selasa/ Monitoring evaluasi Mengetahui - Dokumentasi
31-05-2022 | langsung dengan menilai | sejauh mana
perubahan/peningkatan manfaat dari
kualitas kinerja aksi perubahan
pengarsipan
3. | Rabu/ Libur Hari Lahir
01-06-2022 | Pancasila
4. | Kamis Membagikan dan Hasil - Dokumentasi
02-06-2022 | mengolah angket pengolahan - Form
kuisioner tentang kuisioner aksi kuisioner
perkembangan aksi perubahan
perubahan kepada
Stakeholder internal
5. | Jum’at Membagikan dan Hasil - Dokumentasi
03-06-2022 | mengolah angket pengolahan - Hasil rekap
kuisioner tentang kuisioner aksi Form
perkembangan aksi perubahan kuisioner




perubahan kepada

Stakeholder internal

6. | Sabtu/ Pembuatan Laporan
04-06-2022 | Mingguan

Terlaksananya
pembuatan
laporan

mingguan

- Dokumentasi

- Laporan

Mengetahui
MENTOR

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.
AKBP NRP 71060381

Yogyakarta, 4 Juni 2022
PESERTA

-

/

RETNO JWVARDANI, S.T.

PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Senin, 30 Mei 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 11.00 Wib

Jenis Kegiatan
Monitoring evaluasi langsung dengan menilai perubahan/peningkatan
kualitas kinerja pengarsipan.

Tujuan Kegiatan

Mengetahui sejauh mana manfaat dari aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan

Action Leader memonitor penggunaan aplikasi SIMANIK di Subsatker
Ditresnarkoba Polda DIY;

Hasil dan Pembahasan

Aplikasi SIMANIK dapat menggantikan dari pengarsipan surat manual

menjadi pengarsipan elektronik.

Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK dapat digunakan di Subsatker Ditresnarkoba Polda DIY



0. Evidence/Dokumentasi

SIMANIK i Dashboard a ADMINSTRATOR

Dashboard

Surat Masuk

187 i | 183 118




SIMANIK

Dashboard

s ||

Surat Masuk

Monitoring  peningkatan  kualitas  kerja  dengan
menggunakan SIMANIK

Yogyakarta, 30 Mei 2022
Action leader

-

RETNO NAZDANI, S.T.
NOSIS 70220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Selasa, 31 Mei 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 12.00 Wib

Jenis Kegiatan
Monitoring evaluasi langsung dengan menilai perubahan/peningkatan
kualitas kinerja pengarsipan.

Tujuan Kegiatan

Mengetahui sejauh mana manfaat dari aksi perubahan.

Pelaksanaan Kegiatan

Action Leader memonitor penggunaan aplikasi SIMANIK di Subsatker
Ditresnarkoba Polda DIY;

Hasil dan Pembahasan

Aplikasi SIMANIK dapat menggantikan dari pengarsipan surat manual

menjadi pengarsipan elektronik.

Kesimpulan
Aplikasi SIMANIK dapat digunakan di Subsatker Ditresnarkoba Polda DIY



SIMANIK

Surat Masuk

©

8 0GR B

R ol o



Sukses!

Persetujuan data berhasil dilakukan

Monitoring peningkatan kualitas kerja dengan SIMANIK

Yogyakarta, 31 Mei 2022
Act ader

/

RETNG WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 1 Juni 2022

Waktu : Libur Hari Lahir Pancasila

RETNO WARDANI, S.T.

NOSIS 20220307021228



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 2 Juni 2022
Waktu :10.00 Wib s.d. 11.00 Wib
1. Jenis Kegiatan

Membagikan dan mengolah angket kuisioner tentang perkembangan aksi

perubahan kepada Stakeholder internal.

Tujuan Kegiatan
Untuk mengetahui perkembangan aksi perubahan penerapan aplikasi
SIMANIK.

Pelaksanaan Kegiatan
Membagikan angket kepada Stakeholder internal dan mengolah hasil

pengisian angket.

Hasil dan Pembahasan

Mengetahui perkembangan aksi perubahan.

Kesimpulan
Stakeholder memberikan nilai positif dan ketertarikan untuk menggunakan
aplikasi SIMANIK.



6. Evidence/Dokumentasi

a Kuisioner Simanik [ v @ © o

Pertanyaan  Jawaban @ Setelan Poir total: D

kuisioner SIMANIK

Deskripsi formulir

1. Apakah saudara mengetahui aplikasi Simanik

sudah mengetahul

belum mengetahui

sedikit mengetahui

tidak mengetahul

2. Apakah aplikasi Simanik sudah disosialisasikan?

sudah

belum

tidak tahu

tidak pernah

3. Apakah saudara/ri sudah memahami dengan jelas manfaat aplikasi Simanik?

sangat jelas

jelas

belum jelas

tidak jelas

Iail



4. Apakah saudara/ri sudah memahami cara menggunakan aplikasi Simanik?

sangat jelas
jelas
belum jelas

tidak jelas

5. Apakah aplikasi ini mudah dijalankan?

sangal mudah
mudah
sulit

sangat sulit

6. Apakah prosedur / cara menggunakan aplikasi Simanik sudah sesuai yang diinformasikan?

sangat tidak sesuai
kurang sesuai
sesuai

sangal sesuai

7. Bagaimana menurut saudaralri cara pengarsipan menggunakan aplikasi Simanik?

sangat baik
baik
tidak baik

sangal tidak baik



8. Bagaimana penyimpanan dan pencarian arsip menggunakan aplikasi Simanik?

sangat efektif
efektif
kurang efektif

tidak efektif

9. Bagaimana penilaian saudara/ri terhadap aplikasi Simanik ini?

perlu perbaikan
tidak perlu perbaikan’
sangat baik

belum sempurna

10. Berikan saran saudara/ri pada box di bawah ini *

Teks jawaban singkat

Angket quisioner yang dibagikan kepada Responden

RETNO WARDANI, S.T.

NOSIS 20220307021228



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jum’at, 3 Juni 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 10.00 Wib

Jenis Kegiatan
Membagikan dan mengolah angket kuisioner tentang perkembangan aksi

perubahan kepada Stakeholder internal.

Tujuan Kegiatan
Untuk mengetahui perkembangan aksi perubahan penerapan aplikasi
SIMANIK.

Pelaksanaan Kegiatan
Membagikan angket kepada Stakeholder internal dan mengolah hasil

pengisian angket.

Hasil dan Pembahasan
Mengetahui perkembangan aksi perubahan.

Kesimpulan
Stakeholder memberikan nilai positif dan ketertarikan untuk menggunakan
aplikasi SIMANIK.



6.

Evidence/Dokumentasi
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Hasil pelaksanaan Survey

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

5y yang beanda tangan di hawah ini ¢ REFUBLIK
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREXTORAT RESERSE NARKOBA
Nama : YOHANES RAGIL .S, S1 K. M.Hum.
SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PangkatNRP KOMIBARIS BESAR POLISVZ0012117 “AKSI PERUBAMAN
Jabatan KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANUSIA e T e LS
instoevsi = POLDA DIY Sarpo yang LeNANE BNgan i bawan 0l
Nama BAYU ADHE JOYOKUSUMO, S1K.
Panghat INRP © KOMEES POL 77010021
. Jabatan DIREKTUR RESERSE NARKOBA
Angialan V Tahun Anggaren 2022 atas rama - Unk Kexfs + DREKTORAT A& A oI
Nama RETNO WARDANL S.1, Cengan ini moyatskan bohwn toys mesdukung setsku Sponser unluk
PanghaUN® . PEMBINA10EE0627 1908032001 v
Jabatan P.5. KASUBBAGRENMIN DI TRESNARKOBA TA 2022 shod reoms:
Instansi © POLDA DIY Nora . RETNO WARDAN|, 8.1
Panghal [NIP . PEMEINA  109606271900032001
Mata dart tahap pr hirgga nbaian PS5, KASUBBAGRENMIN
Aks Penbanan Uit Kerp DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DY
. JudulRAP | SISTEM INFORMAS! MANAJEMEN ARSIP SECARA
cigurakan sehagaimans maslinga. EUEKTRONIK D1 OTTRESNARKORA POLDA DIY”
Deidiin surt pemotan ini aoya bust dwwan ssbenarteromyn uridk
Yogyakana, Mal 2082 dgunukan sebugalmas messnye.

KEPALA BIRO SUMBER DA

HS, SIK, M.Hum.
POLISINRP 70012147




KEPOUSIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREXTORAT RESERSE NARKOBA
SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah inl ¢

Nama © BAXTI ANDRIYONO, § 5, MM, MSL
Pangiat INRP | AKBP { 71060381

Jabatan . WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA
UritKefa  © DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Dengan ini menyatakan batws ssys menddung selaku Manior untuk

Pefalihan
TA. 2022, st reana:
MNama i RETNOD WARDANL ST
PangkatNIP @ PEMBINA { 15680527 1699032001
dabatan i PS5 KASUBBAGRENMIN
Unit Keeja : DIREKTORAT RESERSE NARKOEA
JAURAP i CSISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEKTRONIK DI DATRESNARKOEA POLDA DIY".

Demilan surat pemyatasn ini says bust dengan sebenacbenarmya untuk
digunakan sebagarmana mexinya.

Yogysaria, 33 April 2022
WAKE DIREKTUR RESERSE NARKOBA |

Saiaku
MENTOR
|
BAKTI ANDRI Msi !
AKBP NAP 1050781
SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
Saya yang bartanda tangan o bawah ini -
Nama © HERI MARYANTA
PangratNIP  : KOMPOLST020335
Jabatan © KANIT 3 SUBDIT 1l DITRESNARKORA
Irestarsi POLDA DIY
Dengan ‘escrta PKA

Angiatan V Tahun Anggacan 2022 stas nama ¢

Nama © RETNO WARDANI, 5.T.
W 4

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOSA
Instansi i POLDA DIY

Mulal dai tatiap hingga
Akst Porubahan,

Demikis X
digunakan sebagaimana mestnya.

Yogyakara, Juni 2022

KANIT 3 SUBDIT Il DITRESNARKOBA POLDA DIY

KOl L NRP 67020335

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan & bawah I :

Nema : SUDITO, SPd, MM
Pangkat™NRP  © AKBPSB030565

Jabatan : KEPALA SEXRETARIAT UMUM
Instansi : POLDADIY

Angratan V Tahun Anggaran 2022 atas nama

Nama : RETNO VWARDANI, 5.1,

gl :
Jabatan i PS5 KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi © POLDA DIV

Ml davi taby hangga mengs
Aks! Porubshan

ini sayn gan sebenar-benamys unluh
digunakan sebagaimans mestinga.

Yogyakarta, Mei 2022
KEPALA SEXRETARIAT UMUM POLDA DIY

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP £8030585

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertsnda tangan di awsh ini

Nama * ENUANG SULISTYANDINI, SPs., MH.
PangkatNIP | KOMPOLYBG0400S8

Jsbatan ¢ BAGE!

Instansl POLOA DIY

Angiaton V Tatvan Anggaran 2022 #as nama |

Nama RETNO VARDANL 8.7
ParghatIP - PEMBINAN9S206271926032001
Jabamn PS5 KASUBBAGRENMN DITRESNARKOGA
Instansi POLDA Ory
Aksi Paruahan.

Parrystaan i
diguniitan setagaimana mesiinya.

Yogyakara, Juni 2022

POLDADIY




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yarg bertanda langan d bawah i

Noma i ADEHERMAVAN S M.

PanghkaNIP IPDAB2120960

Jabatan P.S PANIT 1 SUBDIT Il DITRESNARKORA
Instars| 1 PCLDA DIY

Angkatan V Taben Anggaran 2022 atas nama

Nama RETNO WARDANL BT,
noh

Jabatan i PS5 KASUBBAGRENMIN DITRESNARKORA
Instarai i POLDADIY

Mulai dar Fing
Nzt Perganan

Demvkan Sural Pemyataan ini saya duat Gangan SODORIr-DONAMTYS unlik
digunakan setiagaimana mestinya

Yogyakana,
P8 PANIT Y SUBDITH ARKOBA POLDA CFY

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda BNuN & bawah i |

Nesra : PURHADI, 8§ Kom.
PangatNIP  : PENATA F19760701200604 1004
Jdabatan
Irstani : POLDA DIY
Pes PKA

Anghatan V Talwn Aggaran 2022 atas nama
Nama RETNO WARDANL ST
PangeatteP PEMAINAJI 9960627 1993032001
Jatwtan P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKDBA
Irstansi POLDA DIY

Wesiai daei tahap hingga
Azt Perutahan.

