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A.

BAB |

PENDAHULUAN

Latar Belakang

1.

Deskripsi Umum

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, bahwa arsip adalah rekaman
kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Nomor 14 Tahun 2018
tentang susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.
Bidang Hukum yang selanjutnya disebut Bidkum adalah unsur
pengawas dan pembantu pimpinan dalam bidang hukum pada
tingkat Polda yang berada di bawah Kapolda. Bidkum bertugas
menyelenggarakan fungsi hukum dan HAM meliputi bantuan dan
nasihat hukum, penerapan hukum, penyuluhan hukum, serta

pembentukan peraturan kepolisian.

Dalam melaksanakan tugas, Bidkum menyelenggarakan
fungsi penyusunan rencana kerja dan anggaran, pengelolaan dan
pembinaan manajemen personel dan logistik, administrasi dan
ketatausahaan, serta pengelolaan keuangan, pembinaan hukum
dan HAM di lingkungan Polda; penyuluhan dan sosialisasi hukum,
penerapan hukum, pemberian nasihat dan pertimbangan hukum
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Polda, termasuk pemberian
nasehat dan bantuan hukum terhadap pegawai negeri pada Polri,

keluarganya, dan institusi kepolisian, pembinaan hukum, bersama



unsur legislatif, eksekutif, aparat penegak hukum, dan unsur-unsur
masyarakat, pengumpulan dan pengolahan data, serta penyajian
informasi dan dokumentasi; dan pemantauan dan evaluasi
program kegiatan Bidkum. Adapun struktur organisasi Bidkum
dapat dilihat seperti pada gambar berikut:
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1.1. Gambar Struktur Organisasi Bidkum Polda

Susunan Organisasi Bidkum Polda Sumbar meliputi:
Kepala Bidang Hukum (Kabidkum);
2. Subbagian Perencanaan dan Administrasi (Subbagrenmin),
terdiri atas:
a. Urusan Perencanaan (Urren);
b. Urusan Administrasi dan Tata Usaha (Urmintu);dan
c. Urusan Keuangan (Urkeu);
3. Subbidang Penyusunan dan Penyuluhan  Hukum
(Subbidsunluhkum), terdiri atas:
a. Urusan Penyusunan Hukum (Ursunkum);
b. Urusan Kerjasama Lembaga (Urkermalem); dan
c. Urusan Penyuluhan Hukum (Urluhkum);
4. Subbidang Bantuan Hukum (Subbidbankum), terdiri atas:
a. Urusan Penerapan Hukum (Urrapkum);
b. Urusan Hak Azazi Manusia (UrHAM); dan

c. Urusan Bantuan dan Nasehat Hukum (Urbanhatkum).



Untuk menggambarkan alur tugas dan wewenang Action
Leader dalam organisasi Bidkum Polda Sumbar, berikut struktur
organisasi Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar dan Job

Description Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.
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1.2. Gambar Struktur Organisasi Subbidsunluhkum Bidkum

Tugas, dan Fungsi:

1) Subbidsunluhkum bertugas menyelenggarakan pembinaan

hukum di lingkungan Polda.

2) Dalam melaksanakan tugas, Subbidsunluhkum

menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan peraturan kepolisian pada tingkat
kewilayahan yang berkaitan dengan pelaksanaan
tugas di lingkungan Polda;

b. pemberian masukan substansi yang berkaitan dengan
tugas Polri dalam penyusunan peraturan daerah; dan

c. pelaksanaan sosialisasi dan penyuluhan hukum.



3) Dalam melaksanakan tugas, Subbidsunluhkum dibantu

oleh:

a) Ursunkum, bertugas menyusun peraturan kepolisian
yang berkaitan = dengan pelaksanaan tugas serta
kebijakan Polda;

b) Urkermalem, bertugas memberikan masukan dalam
penyusunan, pembuatan peraturan daerah

bersama-sama dengan instansi terkait; dan

c)  Urluhkum, bertugas melaksanakan kegiatan
penyuluhan hukum kepada pegawai negeri pada Polri
beserta keluarganya, masyarakat, dan satuan

fungsi di lingkungan Polda.