Demikian Surat P bonamya unlik
digurakan sebagaimana mesfinga

Yogyukarta, Mei 2022

KAURMINTU SUBBAGRENMN DITRESNARKORA POLDA DIY

FENATA | NI 1976070 1006041004

Pernyataan dukungan dari Stakeholder Internal dan Ekstrenal

Yogyakarta, 3 Juni 2022

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Sabtu, 4 Juni 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 12.00 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pembuatan Laporan Mingguan

2.  Tujuan Kegiatan

Menyusun Laporan Mingguan

3. Pelaksanaan Kegiatan
Menyusun Laporan Mingguan bertempat di Rumah

4. Hasil dan Pembahasan

Laporan Mingguan

5. Kesimpulan

Kegiatan pembuatan Laporan Mingguan berjalan lancar



0. Evidence/Dokumentasi

Action Leader membuat laporan bertempat di rumah

RETNO WARDANI, S.T.

NOSIS 20220307021228



LAPORAN KEGIATAN MINGGU VIl

Nama Pessrta *RETNO WARDANIL S.T.
Instans! : DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judut Aksi : Sistem Arsip Secara Eloktronik

(SIMANIK) 0 Disesnarkoba Pokda DIY

01-06-2022
@ |Kamis | Membagikan dan Hasil ~Dokumentasi
02-06-2022 | mengolah anghet pengolahan Form
Kkuisioner lenlang levisianer akat Kuisioner
perkembangan aksi perubahan
| perubshan kepaca
Stakeholdur internal
5 [Jumat | Mombagikan dan = ~Dokumentast
03-06-2022 | mengolsh anghet pengolahan - Hasd rokap
kuisioner tertang uEsiones aksi Form
perkembangan akst perubahan kulsioner

menibahan keandn »

StaNGIORN KT . e
o | mabi Sparan =

04-00-2022 | Minggun pembontan - Laporan
l o |
g

WAt Yogyakarts, 4 Jurs 2022
PEsENTA

BAKTIANORIVOAIC) ST M M s1 RETNO VARDANL T
T AREE 1 3 FEMHRIA NP 180627 159 3

Yogyakarta, 4 Juni 2022

RETND WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




62722 1117 AM

Kutsioner Smmanik < Gongle Formuli

1. Apakah saudara mengetahui aplikasi Simanik (0 satin
34 jawaban
betum mengelabun | 0(0%)
sedikt mengetahu ' 1(2,9%)
tdak mengetahu 0(0%)
0 10 20 30 40
2. Apakah aplikasi Simanik sudah disosialisasikan? I0 salin
34 jawaban
belum | 0(0%)
tidak tahu | 0 (0%)
tdak pernah | 0 (0%)
0 10 20 an 40
3. Apakah saudaralri sudah memahami dengan jelas manfaat aplikasi Simanik? (0 satin
34 jawaban
sangal jelas 29 (85,3%)
jelas 5(14,7%)
belum jelas 0 (0%)
lidak jelas 0 (0%)
0 10 20 30
htips //docs.google com/Torms/d! 1zfyVCgPBOIaKI-q8c6BGLgAN-VxBnvSz4_yAHvHI_cledit#responses k(3

vipiliudi uciiydili \JdlllS'



V22 M A Kipsawens Sevuwra  (awape | owmade

A4 Apakah saudara’ri sudah memahami cara menggunakan aplikasi Simanik? |[_ ] Satin

N 1awahan

wAN jelan 27179 4%)
hql_'\ 4 {.\n ‘t.‘-l
heborn pelas 0 (0%

hlak jelas 00"y

i mn N )
5. Apakah aplikasi ini mudah dijalankan? @ Salin
34 jpwaban
sangat mudah 27 (79.4%)
mudah 7 (20.6%)
sulit 0(0%)
sangat sull 0(0%)
0 10 20 an
6. Apakah prosedur / cara menagunakan aplikasi Simanik sudah sesuai yang LD Salin
diinformasikan?
34 jawaban
hnps fdors gangle comfMarmeld/ 1 2%V CgPBOIaKI-qBcAIBGLOAN-VIEnvS24_yAHvHI_cledit¥responses 48

vipiliudil uciiydili bdlllS'



6T 11T AM Kurmoner Smanik - Google Formulr

7. Bagaimana menurut saudara/ri cara pengarsipan menggunakan aplikasi Simanik? 1O satin
34 jawaban
sangal bak 29 (85.3%)
bak 5(147%)

tdak bak | 0(0%)

sangal tdak bak | 0(0%)

0 10 20 30
8. Bagaimana penyimpanan dan pencarian arsip menggunakan aplikasi Simanik? [D Salin
34 jawaban
sangal efektif 28 (82,4%)
efekt 6(17,6%)
kurang efeklil | 0(0%)
lidak efekt! | 0 (0%)
0 10 20 30
9. Bagaimana penilaian saudaralri terhadap aplikasi Simanik ini? |0 satin
34 jawaban
peru perbaikan
tidak peru perbaikan’ 4 (11.8%)
sangal baik 31(91.2%)
belum sempuma 0 (0%)
0 10 20 30 40
https /'docs google comTorms'd/1zfyVCgPBOIlaKl-q8¢6iIBGLGAh-VxBnvSz4_yAHvHI_c/editéresponses 56

vipiiudi uceriydili udlnS
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama . YOHANES RAGIL H.S., S.LK., M.Hum.
Pangkat/NRP : KOMISARIS BESAR POLISI/70012117
Jabatan .  KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA

Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama - RETNO WARDANI, S.T.

PangkaUNIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan,
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 3\ Mei 2022
KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANMNJSIA POLDA DIY

H.S., S.LK., M.Hum.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 70012117

vipiliudli uciiydii vdlli 1O



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKS|I PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : BAYU ADHI JOYOKUSUMO, S.I.K.
Pangkat/NRP : KOMBES POL /77010821

Jabatan : DIREKTUR RESERSE NARKOBA

Unit Kena : DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung selaku Sponsor untuk
pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan Kepemimpinan Administrator
T.A. 2022, atas nama:

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat /NIP : PEMBINA /196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN

Unit Kerja . DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Judul RAP : "SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEKTRONIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY™.

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 13 April 2022
DIREKTUR RE
S

SP

BAYU ADHI J KUSUMO, S.1L.K.
KOMBES POL NRP 77010821

SUIpHnudl uernydi|i U'CIIIIS‘



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKS| PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

Pangkal /NRP : AKBP /71060381

Jabatan : WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA

Unit Kerja . DIREKTORAT RESERSE NARKOBA POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung selaku Mentor untuk
pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan Kepemimpinan Administrator
T.A. 2022, atas nama:

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA / 196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN

Unit Kerja : DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

Judul RAP : “SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEKTRONIK DI DITRESNARKOBA POLDA DIY".

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 43 April 2022
WAKIL DIREKTUR RESERSE NARKOBA
Selaku
ENTOR

BAKTI ANDRIYQNQ, SSTM.M., M.Si.
AKBP NRF 71060381

vipiiudli uciiydii vdlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama + SUDITO, S.Pd., MM.
Pangkat/NRP : AKBP/68030565

Jabatan : KEPALA SEKRETARIAT UMUM
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 2\ Mei 2022
KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLDA DIY

SUDNO, S.Pd., M.M.
AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68030565

vipiiudli uciiydii vdlli 1!



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : HERI MARYANTA

Pangkat/NIP . KOMPOL/67020335

Jabatan :  KANIT 3 SUBDIT Il DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama : RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP :  PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.

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

Yogyakarta, 3 Juni 2022
KANIT 3 SUBDIT [l DITRESNARKOBA POLDA DIY

HER/MARYANTA
K0M75L NRP 67020335

.\
vipiiudli uciiydii udlli 10!
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ENDANG SULISTYANDINI, S.Psi., M.H.

Pangkat/NIP . KOMPOL/66040098

Jabatan : KASUBBAGANEV BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA
Instansi : POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.

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

Yogyakarta, 2~ Juni2022
KASUBBAGANEV BAGBINOPSNAL DITRESNARKOBA POLDA DIY

ENDANG SUL/STYANDINI, S.Psi., M.H
KOMPOL NRP 66040098

h)
vipiiudli uciiydii udili 10!



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . ADI HERMAWAN, S.H.

Pangkat/NIP . IPDA/82120360

Jabatan : P.S. PANIT 1 SUBDIT Ill DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP : PEMBINA/196906271999032001

Jabatan : P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

2. Juni 2022
cPOLDA DIY

Yogyakarta,
P.S. PANIT 1 SUBDIT I

IPDA NRP 82120360

vipiiudli uciiydii udlli IS1



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . PURHADI, S.Kom.

Pangkat/NIP . PENATA 1/119760701200604 1004

Jabatan . KAURMINTU SUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Dengan ini menyatakan bahwa saya memberikan dukungan kepada Peserta PKA
Angkatan V Tahun Anggaran 2022 atas nama :

Nama . RETNO WARDANI, S.T.

Pangkat/NIP . PEMBINA/196906271999032001

Jabatan . P.S. KASUBBAGRENMIN DITRESNARKOBA
Instansi . POLDA DIY

Mulai dari tahap penyusunan perencanaan hingga mengimplementasikan
Aksi Perubahan.
Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

digunakan sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, 3© Mei 2022
KAURMINTU SUBBAGRENMIN ESNARKOBA POLDA DIY

PENATA | NIP 19?60?0]2006041004

vipiiudli uciiydlii udili IS1



Nama Peserta

Instansi

LAPORAN KEGIATAN MINGGU IX

: RETNO WARDANI, S.T.
: DITRESNARKOBA POLDA DIY

Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

No Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ Menyusun laporan | Laporan hasil akhir | - Dokumentasi
06-06-2022 | akhir pelaksanaan | pelaksanaan aksi
aksi perubahan, | perubahan
paparan  seminar
dan mohon
pengesahan
dokumen aksi
perubahan
2. | Selasa/ Menyusun laporan | Laporan hasil akhir - Dokumentasi

aksi perubahan,
paparan seminar
dan mohon

pengesahan

perubahan

07-06-2022 | akhir pelaksanaan | pelaksanaan aksi - Draft Laporan
aksi perubahan, perubahan - Testimoni
paparan seminar Karo SDM
dan mohon
pengesahan
dokumen aksi
perubahan

3. | Rabu/ Menyusun laporan | Laporan hasil akhir - Dokumentasi

08-06-2022 | akhir pelaksanaan | pelaksanaan aksi - Draft Laporan

- Testimoni

Dirresnarkoba




dokumen aksi
perubahan
4. | Kamis/ Pelaksanaan Mengetahui sejauh Pelaksanaan
09-06-2022 | monitoring dan mana manfaat dari monitoring dan
evaluasi terhadap aksi perubahan evaluasi
aksi perubahan terhadap aksi
perubahan
5. | Jumat/ Menyusun laporan | Laporan hasil akhir - Dokumentasi
10-06-2022 | akhir pelaksanaan | pelaksanaan aksi - Laporan Akhir
aksi perubahan, perubahan - Testimoni
paparan seminar Kasetum
dan mohon
pengesahan
dokumen aksi
perubahan
Pengesahan Berita | Berita Acara Serah Berita Acara
Acara Serah Terima Aplikasi Serah Terima
Terima Aplikasi SIMANIK kepada SIMANIK
SIMANIK Dirresnarkoba Polda
DIY
Mengetahui Yogyakarta, 10 Juni 2022
ENTOR

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

AKBP NRP 71060381

RETNO WARDANI, S.T.

PEMBINA NIP 1906271999032001




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Senin, 6 Juni 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 11.00 Wib

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

Tujuan Kegiatan

Membuat Laporan Hasil Pelaksanaan Aksi Perubahan

Pelaksanaan Kegiatan
Action Leader bersama dengan Tim efektif Menyusun Laporan Hasil Aksi
Perubahan.

Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya Laporan Hasil Aksi Perubahan.

Kesimpulan
Draf Laporan Hasil Aksi Perubahan selesai dan didisahkan oleh Direktur

Reserse Narkoba Polda DIY selaku Kasatker dan sebagai Sponsor.



6. Evidence/Dokumentasi

Menyusun Laporan Hasil Aksi Perubahan

Yogyakarta, 6 Juni 2022
Actijgn lgpder

/

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Selasa, 7 Juni 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 13.00 Wib

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

Tujuan Kegiatan

Membuat Laporan Hasil Pelaksanaan Aksi Perubahan

Pelaksanaan Kegiatan
Action Leader bersama dengan Tim efektif Menyusun Laporan Hasil Aksi
Perubahan.

Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya Laporan Hasil Aksi Perubahan.

Kesimpulan
Draf Laporan Hasil Aksi Perubahan selesai dan didisahkan oleh Direktur

Reserse Narkoba Polda DIY selaku Kasatker dan sebagai Sponsor.



6. Evidence/Dokumentasi

- o LEMBAGA PENDIDIXAN DAN PELATIHAN POLRI
LEMBAGA PENDIDIKAK DAN PELATINAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAK ADKINIS TRAS! — PUSKT FONCIORON ADMRISTRAS

ABSTRAX

LAPORAN HASIL AKS! PERUBAHAN Nansiomar; poodiprodik adminiobaal 7 S—
penting dan strategis sebagel sumber informani dan instrumen perencanaan,
pelshaacaan werta pergawssen dalam seban crgansas dalam rngha
mencagal tanmya, maka ciperkan sdenys sistem dan prosedur

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP
manajemen keja bidang basrsipan yang tak mudsh, lengkap. elekill din

SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK) b
DI DITRESNARKOBA POLDA DIV Marwemen kearsipan & Subbagrenmn Mhsiusaye dan Diresnarkote Polde

DIY pade wmumrya saat ki mash disksanaken secars manual dar
penyimpanan arsip secara fisik (harcopy) sebingga sarng mengalam|
boberapa bendats dalam pencaran kas asip Smabsud Spercin

Aksi Forbahan yag cinksanakan cloh Ackon Leader bengpaya unbik
ke stemal? sousi pemasalsban mansemen heanspsn dengan
menint epitasi Sistem Infrasl Marajeen A Secarm Elekiunk
(SIMANIK) yang dapst digunskan untuk meringhatian husitas pelaynnan
kmarsipan d Dbesakobs Polds DIY yatu dengsn care | sstem
oy dan disiopan skroiogl
Komputer berbentuk dokaman eldionit agar ik MaMtuReRan taTgal
peeperpanan yang besar, praki dan rudah cnmasn

Oleh

Kala Hunci : SIMANIK, Marajomen arsp. aplkas clekronk
Rotno Wardant, ST
Nass: 20220307021 228

PESERTA PELATINAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR
ANGKATAN V T A. 2022

Menyusun Laporan Hasil Aksi Perubahan

Yogyakarta, 7 Juni 2022
Act ader

-

RETN ARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Rabu, 8 Juni 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 13.00 Wib

1. Jenis Kegiatan
Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan, paparan seminar dan
mohon pengesahan dokumen aksi perubahan

2.  Tujuan Kegiatan
Membuat Laporan Hasil Pelaksanaan Aksi Perubahan

3. Pelaksanaan Kegiatan
Action Leader bersama dengan Tim efektif Menyusun Laporan Hasil Aksi
Perubahan.

4. Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya Laporan Hasil Aksi Perubahan.

5. Kesimpulan
Laporan Hasil Aksi Perubahan dikoreksi oleh Direktur Reserse Narkoba
Polda DIY selaku Kasatker dan sebagai Sponsor Reserse Narkoba Polda
DIY selaku Kasatker dan sebagai Sponsor.



6. Evidence/Dokumentasi

< Kuadran Stakeholder

EROANCHLLAN Dalam  konteks membangun  tim  efektil,  upaya
- mempengarute  Stakehoider  periu dawall  dengan
jenis

b dan kep yang

Sekwuh  Stakehoider tersebut apabila dipetakan  dafam
kuadran analisis Stakeholder maka akan tampak sepers
pada gambar berkut

C.  Strategi Komunikasi

Dalam rangka melaksanakan whapan roadmap / milestone
Akst Perubahan di atas dengan memantaatkan Stakahokdor yang
ada. dibutubkan kesadaran dolam organisasi akan pentingnya
komunikasi antar parsonal atau pelsku yang ada untuk konuiasi
barkoordinast, momberikan rospon sora mengimplemontasikan
perubahan yang dGdakukan, Untuk KU dibutuhkan  stroteg

Menyusun Laporan Hasil Aksi Perubahan

Yogyakarta, 8 Juni 2022
Actifyh L agar

RETNO'WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Kamis, 9 Juni 2022
Waktu : 09.00 Wib s.d. 11.30 Wib

1. Jenis Kegiatan

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap aksi perubahan

2.  Tujuan Kegiatan

Mengetahui sejauh mana manfaat dari aksi perubahan

3. Pelaksanaan Kegiatan
Monitoring dilakukan hari Jumat tanggal 10 Juni 2022 secara daring dari

Bareskrim Polri oleh Tim Monev dari Pusdikmin Polri

4. Hasil dan Pembahasan

Terlaksananya Monitoring dan Evaluasi terhadap Action Leader.

5. Kesimpulan

Pelaksanaan Monev terlaksana dengan lancar.



6. Evidence/Dokumentasi

Pelaksanaan Monev secara daring oleh Tim Monev dari

Pusdikmin Polri

Yogyakarta, 9 Juni 2022
Actipn le@ader

-

RETNO/MWARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jumat, 10 Juni 2022
Waktu : 10.00 Wib s.d. 11.00 Wib

1. Jenis Kegiatan
Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan, paparan seminar dan
mohon pengesahan dokumen aksi perubahan

2.  Tujuan Kegiatan
Membuat Laporan Hasil Pelaksanaan Aksi Perubahan

3. Pelaksanaan Kegiatan
Action Leader bersama dengan Tim efektif Menyusun Laporan Hasil Aksi
Perubahan.

4. Hasil dan Pembahasan

Tersusunnya Laporan Hasil Aksi Perubahan.

5. Kesimpulan
Laporan Hasil Aksi Perubahan dikoreksi oleh Direktur Reserse Narkoba
Polda DIY selaku Kasatker dan sebagai Sponsor Reserse Narkoba Polda
DIY selaku Kasatker dan sebagai Sponsor.



6. Evidence/Dokumentasi

Menyusun Laporan Hasil Aksi Perubahan

Yogyakarta, 10 Juni 2022
Actign Ligader

/

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari/Tanggal : Jum’at, 10 Juni 2022
Waktu : 13.00 Wib s.d. 13.30 Wib

Jenis Kegiatan
Pengesahan Berita Acara serah terima Aplikasi SIMANIK dan penyerahan
aplikasi SIMANIK dari Action Leader kepada Dirresnarkoba Polda DIY

Tujuan Kegiatan
Pengesahan Berita Acara serah terima Aksi Perubahan dan penyerahan
Aplikasi SIMANIK kepada Dirresnarkoba Polda DIY

Pelaksanaan Kegiatan

Action Leader bersama dengan saksi memohon pengesahan dari
Dirresnarkoba Polda DIY, kemudian Action Leader menyerahkan Aplikasi
SIMANIK kepada Dirresnarkoba Polda DIY

Hasil dan Pembahasan
Berita Acara Aksi Perubahan mendapat pengesahan dari Dirresnarkoba
Polda DIY.

Kesimpulan

Penyerahan Aplikasi SIMANIK dari Action Leader kepada Dirresnarkoba
Polda DIY disaksikan oleh Penda | M. Ali Munif, S.Ag., M.M. jabatan Kaurren
Subbagrenmin Ditresnarkoba dan Bripka Sigit Santosa, S.H. Bamin
Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY



6. Evidence/Dokumentasi

Penyerahan Aplikasi SIMANIK kepada penerima

manfaat sebagai hasil Aksi Perubahan



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DIREKTORAT RESERSE NARKOBA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Yogyskarta, Juni 2022
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Berita Acara SOP Aplikasi SIMANIK

Yogyakarta, 10 Juni 2022
Actipn le@ader

-

RETNO/WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228




Nama Peserta

Instansi

06-06-2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU IX

: RETNO WARDANI, S.T.

: DITRESNARKOBA POLDA DIY
Judul Aksi Perubahan : Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) Di Ditresnarkoba Polda DIY

akhir pelaksanaan
aksi  perubahan,
paparan  seminar
dan mohon
pengesahan
dokumen aksi

perubahan

aksi

pelaksanaan
perubahan

2. | Selasa/
07-06-2022

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

Laporan hasil akhir
pelaksanaan aksi
perubahan

- Dokumentasi

- Draft Laporan

- Testimoni
Karo SDM

3. | Rabu/
08-06-2022

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

Laporan hasil akhir
pelaksanaan aksi
perubahan

- Dokumentasi
- Draft Laporan
- Testimoni

Dirresnarkoba

|




| dokumen aksi B

perubahan
Kamis / Pelaksanaan Mengetahui sejaun Pelaksanaan
09-06-2022 | monitoring dan mana manfaat dari monitoring dan

evaluasi terhadap aksi perubahan evaluasi

aksi perubahan terhadap aksi

perubahan

Jumat / Menyusun laporan Laporan hasil akhir - Dokumentasi
10-06-2022 | akhir pelaksanaan pelaksanaan aksi - Laporan Akhir

aksi perubahan, perubahan - Testimoni

paparan seminar Kasetum

dan mohon

pengesahan

dokumen aksi

perubahan

Pengesahan Berita | Berita Acara Serah Berita Acara

Acara Serah Terima Aplikasi Serah Terima

Terima Aplikasi SIMANIK kepada SIMANIK

SIMANIK Dirresnarkoba Polda

DIy
Mengetahui Yogyakarta, 10 Juni 2022
ENTOR

BAKTI ANDRIYONO, S.Si., M.M., M.Si.

AKBP NRP 71060381

PEBERJFA

/

RETNO WARDANI, S.T.

-

PEMBINA NIP 1906271999032001

Yogyakarta, 10 Juni 2022

Actipn |

der

-

RETNO/WARDANI, S.T.

NOSIS 20220307021228




LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP
SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Oleh:

Retno Wardani, S.T.
Nosis: 20220307021228

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR ANGKATAN V
T.A. 2022



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI

LEMBAR PERSETUJUAN

RENCANA AKSI PERUBAHAN

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP
SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Peserta Pelatihan :

Retno Wardani, S.T.
Nosis: 20220307021228

Telah disetujui pada tanggal  April 2022
Di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung

Coach, Mentor,

Nolik Dwi Atmono, S.E., M.E. Bakti Andriyono, S.Si., M.M., M.Si

PEMBINA NIP197811282008011001 AKBP NRP 71060381
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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur senantiasa kita panjatkan ke Hadhirat llahi Robbi,
Allah Subhanahu Wata’ala, atas berkah, hidayah dan Ridho Nya, sehingga
kami dapat menyelesaikan tugas pembuatan Rencana Aksi Perubahan (RAP)
dalam rangka mengikuti Pendidikan Kepemimpinan Administrator (PKA)
Angkatan V T.A. 2022 di Pusat Pendidikan Administrasi Bandung dengan judul
“SISTEM INFORMASI PELAYANAN ARSIP SECARA ELEKTRONIK
(SIMANIK) DI DITRESNARKOBA POLDA DIY” dengan baik dan tepat waktu.