Berdasarkan struktur tersebut di atas, saat ini Action Leader
bertugas sebagai Kaur Kermalem subbidsunluhkum Bidkum
Polda Sumbar, bertugas memberikan masukan dalam
penyusunan, pembuatan peraturan daerah bersama- sama
dengan instansi terkait, yaitu ikut serta dalam pembuatan dan
penyusunan kerjasama antara Polda Sumbar dengan
Instansi Pemerintah/non Pemerintah dan melaksanakan verifikasi
Nota Kesepahaman/MoU dan bentuk lain yang disepakati para

pihak seperti Perjanjian Kerja Sama (PKS).

Berdasarkan pengalaman Action Leader selama bertugas di
urkermalem subbidsunluhkum di temukan permasalahan yang

sering dihadapi adalah:
1) Penyimpanan arsip masih manual;

2) Membutuhkan tempat penyimpanan yang lebih luas;



3) Arsip yang dibutuhkan oleh pimpinan, memerlukan
waktu yang lama dalam pencarian arsip tersebut,
terkadang arsip tidak di temukan

Beberapa hal yang mendasari dalam permasalahan aktual
yang terjadi di Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar untuk
menentukan  prioritas masalah tersebut Action Leader
menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth).
Metode USG merupakan salah satu cara menetapkan urutan
prioritas masalah dengan metode teknik scoring 1-5 dan dengan
mempertimbangkan tiga komponen dalam metode USG, adapun

beberapa masalah penulis sajikan dalam bentuk matrik.

1.1. Tabel Matriks Analisa USG Prioritas Masalah

Kriteria
No Prioritas Masalah Total | Rangking
U S| G

AR

1 | Penyimpanan  arsip 5 5 5 15 f\ 1

S

\ J

masih manual

2 | Membutuhkan tempat
penyimpanan  yang 5 4 4 13 2

lebih luas

3 | arsip yang dibutuhkan
oleh pimpinan,
memerlukan waktu
yang lama dalam| 4 3 | 4 11 3
pencarian arsip
tersebut, terkadang

arsip tidak di temukan

Keterangan :
1 = sangat rendah, 2 = rendah, 3 = sedang, 4 = tinggi, 5 = sangat tinggi



Dari masalah tersebut dilakukan pembobotan
menggunakan skala Likert. Hasil pembobotan menunjukkan
bahwa masalah utama yang dihadapi adalah penyimpanan arsip
masih manual yaitu dalam pengelolaan arsip yang digunakan saat
ini adalah model lama. Masih menggunakan map dan box yang
disimpan dalam lemari. Arsip atau rekam kegiatan dalam bentuk
surat adalah hal yang sangat penting untuk di pelihara dan di
kelola. Pengelolaan arsip yang kurang baik akan berdampak buruk
dalam kinerja kantor. Kecepatan dan ketepatan mendapatkan
informasi yang terdapat pada arsip akan berpengaruh terhadap
kualitas pengambilan keputusan pimpinan. Adapun data Otentik

yang dapat Action Leader tampilkan adalah:

1.2. Tabel Data Otentik Permasalahan Arsip

Data Aktual Pengelolaan Pengelolaan
Manual Digital
Penyimpanan arsip | Arsip yang
masih manual diterima discan
dan diubah
menjadi pdf,

diinput ke flash
disk atau hard
disk memakai

aplikasi offline

Membutuhkan Arsip disimpan
tempat didalam  flash
penyimpanan yang | disk/ hard disk

lebih luas dengan aplikasi

offline




arsip yang
dibutuhkan oleh

Mempermudah

pencarian arsip
ketika

&5

pimpinan,

memerlukan waktu diperlukan

yang lama dalam

pencarian arsip

tersebut,
terkadang arsip
tidak di temukan

Hal-hal yang terkait di atas yang membuat Action Leader
melakukan aksi perubahan yang bertujuan agar sistem
pengelolaan surat di lingkungan Subbidsunluhkum Bidkum Polda
Sumbar berjalan lebih efisien. Sehingga penulis mengangkat tema
“Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SIPATAL) pada
Subbidang Penyusunan dan Penyuluhan Hukum Bidang

Hukum Polda Sumbar”.