Dalam kesempatan yang baik ini, tak lupa kami menyampaikan ucapan
terimakasih yang tak terhingga kepada semua pihak yang tidak bisa kami
sebutkan satu persatu atas segala bantuan, dukungan, saran, masukan dan
lain lain dalam bentuk apapun, sehingga Rencana Aksi Perubahan ini dapat
terwujud, terutama kami haturkan kepada:

1. Kapusdikmin Lemdikpol Polri Kombes Pol Drs. Taufik Supriyadi
beserta seluruh jajarannya yang telah memberikan kesempatan
kepada action leader memperoleh ilmu selama pelaksanaan
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022.

2. Dirresnarkoba Polda DIY atas kesempatan dan dukungan yang
diberikan untuk mengikuti pendidikan ini, serta sebagai sponsor
dalam rencana aksi perubahan ini;

3. Wadirresnarkoba Polda DIY atas bimbingan, petunjuk dan arahan
selaku mentor dalam penyusunan rencana aksi perubahan ini;

4. Bapak Pembina Nolik Dwi Atmono, S.E., ME selaku Coach yang
telah dengan sabar dan telaten memberikan bimbingan, petunjuk
dan arahan secara bertahap sehingga penyusunan rencana aksi ini
dapat terwujud;

5. Bapak Kompol Rahmat selaku Patun yang telah dengan sabar dan
telaten memberikan bimbingan, petunjuk dan arahan sehingga

kami dapat mengikuti Pendidikan PKA ini dengan lancar;

Vv



Bagai pepatah “tak ada gading yang tak retak” begitupun dengan
rencana aksi perubahan ini yang masih banyak kekurangan, mohon
bimbingan dan saran masukan dari semua pihak untuk penyempurnaannya
terutama pada saat implementasi di lapangan.

Demikian kata pengantar yang dapat kami sampaikan, teriring doa
semoga diberikan kemudahan, kelancaran dan kesuksesan dalam

melaksanakan rencana perubahan ini.

Bandung, April 2022
PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR

RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228
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NAMA : RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS : 20220307021228
JUDUL : SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA

ELEKTRONIK (SIMANIK) DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

Catatan perbaikan:

1 Mulai tahun berapa data surat yang dimasukkan ke SIMANIK
2 Rincian kebutuhan anggaran agar dimasukkan dalam RAP

3. Nilai Stakeholder eksternal agar disamakan
4

Waktu koordinasi dengan programmer

Xi



l. PENDAHULUAN

A.

Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2018

tanggal 21 September 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata

Kerja Kepolisian Daerah, Direktorat Reserse Narkoba yang

selanjutnya disebut Ditresnarkoba adalah unsur pelaksana tugas

pokok dalam bidang Reserse Narkoba pada tingkat Polda yang

berada di bawah Kapolda dan bertanggung jawab kepada Kapolda

yang dalam pelaksanaan tugas sehari-hari di bawah kendali

Wakapolda.

Dalam melaksanakan tugasnya, Ditresnarkoba menyelenggarakan

fungsi:

1. Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana penyalahgunaan
Narkoba;

2. Pembinaan dan penyuluhan dalam rangka pencegahan dan
rehabilitasi korban penyalahgunaan Narkoba;

3. Pelaksanaan pengawasan penyidikan tindak pidana Narkoba
di lingkungan Polda;

4. Pengumpulan dan pengolahan data serta menyajikan
informasi dan dokumentasi kegiatan Ditresnarkoba;

5. Penganalisisan kasus Narkoba beserta penanganannya,

mempelajari dan mengkaji efektivitas pelaksanaan tugas

Ditresnarkoba.

Struktur organisasi Ditresnarkoba meliputi:

I A .

Direktur Resersenarkoba (Dirresnarkoba);

Wakil Dirresnarkoba (Wadirresnarkoba);

Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin);
Bagian Pembinaan Operasional (Bagbinopsnal), terdiri atas

dua Subbag;



Bagian Pengawasan penyidikan (Bagwassidik), terdiri atas

sejumlah Unit;

Subdirektorat (Subdit), terdiri atas beberapa Unit

Berdasarkan Peraturan Kapolri

Nomor 14 Tahun 2018

tanggal 21 September 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata

Kerja Kepolisian Daerah.
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Gambar 1.1. Struktur Organisasi Ditresnarkoba Polda Tipe A

Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin)

bertugas menyusun perencanaan kerja dan anggaran, pengelolaan

dan pembinaan manajemen personel dan logistik, pembinaan

fungsi dan mengelola keuangan, pelayanan administrasi serta

ketatausahaan dan urusan dalam di lingkungan Ditresnarkoba.

Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin) terdiri

atas:

1.
2.
3.

Urusan Perencanaan (Urren);

Urusan Administrasi dan Tata Usaha (Urmintu);

Urusan Keuangan (Urkeu)



Sebagai unsur pembantu pimpinan dalam melaksanakan
tugas Subbagrenmin menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan dokumen perencanaan dan anggaran antara lain
Renstra, Rancanagan Renja, Renja, RKA-K/L, DIPA, Perjanjian
Kinerja, LKIP, LRA, SMAP, IKU dan IKK, Evaluasi Kinerja,
pelaksanaan RBP 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 SAI serta pertanggungjawaban keuangan;

5. Pelayanan administrasi ketatausahaan dan urusan dalam.

Dalam melaksanakan tugas, Subbagrenmin antara lain
menyelenggarakan  fungsi Pemeliharaan  perawatan dan
administrasi  personel serta pelayanan administrasi dan
ketatausahaan. Fungsi ini tidak lepas dari pelaksanaan pembuatan,
penerimaan, pengolahan dan penyimpanan atau pengarsipan
produk-produk administrasi baik yang menyangkut administrasi
perkantoran, maupun termasuk didalamnya adalah administrasi
personel yang dipergunakan dalam proses pelaksanaan
pembinaan karier.

Manajemen kearsipan pada dasarnya merupakan kegiatan
yang dimaksudkan untuk mengelola segala bentuk dokumen-
dokumen yang ada dalam suatu organisasi atau instansi yang
digunakan untuk mempermudah dan mendukung kegiatan
organisasi dimaksud dalam rangka mencapai tujuan organisasi,
memberikan pelayanan pembinaan karier personelnya serta
membantu pimpinan dalam merencanakan dan menentukan
keputusan dan kebijakan lebih lanjut.

Manajemen produk-produk administrasi / kearsipan memiliki

peran sangat penting dan strategis sebagai sumber informasi dan



instrumen perencanaan, pelaksanaan serta pengawasan dalam
setiap organisasi dalam rangka mencapai tujuannya, maka
diperlukan adanya sistem dan prosedur manajemen kerja bidang
kearsipan yang baik mudah, lengkap, efektif dan akuntabel.

Adapun struktur Subbagrenmin adalah sebagai berikut:

Gambar 1.2. Struktur organisasi Subbagrenmin Ditresnarkoba

Manajemen kearsipan di Subbagrenmin khususnya dan
Ditresnarkoba Polda DIY pada umumnya saat ini masih
dilaksanakan secara manual dan penyimpanan arsip secara fisik
(hardcopy) sehingga sering mengalami beberapa kendala dalam
pencarian saat arsip dimaksud diperlukan.



Dari hasil pengamatan yang telah dilakukan, terdapat
beberapa isu aktual kegiatan di bidang kearsipan yang ada di
Diresnarkoba Polda DIY, meliputi:

1. Terbatasnya persediaan tempat atau ruang penyimpanan
arsip, sehingga arsip belum tertata dan baik dengan rapi
sehingga berpotensi rusak, hilang dan tidak lengkap;

~ N
HERDmEE

"‘

B

Gambar 1.3. Kondisi ruang Subbagrenmin Ditresnatkoba
Polda DIY

2. Pelayanan pencarian arsip belum optimal dan membutuhkan

waktu lebih lama karena pencatatan masih dilakukan secara

manual di buku, bahkan terkadang arsip yang dibutuhkan
tidak ditemukan;

Gambar 1.4. Buku agenda dan verbal di Subbagrenmin
Diteresnarkoba Polda DIY

3. Belum ada personel Subbagrenmin yang memiliki pendidikan
/ pelatihan / kejuruan bidang kearsipan;



NO JABATAN PENDIDIKAN | JML DIKJUR / PELATIHAN
1. | Kasubbagrenmin | S1, T. Kimia 1 Minu, Fungrengar

2. | Kaurmintu S1, S.Kom 1 -

3. | Kaurren S2, S.Ag., MM 1 -

4. | Kaurkeu S1, Ekonomi 1 Bendahara pengeluaran
5. | Paminurmintu S1, S.Sos 2 -

6. | Paminurren S1, Hukum 2 -

7. | Paminurkeu S1, Ekonomi 2 -

8. | Banumurmintu S1, Hukum 3 -

9. | Banumurren S1, Ekonomi 2 -

10. | Banumurkeu S1, Hukum 2 -

Tabel 1.1. Data Kualifikasi Pendidikan Personel

Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY

4. Terhambatnya proses rekap penghitungan jumlah arsip

sehingga memerlukan waktu lama karena masih dilakukan

secara manual yang sebelumnya dicatat di buku.

JENIS

NO 1 SsURAT

BULAN

JAN

FEB

MAR

APR MEI JUN

JuL

AGS SEP

OKT

NOV

DES

JML

1. SURAT
BIASA
MASUK

68

48

53

a4 a1 46

51

48 39

55

52

50

595

2. SURAT
BIASA
KELUAR

56

31

a1

20 25 26

30

41 32

46

45

48

441

3. SURAT
PERINTAH
MASUK

71

4. | SURAT
PERINTAH
KELUAR

21

21

20

147

5. SRT
TELEGRA
M MASUK

15

23

24

23

173

6. SRT
TELEGRA
M KELUAR

21

7. ST
RAHASIA
MASUK

20

8. ST
RAHASIA
KELUAR

23

SURAT
1JIN/CUTI

20

JUMLAH

113

112

90 92 101

102

112 142

1.511

Tabel. 1.2. Rekap Arsip Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY
Tahun 2021

Berdasarkan data dan gambaran kondisi di Subbagrenmin

tersebut diatas dapat diidentifikasi beberapa permasalahan dalam




kegiatan pengarsipan di Ditresnarkoba Polda DIY saat ini ada

sebagai berikut:

No KONDISI SAAT INI KONDISI YANG
DIHARAPKAN
1. | Terbatasnya persediaan| Arsip  disimpan  dalam
tempat atau ruang | format elektronik / digital

penyimpanan arsip, sehingga
arsip belum tertata dan baik
dengan rapi sehingga
berpotensi rusak, hilang dan
tidak lengkap

2. | Pelayanan pencarian arsip | Meningkatnya pelayanan
belum optimal dan| kearsipan yang optimal
membutuhkan waktu lebih| secara elektronik / digital,
lama karena pencatatan| sehingga pencarian arsip
masih  dilakukan  secara| dapat dilakukan dengan
manual di buku, bahkan| mudah, cepat, lengkap,
terkadang arsip yang | efektif dan akuntabel

dibutuhkan tidak ditemukan

3. | Belum ada personel | Mengirimkan personel
Subbagrenmin yang memiliki| untuk mengikuti pendidikan
pendidikan / pelatihan /|/ pelatihan / kejuruan

kejuruan bidang kearsipan bidang kearsipan

4. | Terhambatnya proses rekap| Penghitungan arsip secara
penghitungan jumlah arsip| elektronik / digital

sehingga memerlukan waktu
lama karena masih dilakukan
secara manual yang

sebelumnya dicatat di buku

Tabel 1.3. Perbandingan Kondisi



Metode Rencana Aksi Perubahan

Dalam menemukan prioritas masalah, dilakukan dengan metode
USG (Urgency, Seriousness, Growth) yang merupakan salah satu
cara menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode scoring
1-5 dan dengan mempertimbangkan tiga komponen dalam metode
USG dan tersebut dibawah ini dengan tabel mengenai analisa

USG berdasarkan prioritas sebagai berikut:

NO ISU U| S |G |TOTAL | PERINGKAT

1 | Terbatasnya persediaan
tempat atau ruang
penyimpanan arsip, sehingga
arsip belum tertata dan baik| 4 |3 | 3 10 3
dengan rapi sehingga
berpotensi rusak, hilang dan
tidak lengkap

2 | Pelayanan pencarian arsip
belum optimal dan
membutuhkan waktu lebih
lama  karena  pencatatan
masih  dilakukan  secara
manual di buku, bahkan
terkadang arsip yang
dibutuhkan tidak ditemukan

3 | Belum ada personel
Subbagrenmin yang memiliki
pendidikan / pelatihan /

kejuruan bidang kearsipan

4 | Terhambatnya proses rekap
penghitungan jumlah arsip
sehingga memerlukan waktu
lama karena masih dilakukan
secara manual yang

sebelumnya dicatat di buku

Tabel 1.4. Analisa USG Prioritas Masalah



Keterangan skala nilai :
1 : sangat kecil

. kecil

: sedang

: besar

aa b~ W N

: sangat besar

Hasil dari pembobotan menunjukkan bahwa masalah utama yang
dihadapi adalah pelayanan pencarian arsip belum optimal dan
membutuhkan waktu lebih lama karena proses pencatatan dan
penyimpanan masih dilakukan secara fisik / manual di buku,
bahkan terkadang arsip yang dibutuhkan tidak ditemukan.