Tujuan

Tujuan umum pelaksanaan aksi perubahan ini adalah
mengoptimalkan waktu pekerjaan melalui pengelolaan arsip yang
tepat, pencarian arsip dengan cepat dan akurat di lingkungan
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar, sedangkan tujuan

khususnya adalah sebagai berikut :

a. Tujuan jangka waktu Off campus (1-60 hari)
1) Terlaksananya kegiatan perekaman/scanner arsip.
2) Terbentuknya sebuah sistem penyimpanan arsip digital

secara offline.



3) Adanya keputusan sebagai landasan atau dasar hukum
pemberlakuan sistem penyimpanan arsip digital.

4) Tersusunnya buku panduan dan SOP sistem
penyimpanan arsip digital pada Subbidsunluhkum
Bidkum Polda Sumbar.

5) Terselenggaranya sosialisasi sistem penyimpanan
arsip digital di lingkungan Bidkum Polda Sumbar.

b.  Tujuan pasca pelatihan.

1) Implementasi Sistem Penyimpanan Arsip Digital secara
berkelanjutan.

2) Mewujudkan Sistem Penyimpanan Arsip Digital pada
subbidsunluhkum khususnya dan satker Bidkum
umumnya.

Manfaat

Dengan adanya aksi perubahan ini diharapkan dalam

pengelolaan arsip akan:

1)

2)

3)

Mempermudah dalam mencari arsip kembali jika dibutuhkan

oleh Pimpinan;

Penghematan investasi berupa ruang kearsipan, diefisienkan
dengan cara sistem penyimpanan arsip dengan pengalihan

media arsip manual ke dalam media arsip berbasis digital;

Memperkecil kemungkinan kehancuran data surat yang
disebabkan oleh bencana seperti gempa, banjir dan
kebakaran karena kita dapat membackup data (cadangan
data).



B.

Inovasi dan Output Aksi Perubahan

a.

Inovasi

Adapun inovasi dalam aksi perubahan ini adalah
terwujudnya pembuatan Sistem Penyimpanan Arsip Digital
(SIPATAL) pada subbidang penyusunan dan penyuluhan hukum
Bidkum Polda Sumbar dengan membuat sistem pada Excel

menggunakan Filter dan Hyperlink .

Output Aksi Perubahan
1) Membuat sistem penyimpanan arsip digital.

Dalam kegiatan ini dilakukan penyusunan rancangan
sistem penyimpanan arsip digital secara offline pada Excel
menggunakan Filter dan hyperlink.

a) Membuat daftar arsip dalam bentuk file excel dengan
menggunakan filter.
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C) Hubungkan nomor surat ke arsip yang discanner (Pdf)
klik kanan pada nomor surat lalu pilih Hyperlink
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2)

3)

4)
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e) membuka file kembali klik 1( satu) kali pada kolom
nomor surat berwarna biru, lalu pilih OK

Pembuatan Keputusan pemberlakuan sistem penyimpanan
arsip digital.

Dalam kegiatan ini bertujuan untuk landasan atau
dasar hukum pemberlakuan sistem penyimpanan arsip
digital.

Penyusunan SOP tentang sistem penyimpanan arsip digital
Dalam kegiatan ini dilakukan penyusunan Standar

Operasional Prosedur (SOP) berbentuk flowcart tentang alur

dan sistem pengarsipan.

Penyusunan Buku Panduan tentang sistem penyimpanan
arsip digital

Dalam kegiatan ini dilakukan penyusunan Buku

Panduan cara pengoperasian sistem penyimpanan arsip
digital.
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Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari hasil aksi perubahan ini adalah pembuatan
sistem penyimpanan arsip digital, penyusunan Buku Panduan dan
penyusunan SOP (flowcart) pada Subbidsunluhkum Bidkum Polda
Sumbar, melalui tahapan-tahapan selama action leader melaksanakan
off campus pada unit kerja subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.



13

BAB I

DESKRIPSI AKSI PERUBAHAN

Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan

Roadmap adalah rencana kerja rinci yang menggambarkan apa
yang harus dilaksanakan untuk mencapai tujuan, sedangkan
milesstone adalah tolak ukur capaian.

Menurut George R. Terry dalam bukunya Principles of
Management, manajemen adalah “Suatu proses yang membedakan
atas perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan
dengan memanfaatkan baik ilmu maupun seni demi mencapai tujuan
yang telah ditetapkan sebelumnya". Dari definisi di atas manajemen
dapat diklasifikasikan menjadi fungsi-fungsi (1) perencanaan
(planning), (2) pengorganisasian (organizing), (3) pelaksanaan
(actuating) dan (4) pengawasan (controlling).

Tolak ukur capaian aksi perubahan ini diukur dari seberapa jauh
efektivitas fungsi administrasi dan manajemen diterapkan dalam aksi

perubahan ini.

1. Kegiatan
Adapun uraian kegiatan pelaksanaan aksi perubahan jangka
waktu 60 (enam puluh) hari terhitung dari tanggal 13 April s.d. 12
Juni 2022 berdasarkan fungsi POAC (Planning, Organizing,
Actuating, Controlling) dalam rangka mewujudkan pelaksanaan
aksi perubahan berupa sistem penyimpanan arsip digital
(SIPATAL) pada Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.
Dilaksanakan di unit kerja Action Leader yaitu Subbidsunluhkum

Bidkum Polda Sumbar dengan kegiatan sebagai berikut :
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Tahap Perencanaan (Planning)

Pada tahapan ini kegiatan yang dilaksanakan setelah
melaksanakan kegiatan seminar Rencara Aksi Perubahan
(RAP) di Pusdikmin Pusdiklat Polri Bandung yaitu
memberikan laporan dan menyampaikan informasi terkait
Rencana Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan oleh
Action Leader di kesatuan masing-masing selama tahap off
campus seperti Konsultasi dan koordinasi dengan Mentor dan
Sponsor serta Stakeholders internal dan eksternal, persiapan
dan pembentukan kelompok kerja, berkoordinasi dengan
atasan langsung dan staf pelaksana untuk membahas
kendala-kendala dan menerima masukan serta saran atau
informasi lainnya yang terkait dengan optimalisasi kerja, di
mana seluruh kegiatan tersebut telah dilaksanakan pada
tanggal 13 s.d. 16 April 2022.

Tahap pengorganisasian (organizing)

Pada tahap ini melaksanakan rapat dengan tim efektif
dalam pelaksanaan aksi perubahan dengan membagi tugas
masing-masing dari tim efektif untuk mendukung pelaksanaan
pengelolaan arsip dengan scan surat, input data dengan
sistem digital menggunakan excel menggunakan filter dan
Hyperlink secara offline, serta mengkompulir dokumen dan
informasi terkait dengan aksi perubahan sistem penyimpanan
arsip digital secara offline. Dimana kegiatan ini telah
dlaksanakan pada tanggal 18 s.d 23 April 2022.

Tahap pelaksanaan (actuating)

Pada tahapan ini merupakan tahapan pokok dari
seluruh pelaksanaan kegiatan. Pada tahapan ini kegiatan
Action Leader lebih banyak bekerja untuk pembuatan inovasi
berupa Sistem penyimpanan arsip Digital, penyusunan buku