Oleh karena itu dalam menangani permasalahan yang ada
sebagaimana yang telah digambarkan diatas, dipandang perlu
membuat suatu metode atau alat bantu yang dapat digunakan
untuk  meningkatkan  kualitas pelayanan kearsipan  di
Ditresnarkoba Polda DIY yaitu dengan cara / sistem pengumpulan
informasi berupa dokumen vyang direkam dan disimpan
menggunakan teknologi komputer berbentuk dokumen elektronik
dengan tujuan agar dokumen tidak membutuhkan penyimpanan
yang besar, praktis dan mudah ditemukan, .

Berdasarkan identifikasi masalah tersebut di atas action
leader ingin melakukan Rencana Aksi Perubahan dengan judul
“SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA
ELEKTRONIK (SIMANIK) DI DITRESNARKOBA POLDA DIY”.

Tujuan

Adapun tujuan rencana aksi perubahan ini adalah terciptanya
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (Simanik) di
Ditresnarkoba Polda DIY agar pelayanan kearsipan lebih mudabh,
cepat, lengkap dan akuntabel.

Untuk mencapai tujuan tersebut, maka dilakukan pentahapan

sebagai berikut:
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1. Tahap Off Kampus selama 60 hari yaitu:

a. Terwujudnya Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Subbagrenmin Ditresnarkoba
Polda DIY;

b. Terwujudnya Standar Operasional Prosedur (SOP) dan
Buku Panduan penggunaan Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY;

c. Tersosialisasikannya SOP dan buku panduan
penggunaan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

2. Tahap pasca pelatihan yaitu:

a. Terwujudnya pelayanan pengelolaan kearsipan yang
semakin mudah, cepat, lengkap, efektif dan akuntabel
menggunakan Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di seluruh Subsatker
Ditresnarkoba Polda DIY;

b. Terintegrasinya Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY
menggunakan jaringan LAN / Intranet;

c. Pengembangan Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) terintegrasi dengan arsip
data personel (CB);

d. Pelaksanaan kegiatan maintenance dan update aplikasi.

C. Manfaat
Adapun manfaat Rencana Aksi Perubahan tentang Sistem
Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Ditresnarkoba Polda DIY adalah sebagai berikut:
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1. Manfaat Internal

a.

Meningkatkan produktivitas, efisiensi serta
mempermudah pekerjaan dalam penyimpanan arsip di
Ditresnarkoba Polda DIY;

Terciptanya database arsip serta backup arsip di
Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY sehingga
dapat menyajikan laporan/data arsip secara mudah,
cepat, lengkap dan akuntabel,

Menciptakan tertib administrasi sistem pengarsipan
dalam upaya peningkatan kinerja Ditresnarkoba Polda
DIY dengan meninggalkan sistem manual dan beralih
sistim elektronik / digital sehingga manajemen

pengarsipan dapat lebih praktis dan efisien.

2. Manfaat Eksternal

a.

Meningkatkan kualitas pelayanan Ditresnarkoba Polda
DIY kepada unsur eksternal terkait dalam memberikan
data kearsipan dalam bentuk elektronik/digital;

Sebagai database kearsipan personel dalam
mendukung dan back up proses update aplikasi SIPP
dari Biro SDM,;

Dapat menjadi referensi dalam sistem pengelolaan
arsip di subsatker dan satker masing-masing.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari aksi perubahan ini difokuskan pada

pembuatan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik

(SIMANIK) untuk meningkatkan atau optimalisasi pelayanan

kearsipan secara efektif dan efisien serta tertib administrasi di
Ditresnarkoba Polda DIY.
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INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI

A.

Inovasi Aksi Perubahan

Terciptanya pelayanan kearsipan di Ditresnarkoba Polda DIY
melalui Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(Simanik).

Output Aksi Perubahan

1. Terwujudnya Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda
DIY;

2. Terwujudnya Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Buku
Panduan penggunaan Sistem Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY;

3. Tersosialisasikannya SOP dan buku panduan penggunaan
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik
(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

Terbangunnya Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) dengan sistem komputerisasi merupakan
transformasi proses administrasi berbasis manual ke proses
administrasi berbasis elektronik dengan memanfaatkan teknologi
informasi dan komunikasi guna mempermudah proses pengarsipan
di Ditresnarkoba Polda DIY. Hal ini akan memberikan banyak
manfaat dalam manajemen kearsipan baik data kearsipan
persuratan dinas maupun data kearsipan personel dalam rangka
pemeliharaan perawatan personel khususnya dalam proses
pembinaan karier secara terpusat dalam suatu database, sehingga
dapat memberikan pelayanan kearsipan secara mudah, cepat,
lengkap, efektif dan akuntabel.

Selanjutnya dibuat SOP dan buku panduan untuk
penyelenggaraannya sehingga outcome dari rencana aksi ini
adalah modernisasi kinerja personel, optimalisasi pemanfaatan

teknologi informasi dan komunikasi dalam pelaksanaan tugas,
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pengembangan budaya dan perilaku kerja yang positif,
penyederhanaan mekanisme dan kontrol kerja yang efektif serta

meningkatkan mutu layanan administrasi.

[ll. TATA KELOLA SUMBER DAYA

A. Pengorganisasian Sumber Daya Manusia

STAKE
HOLDER

TIM EFEKTIF

Gambar 3.1. Tata Kelola Sumber Daya

Deskripsi:
1. Mentor: BAKTI ANDRIYONO, S.Si., MM., M.Si
(Wadirresnarkoba Polda DIY) memiliki fungsi:
a. Merupakan atasan langsung dari action leader dalam
pelaksanaan tugas sehari-hari;
b. Berperan sebagai pembimbing dan pengawas dalam
proses pelaksanaan aksi perubahan;
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Memberikan dukungan, persetujuan dan arahan secara
strategis dan teknis untuk melaksanakan dan
menyukseskan pelaksanaan rencana aksi;

Membantu action leader dalam memetakan dan
merencanakan agenda aksi yang akan dilaksanakan;
Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul
selama aksi perubahan;

Memastikan rencana perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

Memonitor progress pelaksanaan aksi perubahan;

Menyetujui rencana aksi perubahan.

Action Leader: RETNO  WARDANI, S.T. (PS.

Kasubbagrenmin Polda DIY) memiliki fungsi:

a.
b.

Memimpin aksi perubahan;

Merumuskan strategi, program kegiatan yang akan
dilakukan dalam menangani masalah;

Berinisiatif melakukan diskusi secara aktif dengan
mentor dan coach tentang persiapan, konsep
penyelenggaraan dan pelaporan aksi perubahan;
Membangun kerjasama dengan stakeholder internal
maupun eksternal organisasi;

Mengelola dan mengkoordinir tim efektif agar perubahan
dapat terlaksana dan mendapatkan hasil;

Mengarahkan, mengatur dan memotivasi tim agar
bekerja sesuai harapan;

Memimpin, mendelegasikan, mengarahkan
penyelenggaraan aksi perubahan sesuai kapasitas tim;

Menyusun laporan aksi perubahan;

Coach: PEMBINA NOLIK DWI ATMONO, S.E., ME,,

Widyaiswara pada Pusdikmin Polri Bandung, memiliki fungsi:
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Membantu peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (action leader) dalam menetapkan area
perubahan;

Berperan untuk memberikan arahan dan melakukan
monitoring dan koordinasi terhadap aksi perubahan agar
mencapai hasil yang maksimal;

Menggali potensi peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator dalam mengintegrasikan esensi mata
diklat pada tahap penyusunan rancangan aksi
perubahan;

Monitoring kegiatan action leader selama tahap
pembuatan RAP dan laporan hasil pelaksanan aksi
perubahan;

Memberikan umpan balik  terhadap laporan
perkembangan implementasi aksi perubahan yang
disampaikan action leader;

Menjadi konsultan pada saat peserta mengalami
kendala selama proses pembelajaran atau menyusun

aksi perubahan.

Tim efektif : staf Subbagrenmin Polda DIY mempunyai fungsi:

a.

Membantu action leader dalam melaksanakan dan
menyelesaikan setiap tahapan kegiatan penyusunan
aksi perubahan untuk mencapai tujuan dan sasaran
yang diharapkan pada rencana aksi perubahan agar
hasil aksi perubahan sesuai dengan yang diharapkan;
Bekerja sama dengan action leader sesuai kompetensi
masing-masing dalam mendukung aksi perubahan;
Berkomitmen untuk mewujudkan aksi sesuai yang
diharapkan;

Bertugas dalam penyertaan partisipasi stakeholder,
penyusunan format evaluasi, pelaksanaan evaluasi

kegiatan aksi perubahan,;
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e. Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam
aksi perubahan secara umum,;

f. Memberikan dukungan pada tahap perencanaan sistem,
tahap pembangunan sistem, tahap implementasi sistem,
tahap monitoring dan memberikan feedback terhadap

kemajuan laporan implementasi.

Anggaran

Anggaran aksi perubahan ini pada awalnya menggunakan
anggaran swadaya yang bersumber dari anggaran mandiri action
leader atau peserta didik, sedangkan untuk selanjutnya diharapkan
dukungan dari anggaran yang bersumber dari DIPA Ditresnarkoba
Polda DIY.

Adapun rincian rencana kebutuhan anggaran yang diperlukan

untuk rencana aksi perubahan adalah sbb :

No. URAIAN KEGIATAN ANG(EQ)RAN

1. | Pembuatan Aplikasi SIMANIK 15.000.000

2. | Eksternal Hardisk 1.200.000

3. | Mesin Scanner 500.000

4. | ATK 2.500.000

5. | Konsumsi Rapat dan sosialisasi 2.000.000
JUMLAH 20.700.000

Tabel 1.5. Rencana kebutuhan anggaran

Sarana prasarana

Sarana prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi
perubahan ini antara lain yaitu ruang kerja, laptop pribadi action
leader, printer, alat tulis kantor, peralatan scanner, aplikasi
SIMANIK termasuk perangkat sosialisasi seperti ruang rapat,
pengeras suara dan proyektor.
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D. Metode

1. Dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana aksi
perubahan ini metode yang digunakan dalam mewujudkan
aksi perubahan adalah menggunakan pengumpulan data dan
informasi untuk menghimpun data awal yang diperlukan untuk
rencana aksi perubahan;

2. Melakukan diskusi dengan stakeholder terkait untuk
pelaksanaan aksi perubahan dengan metode komunikasi
sebagai berikut:

a. Metode persuasive
Yaitu dengan cara mempengaruhi stakeholder dengan
cara menunjuk untuk menggugah baik pikiran maupun
perasaannya;

b. Metode canalizing
Yaitu dengan mempengaruhi stakeholder untuk
menerima pesan yang disampaikan, kemudian secara
perlahan-lahan merubah sikap dan pola pemikirannya
kearah yang kita kehendaki;

c. Metode informative
Yaitu lebih ditujukan pada penggunaan akal pikiran
stakeholder dan dilakukan dalam bentuk pernyataan
berupa keterangan, penerangan, berita dan sebagainya.

d. Strategi komunikasi erat kaitannya antara tujuan yang
hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang
harus  diperhitungkan, kemudian = merencanakan
bagaimana mencapai konsekuensi sesuai dengan hasil

yang diharapkan atau tujuan yang ingin dicapai.