panduan, penyusunan SOP, serta pembuatan keputusan
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Kabidkum pemberlakuan sistem penyimpanan arsip digital,
baik dari proses pembuatan konsep, penyusunan sistem
penyimpanan arsip digital sementara, proses penyelesaian
dan perbaikan terhadap inovasi yang dibuat untuk selanjutnya
dilaksanakan sosialisasi kepada stakeholder baik internal
maupun eksternal serta meminta saran dan masukan
sehingga perlu perbaikan akhir pada inovasi yang telah
dibuat. Bersamaan dengan pelaksanaan kegiatan pembuatan
inovasi tersebut Action Leader juga mulai menyusun laporan
hasil aksi perubahan berupa lampiran data-data pendukung
seperti seluruh administrasi yang dibuat mulai dari tahap
perencanaan sampai selesainya seluruh rangkaian kegiatan
off campus seperti surat dukungan dari stakeholder baik
internal dan eksternal, Sprin Mentor dan Tim Efektif, Laporan
kegiatan harian, dan yang terpenting adalah sistem
penyimpanan arsip digital, penyusunan buku panduan, SOP
dan KEP pemberlakuan Sistem Penyimpanan Arsip Digital
(SIPATAL) serta membuat kuisioner melalui Google Drive
secara online dengan menyebarkan kuisioner menggunakan
WhatsApp (WA) group Bidkum. Kuisioner ini dibuat untuk
mengetahui sejauhmana aksi perubahan yang Action Leader
laksanakan bisa bermanfaat buat organisasi khususnya
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar, sebagai inovasi
dari Action Leader. Di mana seluruh rangkaian kegiatan
tersebut dilaksanakan selama 5 Minggu di mulai dari tanggal
25 April s.d. 28 Mei 2022 dan seluruh kegiatan dapat
dilaksanakan dengan baik walaupun terdapat beberapa

kendala.

Tahap pengawasan (controlling)
Pada tahapan ini Action Leader melaksanakan
kegiatan membuat laporan hasil aksi perubahan, yaitu

penyusunan laporan akhir dalam word, membuat paparan
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bahan tayang untuk seminar, pembuatan video aksi
perubahan dari awal sampai selesai (selama 60 hari) pada
unit kerja Action Leader dan ikut serta melaksanakan
monitoring dan evaluasi ke Polda Lampung Bila masih
terdapat kekurangan dan kesalahan yang membutuhkan
revisi agar segera dilaksanakan supaya pada saat
dilaksanakan seminar akhir dapat berjalan dengan baik tanpa
ada masalah dan kendala yang berakibat kepada tingkat
keberhasilan proses pendidikan Action Leader nantinya.
Kegiatan ini dilaksanakan selama 12 hari dari tanggal 30 Mei
s.d. 11 Juni 2022 dengan output tersusunnya laporan akhir
dalam word, membuat paparan bahan tayang untuk seminar,
pembuatan video aksi perubahan dan ikut serta

melaksanakan monitoring dan evaluasi ke Polda Lampung.

2. Waktu Pelaksanaan

Waktu pelaksanaan aksi perubahan dengan judul
SISTEM PENYIMPANAN ARSIP DIGITAL (SIPATAL) PADA
SUBBIDANG PENYUSUNAN DAN PENYULUHAN HUKUM
BIDANG HUKUM POLDA SUMBAR dengan inovasi
pembuatan sistem penyimpanan arsip digital secara offline
pada Excel menggunakan Filter dan hyperlink adalah mulai

tanggal 13 April sampai dengan tanggal 11 Juni 2022.
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Berikut adalah pentahapan kerja/milestone pelaksanaan aksi:

2.3. Tabel Pentahapan (Milestone)

NO KEGIATAN WAKTU KET
1 2 3 4
1 | Planning(Perencanaan) Minggu |
a. | Menghadap 13 April 2022 | Dokumentasi

Kasubbidsunluhkum  selaku
Mentor dan Kabidkum selaku
sponsor, Melaporkan hasil
kegiatan pelaksanaan
pendidikan PKA selama on
kampus dan konsultasi
rencana kegiatan mengenai
aksi perubahan kinerja
organisasi selama off kampus
60 hari pada unit kerja
Bidkum.

b. | Melakukan koordinasi dengan | 13 April 2022 | Dokumentasi

calon tim efektif.

c. | Melakukan koordinasi dengan | 14 April 2022 | Dokumentasi
stake holder internal maupun
stake holder eksternal dan

calon tim efektif.

d. | LIBUR WAFAT ISA ALMASIH | 15 April 2022

e. | Pembuatan laporan mingguan | 16 April 2022 | Dokumentasi
dan

dokumen
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Organizing IMingatils

(Pengorganisasian)

Konsultasi dengan | 18 April 2022 | Dokumentasi

Kasubbidsunluhkum  selaku

Mentor

pembuatan surat perintah tim | 18 April 2022 | Dokumentasi

efektif dan
dokumen

Menghadap Kasubbidbankum | 19 April 2022 | Dokumentasi

dan Kasubbagrenmin selaku dan

stake holder eksternal, dokumen

berkoordinasi tentang

kegiatan aksi perubahan dan

mohon dukungan

pendistribusian sprint kepada | 19 April 2022 | Dokumentasi

tim efektif serta pembagian dan

tugas terkait rencana kegiatan dokumen

aksi perubahan

Membuat kelengkapan | 20 April 2022 | Dokumentasi

administrasi oleh tim efektif dan

administrasi untuk  rapat dokumen

koordinasi dengan  stake

holder dan tim efektif terkait

rencana kegiatan aksi

perubahan

rapat koordinasi  dengan | 21April 2022 Dokumentasi

stake holder internal, eksternal dan

dan tim efektif terkait rencana dokumen

kegiatan aksi perubahan absen
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Pembuatan notulen hasil rapat | 22 April 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Pembuatan laporan mingguan | 23 April 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Minggu Il s.d.

Actuating(Pelaksanaan) VI

Minggu IlI

Konsultasi dengan | 25 April 2022 | Dokumentasi

Kasubbidsunluhkum selaku

Mentor

Melaksanakan pengumpulan | 26 April 2022 | Dokumentasi

dokumen/ arsip dan

subbidsunluhkum dokumen

Melaksanakan scanner arsip 27 s.d. 28 Dokumentasi

subbidsunluhkum April 2022 dan
dokumen

Pembuatan sistem | 29 April 2022 | Dokumentasi

penyimpanan arsip digital

(SIPATAL)

Pembuatan laporan mingguan | 30 April 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Minggu IV

HARI RAYA IDUL FITRI 2 s.d. 4 Mei

2022
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Pembuatan draft buku | 4s.d.5Mei | Dokumentasi

panduan/ manual book 2022

tentang sistem penyimpanan

arsip digital (SIPATAL)

Pembuatan draft SOP dalam | 6 Mei 2022 | Dokumentasi

bentuk flowcart tentang sistem

penyimpanan arsip digital

(SIPATAL)

Pembuatan laporan mingguan 7 Mei 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Minggu V

Konsultasi dengan | 9 Mei2022 | Dokumentasi

Kasubbidsunluhkum  selaku

Mentor terkait draft buku

panduan dan draft SOP

dalam bentuk flowcart

Melaksanakan pembuatan | 10 Mei 2022 | Dokumentasi

nota dinas undangan dan dan

blanko absensi rapat dokumen

penyusunan buku panduan

dan SOP dalam bentuk

flowcart

Melaksanakan rapat tim| 11 Mei 2022 | Dokumentasi

efektif terkait penyusunan dan

buku panduan dan SOP dokumen

dalam bentuk flowcart absen

pembuatan notulen rapat 12 Mei 2022 | Dokumentasi
dan

dokumen




21

Melakukan uji coba/ | 13 Mei 2022 | Dokumentasi

eksperimen menggunakan dan

SIPATAL dan entri data dokumen

kedalam sistem absen

Pembuatan laporan mingguan | 14 Mei 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Minggu VI