IV. STAKEHOLDER
Stakeholder didefinisikan sebagai perorangan atau kelompok-kelompok
yang tertarik, baik yang berasal dari dalam maupun dari luar organisasi,

yang berpengaruh maupun terpengaruh oleh tujuan-tujuan dan tindakan-
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tindakan dari aksi perubahan. Dalam hal ini stakeholder yang terlibat

dalam penyusunan sistem informasi kearsipan adalah sebagai berikut:

A. Identifikasi stakeholder

Adapun stakeholder dalam rencana aksi perubahan ini meliputi:

1.

Internal

a.

Dirresnarkoba merupakan atasan tertinggi berperan
sebagai sponsor yang dapat memberikan kebijakan,
dukungan, persetujuan, dan arahan secara strategis
dalam pelaksananaan dan kesuksesan rencana aksi
perubahan sekaligus penerima manfaat;
Wadirresnarkoba berperan sebagai mentor yang dapat
mengarahkan, perintah, keputusan, dan memberi
dukungan dalam aksi perubahan penerima manfaat;
Para Kaur Subbagrenmin berperan sebagai pendukung
dan dapat memberi masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan dan sekaligus sebagai tim
efektif;

Para Pamin  Subbagrenmin berperan sebagai
pendukung dan dapat memberi masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan dan sekaligus
sebagai tim efektif ;

Para Banum Subbagrenmin berperan sebagai penerima

manfaat, pendukung dan sekaligus sebagai tim efektif.

Eksternal

a.

Para Kabag Ditresnarkoba berperan sebagai pendukung
dan dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kasubdit Ditresnarkoba berperan sebagai
pendukung dan dapat memberikan masukan dan saran

dalam pelaksanaan aksi perubahan;
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Para Kasubbag Bagbinopsnal berperan sebagai
pendukung dan dapat memberikan masukan dan saran
dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Para Paur Bagbinopsnal berperan sebagai pendukung
dan dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kanit Bagwassidik berperan sebagai pendukung
dan dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan;

Para Kanit Subdit berperan sebagai pendukung dan
dapat memberikan masukan dan saran dalam
pelaksanaan aksi perubahan,;

Para Banum/bamin Bag berperan sebagai pendukung
dan penerima manfaat aksi perubahan akan tetapi
minatnya rendah terhadap aksi perubahan ;

Para Banit pada Subdit berperan sebagai pendukung
dan penerima manfaat aksi perubahan akan tetapi
minatnya rendah terhadap aksi perubahan;

Karo SDM Polda DIY sebagai penerima manfaat;
Kasetum Polda DIY sebagai penerima manfaat;
Programer, berperan sebagai pendukung dalam

pembuatan system / aplikasi database.

Identifikasi stakeholder dalam rencana aksi perubahan ini

dapat digambarkan seperti tabel dibawah ini:

JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER
TIM STRATEGI

NO. STAKEHOLDER
EFEKTIF| pRIMER | SEKUNDER | UTAMA |PROMOTERS | LATENS | DEFENDERS| APATHETICH| KOMUNIKASI
A INTERNAL
1. | Dirresnarkoba y ++(9) Canalizing
2. | Wadirresnarkoba y ++(9) Canalizing
Para Kaur
3 , y V ++(8) Informatif
Subbagrenmin
Para Pamin
4, . v v +7) Informatif
Subbagrenmin
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Para Banum

5. \/ +(7) Informatif
Subbagrenmin
B | EKSTERNAL
Para Kab
1. 'ara 240 v +(5) Informatif
Ditresnarkoba
Para Kasubdit
2. v +(5) Informatif
Ditresnarkoba
Para Kasubbag
3. . N +(4) Informatif
Bagbinopsnal
4. | Para Kanit Subdit \ +(4) Informatif
5. | Para Panit Subdit +(4) Informatif
Para Banum/Bamin
6. \ +(4) Informatif
Bag
7. | Para Banit Subdit v +(4) Informatif
8. | Karo SDM \ +(4) Informatif
9. | Kasetum \ +(4) Informatif
10.| Programer \ +(7) Informatif
Tabel 4.1. Indentifikasi Stakeholder
> Kelompok Satkeholder
- Promoters : kepentingan tinggi, kekuatan tinggi;
- Defenders : kepentingan tinggi, kekuatan rendah;
- Latents . kepentingan rendah, kekuatan tinggi;
- Apathetics : kepentingan rendah, kekuatan rendah.
> Pemetaan posisi dari setiap stakeholder :

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

mendukung;
= Negatif(-)

- Positif/Negatif (+/-)

: Menentang;
. Netral;

Penetapan pengaruh stakeholder , makin besar pengaruh, maka

makin tinggi Towernya :

= Rendah
= Sedang
= Tinggi

= Sangat tinggi

1
3
6
9

_21

_5’

-8
<15
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B. PetaJaringan/Netmap
Dalam merencanakan suatu proyek perubahan, perlu
mengenal terlebih dahulu siapa stakeholder yang berkepentingan
terhadap perubahan itu. Oleh karena itu perlu dibuat suatu peta
jaringan atau netmap yang bertujuan memetakan stakeholder yang
berkaitan dengan perubahan tersebut. Dari netmap itu dapat
diperkirakan bagaimana sudut pandang stakeholder terhadap

proyek perubahan ini, sebagaimana pada gambar berikut:

DIRRESNARKOBA
SPONSOR (++9)

STAKEHOLDERS EKSTERNAL

. PARA KABAG DITRESNARKOBA (+5)
. PARA KASUBDIT DITRESNARKOBA (+5)

. PARA KASUBBAG BINOPSNAL (+4) 6

ACTION
. PARA KANIT SUBDIT (+4) LEADER

. PARA PANIT SUBDIT (+4)
. PARA BANUM/BAMIN BAG (+4)
. PARA BANIT SUBDIT (+4)

. KARO SDM (+4)
. KASETUM (+4)
10. PROGRAMER (+7)

© 00 N O O~ W DN B

STAKEHOLDERS INTERNAL
(SEKALIGUS TIM EFEKTIF)

1. KAUR PADA
SUBBAGRENMIN (++8)

2. PAMIN PADA
SUBBAGRENMIN (+7)

3. BANUM PADA
SUBBAGRENMIN (+7)

Gambar 4.1. Peta Jaringan/Netmap
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KETERANGAN:

= GARIS PERINTAH

“—> GARIS KOORDINASI/KONSULTASI
GARIS SOSIALISASI
GARIS LAPORAN

Keterangan:

1.

Action leader melakukan laporan dan melakukan konsultasi
serta koordinasi dengan sponsor yang sekaligus adalah
Kasatker tentang pelaksanaan aksi perubahan yang
dilakukan;

Wadirresnarkoba Polda DIY selaku mentor memberikan
arahan kepada action leader untuk mempersiapkan
pelaksanaan rapat koordinasi pembentukan dan pembagian
tugas tim efektif sebagai salah satu langkah pelaksanaan aksi
perubahan tahap perencanaan/awal;

Rapat koordinasi antara action leader dengan staf
Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY untuk pembentukan
tim efektif pendukung aksi perubahan dan dilanjutkan dengan
membuat surat perintah;

Action leader berkoordinasi dengan programmer untuk
pembuatan dan rancang bangun aplikasi;

Action leader berkoordinasi dengan stakeholder;
Mengadakan sosialisasi tentang aksi perubahan kepada para
stakeholder;

Laporan evaluasi pelaksanaan aksi perubahan kepada
mentor;

Membuat laporan akhir aksi perubahan;

C. Kuadran Stakeholder

Peran atau fungsi utama pemangku kepentingan adalah

membantu membuat suatu kebijakan dan aturan agar tercapai

sesuai dengan arah area perubahan yang telah ditetapkan.
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Berdasarkan identifikasi kepentingan dan kekuatan stakeholder
yang dibagi kedalam 4 (empat) kuadran.

Dalam konteks membangun tim efektif, upaya mempengaruhi
stakeholder perlu diawali dengan pengelompokkan stakeholder
berdasarkan jenis stakeholder, pengaruh dan kepentingan yang
dimilikinya. Seluruh stakeholder tersebut apabila dipetakan dalam
kuadran analisis stakeholder maka akan tampak seperti pada

gambar berikut:

: High Influence, Low In
(Latents)

1. Para Kabag High Influence, High
Ditresnarkoba Interest

2. Para Kasubdit (Promoters)
Ditresnarkoba 1. Dirresnarkoba

3. Karo SDM Polda DI 2. Wadirresnarkoba
4. Kasetum Polda DIY

Low Influence, High
Interest
(Defenders)
1. Para Kaur
Subbagrenmin
2. Para Kanit Subdi 2. Para Pamin

3. Para Panit Subdit Subbagrenmin
3. Para Banum /Bami

4. Para Banum/Bami “ulslsEErEr

5. Para Banit Subdit 4. Programer

Gambar 4.2. Kuadran Stakeholder
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PENTAHAPAN RENCANA AKSI PERUBAHAN
Berdasarkan tujuan yang akan dicapai di dalam pelaksanaan rencana
aksi perubahan tersebut maka millestone atau pentahapan rencana aksi

perubahan dapat dilihat pada tabel dibawah ini:

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat dari rencana jadwal seperti dibawah

ini:
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6 EE AT TANGGAL WAKTU (MINGGU) PENANGGUNG HASIL
MULAI | SELESAI Wfm fav [ vopve v v |ox JAWAB KEGIATAN

A. | PERENCANAAN
Menghadap Dirresnarkoba 13 13 Mentor Sponsor
sebagai Sponsor untuk April | April mendukung dan
laporan dan konsultasi 2022 | 2022 meyetujui
tentang persiapan rencana tentang aksi
pelaksanaan aksi perubahan perubahan
yang akan dilaksanakan.
Menghadap Wadirresnarkoba | 13 13 Mentor Mentor
sebagai mentor untuk April | April meyetujui
laporan, koordinasi dan 2022 | 2022 tentang aksi
konsultasi tentang persiapan perubahan dan
rencana pelaksanaan aksi dokumen
perubahan yang akan
dilaksanakan serta konsultasi
dalam membuat Tim efekitif
Koordinasi  dengan  staf| 13 13 Action Rekan kerja
Subbagrenmin, menyusun | April | April Leader memahami dan
rencana kegiatan | 2022 | 2022 membantu area
pelaksanaan aksi perubahan perubahan dan
dan pembentukan tim efektif. dokumentasi
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Membuat Sprin Tim efektif | 13 13 Action Rengiat aksi

dan menyiapkan kelengkapan | April | April Leader perubahan, sprin

administrasi lainnya. 2022 | 2022 tim efektif dan

dokumentasi

Sosialisasi tentang tentang | 14 14 Action Notulen, absen

Rencana aksi perubahan April | April Leader rapat dan
2022 | 2022 dokumentasi

PENGORGANISASIAN

Rapat kerja dan konsolidasi| 18 18 Action Notulen, absen

Tim Efektif untuk persamaan| April | April Leader rapat dan

persepsi serta pembagian| 2022 | 2022 dokumentasi

tugas dalam pelaksanaan dan

pengembangan rencana aksi

perubahan.