LIBUR HARI RAYA WAISAK 16 Mei 2022

Konsultasi dengan | 17 Mei 2022 | Dokumentasi

Kasubbidsunluhkum  selaku

Mentor

Pembuatan kelengkapan | 18 Mei 2022 | Dokumentasi

administrasi sosialisasi dan
dokumen

Menghadap Kabidkum 19 Mei 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Melaksanakan sosialisasi aksi | 20 Mei 2022 | Dokumentasi

perubahan Sistem dan

Penyimpanan Arsip Digital (SI- dokumen

PATAL) absen

Pembuatan laporan mingguan | 21 Mei 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Minggu VII
Konsultasi dengan | 23 Mei 2022 | Dokumentasi
Kasubbidsunluhkum  selaku

Mentor
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Melaksanakan  pembuatan | 23 Mei 2022 | Dokumentasi

kuisioner aksi perubahan dan
dokumen

Menyebarkan kuisioner aksi| 23 Mei 2022 | Dokumentasi

perubahan pada responden dan

melalui WA Group Bidkum dokumen

Pengecekan respon pengisian | 24 Mei 2022 | Dokumentasi

kuisioner dari responden yang dan

sudah dibagikan dokumen

pembuatan surat dukungan 24 Mei 2022 | Dokumentasi

stakeholder internal dan dan

internal dokumen

Menerbitkan legalisasi aksi | 25 Mei 2022 | Dokumentasi

perubahan tentang SI-PATAL dan

dan Buku Panduan dari dokumen

pimpinan

Pembuatan ~ cover  buku | 25 Mei 2022 | Dokumentasi

panduan dan
dokumen

LIBUR KENIAKAN ISA | 26 Mei 2022

ALMASIH

Implementasi  sistem aksi | 27 Mei 2022 | Dokumentasi

perubahan sesuai dengan

buku panduan

Pembuatan laporan mingguan | 28 Mei 2022 | Dokumentasi
dan

dokumen
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Minggu

Controling (Pengawasan)

VI & IX

Minggu VIl
Konsultasi dengan | 30 Mei 2022 | Dokumentasi
Kasubbidsunluhkum  selaku
Mentor
Pembuatan surat berita acara | 31 Mei 2022 | Dokumentasi
serahterima aksi perubahan dan
dan melaksanakan kegiatan dokumen
penyerahan system, buku
panduan dan SOP
Konsultasi  dengan  coach | 31 Mei 2022 | Dokumentasi
tentang laporan hasil akhir
LIBUR HARI LAHIR | 1 Juni 2022
PANCASILA
Pembuatan Video dukungan | 2 Juni 2022 | Dokumentasi
sponsor, mentor dan
stakeholder  tentang  aksi
perubahan
Konsultasi  dengan  coach | 2 Juni 2022 | Dokumentasi
tentang laporan hasil akhir
Pembuatan draft laporan akhir | 3 Juni 2022 | Dokumentasi
hasil aksi perubahan dan

dokumen

Konsultasi dengan  coach | 4 Juni 2022 | Dokumentasi
tentang draft laporan hasil dan

akhir

dokumen
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Pembuatan laporan mingguan | 4 Juni 2022 | Dokumentasi
dan
dokumen

Minggu IX

Konsultasi dengan | 6 Juni 2022 | Dokumentasi

Kasubbidsunluhkum  selaku

Mentor

Pembuatan Video aksi | 6 Juni 2022 | Dokumentasi

perubahan dan
dokumen

Konsultasi dengan coach | 6 Juni2022 | Dokumentasi

tentang revisi draft laporan dan

hasil aksi perubahan dokumen

Pembuatan paparan aksi| 7 Juni 2022

perubahan

Penyusunan laporan akhir | 7 Juni 2022 | Dokumen

aksi perubahan mulai dari dan

cover sampai lampiran data dokumentasi

dukung

Konsultasi dengan coach | 7 Juni 2022 | Dokumen

tentang Kegiatan Monitoring dan

dan evaluasi di  Polda dokumentasi

Lampung

Berangkat ke Lampung dalam | 8 Juni 2022 | Dokumentasi

rangka Monev di Polda dan

Lampung dokumen
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Kegiatan = Monitoring  dan
evaluasi di