Melakukan koordinasi dengan | 18 18 Action Stakeholder

stakeholder internal tentang | April | April Leader internal mengerti

aksi perubahan 2022 | 2022 dan memahami

maksud aksi

perubahan
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Melakukan koordinasi dengan | 19 19 Action Stakeholder
stakeholder ekternal tentang | April | April Leader eksternal
aksi perubahan 2022 | 2022 mengerti dan
memahami
maksud aksi
perubahan
Konsultasi dan bimbingan | 20 20 Coach/ Saran dan
dengan Coach dan Mentor| April | April Mentor masukan terkait
untuk pelaksanaan lanjut aksi| 2022 | 2022 aksi perubahan
perubahan
Koordinasi dengan Programer | 18 20 Action Gambaran
April | April Leader bentuk dan
2022 | 2022 format  Aplikasi
SIMANIK
PELAKSANAAN
Mencari bahan dan informasi| 21 22 Action Bahan dan
ke para stakeholder untuk| April | April Leader materi tersedia
penyusunan draft Sistem| 2022 | 2022

Informasi Manajemen Arsip
Secara Elektronik (SIMANIK)
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Penyusunan format / draft |25 25 Action Draft aplikasi
Sistem Informasi Manajemen | April | April Leader tercipta
Arsip Secara  Elektronik| 2022 | 2022
(SIMANIK) dengan
programmer
Mengumpulkan dan Merubah| 26 27 Action Dokumen
dokumen fisik  (hardcopy)| April | April Leader elektronik /
menjadi dokumen elektronik /| 2022 | 2022 digital (softcopy)
digital (softcopy) terhadap
dokumen yang akan
dilakukan pengarsipan
(dimulai terhadap rekap arsip
tahun 2022) oleh Tim efektif
bersama stakeholder terkait
Pembuatan Aplikasi | 28 11 Action Aplikasi
(SIMANIK) oleh Programer April Mei Leader SIMANIK

2022 | 2022
Pemeriksaan/koreksi dan uji | 12 12 Action SK aplikasi,
coba Aplikasi SIMANIK Mei Mei Leader buku  panduan

2022 | 2022 dan SOP
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Pembuatan SOP  Aplikasi | 13 13 Action SOP aplikasi
SIMANIK Mei Mei Leader SIMANIK

2022 | 2022
Pembuatan buku panduan |17 17 Buku Panduan
Aplikasi SIMANIK Mei Mei SIMANIK

2022 | 2022
Legalisasi/pengesahan 18 18 Action SK aplikasi,
aplikasi, buku panduan dan| Mei Mei Leader buku panduan
SOP Sistem Informasi| 2022 | 2022 dan SOP
Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK)
Sosialisasi Aplikasi SIMANIK | 19 19 Action Sosialisasi
dan SOP kepada para| Mei Mei Leader Aplikasi dan
stakeholder dan uji coba| 2022 | 2022 SOP telah
aplikasi dilaksanakan
Melaksanakan kegiatan | 19 19 Action Bimtek aplikasi
bimbingan teknis penggunaan| Mei Mei Leader telah
Aplikasi SIMANIK kepada| 2022 | 2022 dilaksanakan

Stakeholder
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Implementasi Sistem | 20 27 Action Aplikasi
Informasi Manajemen Arsip | Mei Mei Leader SIMANIK telah
Secara Elektronik (SIMANIK) | 2022 | 2022 dipergunakan di
di Ditresnarkoba Polda DIY Ditresnarkoba
Polda DIY
MONITORING, EVALUASI DAN PELAPORAN
Monitoring, evaluasi | 30 31 Action Mengetahui
langsung dengan menilai | Mei Mei Leader sejauh mana
perubahan/peningkatan 2022 | 2022 manfaat dari aksi
kualitas kinerja pengarsipan perubahan
Membagikan dan 2 3 Hasil
mengolah angket / kuesioner | Juni Juni pengolahan
tentang perkembangan aksi | 2022 | 2022 kuesiner aksi
perubahan kepada seluruh perubahan
stakeholder internal.
Pelaksanaan monitoring dan | 6 6 Action Mengetahui
evaluasi terhadap aksi| Juni | Juni Leader sejauh mana
perubahan 2022 | 2022 manfaat dari aksi
perubahan
Menyusun laporan akhir | 7 10 Action Laporan hasil
pelaksanaan aksi perubahan, Leader akhir




paparan seminar dan mohon | Juni Juni pelaksanaan
pengesahan dokumen aksi| 2022 | 2022 aksi perubahan
perubahan

TAHAP PASCA PELATIHAN

Terwujudnya pelayanan| 13 9 Action Pelayanan
pengelolaan kearsipan yang| Juni | Septe Leader kearsipan yang
semakin  mudah, cepat,| 2022 | mber optimal, efektif
lengkap, efektif dan akuntabel 2022 dan effisen
menggunakan Sistem secara elektronik
Informasi Manajemen Arsip / digital,

Secara Elektronik (SIMANIK)

di seluruh Subsatker

Ditresnarkoba Polda DIY

Terintegrasinya Sistem| 12 10 Action Pelayanan
Informasi Manajemen Arsip | Septe | Maret Leader kearsipan dapat
Secara Elektronik (SIMANIK)| mber | 2023 menjangkau

di Ditresnarkoba Polda DIY| 2022 Seluruh

menggunakan jaringan LAN /

Intranet

Subsatker di
Ditresnarkoba
Polda DIY

31
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Pengembangan Sistem | 14 29 pelayanan arsip
Informasi Manajemen Arsip| Maret | Desem pembinaan
Secara Elektronik (SIMANIK)| 2023 | ber personel di
terintegrasi dengan arsip data 2023 Ditresnarkoba
personel (CB) Polda DIY dapat
dilaksanakan
secara
elektronik/digital
Pelaksanaan kegiatan | 9 10 Pelaksanaan kegiatan Action Aplikasi
maintenance dan update | Septe | Maret | maintenance dan update aplikasi Leader SIMANIK
aplikasi mber | 2023 berjalan sesuai
2022 harapan serta
mengikuti
perkembangan
Iptek

Tabel 5.1. Millestone atau pentahapan rencana aksi perubahan
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Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan ini tentunya tidak

terlepas dari potensi masalah dan kendala, yang datangnya dari pihak

internal maupun eksternal. Masalah atau kendala yang ada tentu saja

dapat menimbulkan resiko bagi pelaksanaan aksi perubahan, sehingga

harus dicarikan strategi untuk meyelesaikan potensi masalah yang ada.

Adapun potensi masalah, resiko yang timbul hingga strategi yang

digunakan untuk menyelesaikan masalah dalam pelaksanaan aksi

perubahan ini dapat dilihat pada tabel dibawah.

telah ditentukan
karena banyaknya

rutinitas pekerjaan

dengan apa yang
telah

direncanakan

STRATEGI
NO | POTENSI MASALAH RESIKO MENGATASI
MASALAH
1. |Aksi perubahan tidak| Hasil kegiatan| Pelaksanaan
berjalan sesuail aksi  perubahan| rencana aksi
dengan jadwal yang| tidak sesuai| perubahan

disesuaikan dengan
kegiatan kedinasan
rutin agar saling
mendukung dan
tidak tumpang
tindih;

2. | Kesulitan dalam
koordinasi dan
sosialisasi dengan tim
efektif,  stakeholder
internal dan eksternal
karena tetap
menjalankan  tugas
sebagai

Kasubbagrenmin

Aksi  perubahan
tidak berjalan
sesuai dengan
jadwal yang telah

ditentukan

Mengatur jadwal
pekerjaan  dengan
cara
memaksimalkan tim
efektif dan
senantiasa
melakukan
komunikasi dengan
pihak-pihak terkait
dalam pelaksanaan
aksi perubahan

melalui whatapp
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group (WAG) atau

sarana komunikasi

lainnya
Tim Efektif adalah| Gangguan ritme | Pendekatan
pelaksanakan tugas | pelaksanaan Persuasif, edukatif,
di Subbagrenmin | Rencana Aksi| Face to face serta
dengan pekerjaan | Perubahan hati ke hati
yang cukup banyak
Keterbatasan Kebutuhan Mengoptimalkan
anggaran dalam | anggaran pemanfaatan
pelaksanaan rencana | pembuatan peralatan
aksi perubahan | aplikasi dapat | pendukung yang
pembuatan  aplikasi | meningkat atau | sudah ada /
SIMANIK bertambah menggunakan milik
action leader atau
pinjam pakai
Waktu pelaksanaan| Rencana Aksi | Optimalisasi Tim
aksi perubahan | tidak berjalan | Effektif, serta
bersamaan dengan| secara Optimal memanfaatkan
pelaksaan Cuti setiap peluang dan

bersama dan dan libur
nasional
Idhul Fitri

hari Raya

kesempatan

Tabel 6.1. Manajemen Resiko
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PENUTUP

Demikianlah rancangan rencana aksi perubahan dengan judul “SISTEM
INFORMASI MANAJEMEN ARSIP SECARA ELEKTRONIK (SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY” ini action leader buat. Semoga
dalam pembuatan rencana aksi perubahan ini diberikan kemudahan dan
kelancaran sehingga rencana aksi perubahan ini dapat diaplikasikan dan

bermanfaat bagi pribadi dan kesatuan.

Bandung, April 2022
PESERTA
PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR

-

'RETNO WARDANI, S.T.
NOSIS 20220307021228



Video Aksi Perubahan

Go g |e https://youtu.be/JpocHXCIXVI

Q. Semua (& Gambar (=) Berita Q Belanja © Maps : Lainnya

1 hasil (0,19 detik)

https://www.youtube.com » watch 1 v=JpocHXCIXVI
VIDEO AKS| PERUBAHAN SIMANIK PKA 2022 RETNO ...
Video SIMANIK (SISTEM INFORMASI PELAYANAN ARSIP

SECARA ELEKTRONIK) ini adalah hasil dari Aksi Perubahan...
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SISTEM INFORMASI MANAJEMEN ARSIP
SEGARA ELEKTRONIK

(SIMANIK)
DI DITRESNARKOBA POLDA DIY

/sy, RETNO WAIIIIANI ST

PKAANGKATANV 2022 M-
LS NOSIS20220307021228
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ownsisin QR wowsi

. Tempat atau ruang

penyimpanan arsip
Terbatas

2. Pelayanan pencarian
arsip belum optimal

3. Belum ada personel
yang memiliki Dik / Lat
/ Jur bidang kearsipan

4. Terhambatnya proses
rekap penghitungan
arsip

IRl

1. Arsip disimpan dalam
format elektronik /
digital

2. Pelayanan kearsipan
yang optimal secara %=
elektronik / digital = I

3. Mengirimkan personel ‘,
untuk mengikuti DIK

4. Penghitungan arsip
secara elektronik /
digital

SISTEM
INFORMASI

=
e
L,

.ﬁv_'- T e —

“wy,  RETNO WARDANI, ST PKAANGKATANV 2022 & -
% NOSIS 20220307021228 PUSDIKMIN -
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F
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INOVASI DAN OUTPUT

Terwujudnya Sistem Informasi Manajemen
Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) di
Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda DIY
serta tambahan fitur QR Code pada lembar
disposisi dan approval oleh
Kasubbagrenmin setelah dilakukan koreksi
Terwujudnya Standar Operasional Prosedur ’5'5
(SOP) dan Buku Panduan penggunaan =
Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara
Elektronik (SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda

DIY;

Tersosialisasikannya SOP dan buku

panduan penggunaan Sistem Informasi
Manajemen Arsip Secara Elektronik

(SIMANIK) di Ditresnarkoba Polda DIY.

PKA ANGKATAN V 2022
PUSDIKMIN

S P . . e

.\R&;‘i o



TAHAP OFF
CAMPUS

"‘z s, RETNO WARDANI, ST
502 s NOSIS20220307021228

TUJUAN AKSI PERUBAHAN

Terwujudnya SIMANIK di Subbagrenmin Ditresnarkoba Polda
DIY

Terwujudnya SOP dan Buku Panduan penggunaan SIMANIK
Tersosialisasi SOP dan Buku Panduan penggunaan SIMANIK

"

W
o

Terwujudnya pelayanan pengelolaan kearsipan menggunakan
SIMANIK di seluruh Subsatker Ditresnarkoba Polda DIY
Terintegrasinya SIMANIK di Ditresnarkoba Polda DIY
menggunakan jaringan LAN / Intranet;

Pengembangan SIMANIK terintegrasi dengan arsip data -
personel (CB);

Pelaksanaan kegiatan maintenance dan update aplikasi.

Lo
ok

PKAANGKATANV 2022 & -
PUSDIKMIN '




MANFAAT

l'.‘ B )
bR geid

Meningkatkan kualitas pelayanan
Ditresnarkoba kepada unsur eksternal
terkait dalam memberikan data arsip »
dalam bentuk elektronik "5"
2. Sebagai database dan backup proses
update SIPP dari Biro SDM
3. Dapat menjadi referensi dalam system
pengelolaan arsip disubsatker dan
satker lain

.
5. B

AT

.ﬁv‘-- T —
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%" NOSIS 20220307021228 PUSDIKMIN

GRS : -

b
‘ﬂ
§
;g;
.
|



PETRJEIARING

SEBELUM AKSI PERUBAHAN SETELAH AKSI PERUBAHAN

2 Feta Stakeholder setelah aks perubahan
DIRRESNARKOBA
DIRRESNARKOEBA
SPONSOR (++9) ’ SPONSOR (+++9) ‘
1
STAKEHOL DERS wnnlnnis“nnxan ' nAn; " Ao. OHTFE S NAFIOBA (++0)
EKSTERNAL MENTOR (++9) | =R
. PARA KABAG (+5)
. PARA KASUBDIT (+5)
. PARA KSB BINOPSNAL S TANE
(+4)
. PARA KANIT SUBDIT
(+4)

S TAKEHOLDERS INTERNAL
(SERALIGUS TIM EFEKTIF)
" AL AN
BULGDRAGREMMIN (ssvl)
x PAMINM PADA
BUBBACREMMIN (++7)
> BANUM ©SAD A

STAKEHOLDERS
INTERNAL

. KAUR PD

. PARA PANIT SUBDIT

(+4)

. PARA BANUM/BAMIN

BAG (+4)

. PARA BANIT SUBDIT

(+4)

. KARO SDM (+4)

9.
10.

KASETUM (+4)
PROGRAMER (+7)

SUBBAGRENMIN
(++8)

. PAMIN PD

SUBBAGRENMIN (+7)

. BANUM PD

SUBBAGRENMIN (+7)

MM ACRIEE PINIRE (247

Gambar 3.2 Peta Jarngan/Netmap setalah aksi perubahan

KETERANGATN
— GARIS PERINTAM
- GARIS KOORDINASVKONSUL TAS)
GARIS SOSIALISAS
GARIS LAFPORAMN

so"  RETNO WRRDANI, ST PKA ANGKATAN V 2022
% NOSIS 20220307021228 PUSDIKMIN




KUADRAN STAKEHOLDER

High Influence, Low
Interest (Latents)

1. Para Kabag High Influence, High

Ditresnarkoba Interest :
2. Para Kasubdit (Promoters)

Ditresnarkoba 1. Dirresnarkoba
3. Karo SDM Polda DIY 2. Wadirresnarkoba TERJADI

4, Kasetum Polda DIY PERGESERAN
DUKUNGAN

LOW INFLUENCE,
Low Influence, Low _ STAKE &%;Hﬂ?gss)r 32 g;‘gp’gﬁ:}‘bbag
Interest Low Influence, High HOLDER 2. Para Katir
(Apathetics) Interest 5 gubbaKgrg?girLd‘t
(Defenders) _ - Para Kanit Subdi

1. Para Kasubbag v 1. Para Kaur YG SANGAT % gﬁ&%apé’gh?mn
STl ¥ _ Subbagrenmin SIGNIFIKAN 5. Para Panit Subdit
2. Para Kanit Subdit v/ 2. Para Pamin 6. Programmer _

: - v' Subbagrenmin 7. Para Banum /Bamin -,
3. Para Panit Subdit 3 T R Subbagrenmin L
4. Para Banum/Bamin /Bamin s-éga Banum/Bamin -
Bag v' Subbagrenmin 9. Para Banit Subdit

r 5. Para Banit Subdit v 4. Programer

Gambar 3.3. Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan

so"  RETNO WRRDANI, ST PKAANGKATANV 2022 W -
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REALISASI PENCAPAIAN TARGET
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REALISASI PENCAPAIAN TARGET

PERENCANAAN IMPLEMENTASI
NO. URAIAN KEGIATAN CAPAIAN
OuUTPUT WAKTU BUKTI WAKTU

h. Legalisasi / pengesahan aplikasi, buku panduan dan SOP Sistem 5K aplikasi, buku panduan dan SOP 18 Mei 2022 = Foio 18 Mei 2022 100 %

Informasi Manajemen Arsip Secara Elektronik (SIMANIK) = Buku Fanduan
dan SOP

i Sosialisasi Aplikasi SIMANIK dan SOF kepada para Stakeholder Stakeholder memahami aplikasi| 19 Mei 2022 Foto 19 Mei 2022 100 %%
dan uji coba aplikasi SINANIE

] Melaksanakan kegiatan bimbingan teknis penggunaan Aplikasi Stakehoider dapat menjalankan aplikasi| 19 Mei 2022 Foio 19 Mei 2022 100 %%
SIMANIK  kepada Sfakeholder SIMAMIK

k. Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Elekironik | Aplikasi SIMAMNIK telah dipergunakan di| 20 sd 27 Mei Foto 20 sd 27 Mei | 100 %
{SIMANIE] di Ditresnarkoba Polda DIY Ditresnarkoba Polda DIY 2022 2022

4 MONITORING DAN EVALUASI

a. Monitoring, evaluasi langsung dengan menilai perubahan ¢ Laporan hasil Monev 30 sd 31 Mei | Laporan hasil | 30 sd 31 Mei | 100 %
peningkatan kualitas kKinerja pengarsipan 2022 Mamew 2022

b. Membagikan dan mengolah angket / kuesioner tentang Hasil pengolahan  kuesiner aksi| 2s.d3Juni 2022 | Kuesioner  Hasil | 2s5.d3 Juni 2022 | 100 %
perkembangan aksi perubahan kepada seluruh Stakehoider perubahan Implementasi
Internal.

c. Pelaksanaan monitering dan evaluasi terhadap aksi perubahan Mengetahui sejauh mana manfaat dari| & Juni 2022 Laporan hasil | & Juni 2022 100 %

aksi perubahan Monew

d. Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan, paparan Laporan Hasil Aksi Perubahan T sd 10 Juni | Laporan hasil Aksi | 7 sd 10 Jumi | 100 %

seminar dan mohon pengesahan dokumen aksi perubahan 2022 Perubahan 2022
5 TAHAP PASKA PELATIHAN

a. Tenmnvujudnya pelayanan pengelolaan kearsipan yang semakin Felayvanan kearsipan vyang optimal| 13 Juni 2022 sd | - 13 Juni 2022 =d | -
mudah, cepat, lengkap, efekdif dan akuntabel menggunakan Sistem | efektif dan effisen secara elekironik /| 9 September 9 September
Informasi Manajemen Arsip Secara Elekironik (SIMANIK) di seluruh | digital, 2022 2022
Subsatker Ditresnarkoba Polda DIY

b. Terintegrasinya Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara Pelayanan kearsipan dapat terintegrasi| 12  September | Proto Type | 12 September | -
Elekironik (SIMAMIK) di Ditresnarkoba Polda DIY menggunakan menjangkay  Seluruh  Subsatker di| 2022 sd 10 | Aplikasi  laporan | 2022 sd 10
jaringan LAN / Intranet Ditresnarkoba Polda DIY Maret 2023 harian MMaret 2023

—

re




REALISASI PENCAPAIAN TARGET

;x

PERENCANAAN IMPLEMENTASI —

URAIAN KEGIATAN CAPAIAN
OUTPUT WAKTU BUKTI WAKTU

c. Pengembangan Sistem Informasi Manajemen Arsip Secara pelayanan arsip pembinaan personel di| 14 Maret 2023 14 Maret 2023
Elektronik (SIMAMIK) terintegrasi dengan arsip data personel (CB) | Ditresnarkoba Polda DIY  dapat| 5.d29 Desember 5.d29 Desember
dilaksanakan secara elektronik / digital | 2023 2023
d.  Pelaksanaan kegiatan maintenance dan update aplikasi Aplikasi  SIMAMIK  berjalan  sesuail 9 September 8  September
harapan serta mengikuti perkembangan| 2022 sd 10 2022 sd 10
Iptek Maret 2023 Maret 2023

PKARANGKATANV 2022 W -
PUSDIKMIN =

’_ <
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Rawa
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HASIL SURVEL

Pertanyaan
| Apakah saudara |
mengetahui  aplikasi

SIMANIK?

| Apakah aplikasi !

SIMANIK sudah

disosialisasikan?

Apakah  saudaralr
sudah memahami
dengan jelas manfaat

aplikasi SIMANIK?

, Apakah saudaran
Sudah memahami
Cara  menggunakan
aplikasi SIMANIK?

| Apaka’{ aplikasi In

miuiah dijglankan?

Jawaban Persentase
97.1%
mengetahs
Belum mengetahui
Sedikit
mangetahun
Tidak mengetahul
Sudah
Belum
Tidak tahu
Tidak pernah
Sangat jelas
Jelas
Belum jelas

Tidak jelas

' Sangat jelas

Jelas
Belum jelas

Twdak jelas

| Sahgal mudah

Mudah

Sulit

| Sangat sulit

RETNO WARDANI, ST
NOSIS 20220307021228

Pertanyaan

. Apakah

prosedur/cara
manggunakan
aplkasi SIMANIK
sudah sesuai yang

diinformasikan?

‘Bmm.maﬂa meanurul

saudaralr cars
pengarsipan
meanggunakan

apikast SIMANIK?

Bagaimana

penyimpanan
pencarian
menggunakan

aplkasi SIMANI

Bagaimana penilaian

saudarari  {erhadap

aplikasi SIMANIK a7

Bernkan Saran

saudaralri pads box

di bawah int

Jawaban Persantase

Sangat sesual 618%

Sesuai 38.2%
Kurang sesual ( 0
Sangat lidak

sosual

Sangat baik
Baik
Tutak baik

Sangat tidak baik

Sangat efektd

Efektit
Kurang efekdtif

Tidak afeklif

Pearlu perbakan
Ticak periu
perbaikan

Sangat baik
Belum sampurna
Hasil saran darf
Responden rats
rata adalah sangat

bagus

Dari tabel hasil
kuesioner
tersebut di atas
menunjukkan
respon sangat
positif terhadap
aksi perubahan
yang telah
dilakukan oleh
Action Leader,

PKA ANGKATAN V 2022

-~




Masuk Aplikasi Dashboard Pilih menu

dan Log in SIMANIK I Surat masuk f NOTA DINAS -2

Pilih jenis surat o o
J 23

-

v

'
:

.0‘0
!

'

i |

=~ Pilih + tambahkan LD R [Pl Isi menu Disposisi
&= Untuk input NOTADINAS -  Keluar QR Code dan Approval
o 0 RETNO WARDANI, ST PKA ANGKATAN V 2022 B
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Telah
terwujud
aplikasi

Telah
terwujud

SIMANIK dg

tambahan
fitur
pengaman
berupa QR
Code dan
Approval

' ST T e S e —

®©

BUKU
PANDUAN

dan
SOP
SIMANIK

IIE'I'NII WAIII]ANI ST
NOSIS 20220307021228

BEBuUUuy
PANDUAN

Telah
dilaksanakan

SOSIALISASI

BUKU
PANDUAN

dan
SOP
SIMANIK

PKA ANGKATAN V 2022
PUSDIKMIN




KEBERLANGSUNGAN

KEPOUSIAN NECGATA REPUBLIK INDOVESIA
DAERAH ISTIMEAR YOOYAKARTA
DO XCTOMAY RS2 RSE MARKDBA

;x

- . Untuk menjamin
s e . ' y keberlangsungan dan
s e R ; . N _ keberlanjutan SIMANIK
s A A /4 maka telah dilakukan
egalisasi / pengesahan
aplikasi, buku panduan dan
SOP dengan Keputusan
Dirresnakoba Polda DIY

omor : Kep/01/V/2022

Leader kepada Kasatker
selaku pengguna dengan
Berita Acara tanggal 10 Juni
2022

PKA ANGKATAN V 2022
PUSDIKMIN
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LINK YOUTUBE.COM

Untuk melihat
gambaran sekilas
tentang inovasi Aksi
Perubahan yang
kami kerjakan,
dapat dilihat melalui

Link Youtube.com
sbb :

https://www.youtube
.com/watch?v=Jpoc
HXCIXVI
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LINK YOUTUBE. BIIM

gambaran sekilas
tentang inovasi Aksi
Perubahan yang
kami kerjakan,
dapat dilihat melalui
Link Youtube.com
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