hari 1

Polda Lampung

9 Juni 2022

Dokumentasi

Konsultasi dengan coach,

melaporkan pelaksanaan
Monitoring dan evaluasi di

Polda Lampung

9 Juni 2022

Dokumentasi

Konsultasi dengan Mentor,

melaporkan pelaksanaan
Monitoring dan evaluasi di

Polda Lampung

9 Juni 2022

Dokumentasi

Kegiatan  Monitoring  dan
evaluasi di

hari 2

Polda Lampung

10 Juni 2022

Dokumentasi

Konsultasi dengan coach,
melaporkan hasil pelaksanaan
Monitoring dan evaluasi di

Polda Lampung

10 Juni 2022

Dokumentasi

Konsultasi dengan Mentor,

melaporkan hasil
pelaksanaan Monitoring dan

evaluasi di Polda Lampung

10 Juni 2022

Dokumentasi

Pembuatan laporan mingguan

Mewujudkan Sistem

Penyimpanan Arsip Digital
pada subbidsunluhkum
khususnya dan satker Bidkum

umumnya

11 Juni 2022

Juli 2022

Dokumentasi
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Implementasi Sistem Juli 2022
Penyimpanan Arsip Digital
secara berkelanjutan

3.

Tahapan Aksi Perubahan

a.

Persiapan

1)

2)

Melakukan analisa dan identifikasi masalah bahwa
untuk mewujudkan Sistem Teknologi Informasi Polri
Polda Sumbar yang modern, handal dan sinergi guna
mendukung Tugas Pokok Polri Polda Sumbar menuju
postur Polri yang profesional, bermoral dan modern
dibutuhkan suatu sistem pengasipan surat sehingga
pelaksanaan tugas dapat efektif & efisien.

Melaksanakan persiapan dan pembentukan kelompok
kerja, berkoordinasi dengan atasan langsung dan staf
pelaksana untuk membahas kendala-kendala dan
menerima masukan serta saran atau informasi lainnya

yang terkait dengan optimalisasi kerja.

Pelaksanaan

1)

2)

3)

Memilih staf yang terlibat dalam aktivitas aksi
perubahan ini sesuai dengan kompetensi SDM yang
dimiliki.

mengalokasikan sarana dan prasarana untuk
menunjang pekerjaan ini seperti penyediaan computer,
scanner, plasdisk yang akan digunakan.

Mengatur mekanisme kerja sehingga dapat menjamin

pencapaian tujuan program.
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4) Menggerakkan semua anggota tim dalam aksi ini untuk
bekerja agar aksi perubahan ini dapat berhasil.

5) Merancang dan membuat program/sistem yang sesuai
dengan aksi perubahan.

6) Melakukan uji coba/eksperimen pada sistem yang
dibuat.

Evaluasi

1) Menentukan standar yang akan digunakan sebagai
dasar pengendalian.

2) Melaksanakan  monitoring dan  evaluasi  dari
implementasi aksi perubahan penyimpanan arsip
digital.

3) Membandingkan pelaksananaan atau hasil dengan
standar.

4) Melakukan tindakan perbaikan.

Stakeholder Aksi Perubahan

1.

Stakeholder internal

Stakeholder internal aksi perubahan ini adalah sebagai berikut:

2.4. Tabel Stakeholder Internal

BIDKUM POLDA Mendukung
SUMBAR KOMPOL (Promoter)
ANDI SENTOSA, S.H. ++++

NO. DESKRIPSI POSISI |PENGARUH |NILAI
A. STAKEHOLDER INTERNAL
1 | KABIDKUM POLDA Sangat Sangat 9
SUMBAR KOMBESPOL |Mendukung|  Tinggi
NINA FEBRI LINDA, (Promoter)
S.H., M.H. .
2 | KASUBBIDSUNLUHKUM | Sangat [SangatTinggi| 9
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3.
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NO. DESKRIPSI POSISI |PENGARUH NILAI

3 | STAF Mendukung|  Tinggi 8
SUBBIDSUNLUHKUM (Defender)
+++

StakeholderEksternal.
Stakeholdereksternal aksi perubahan ini adalah sebagai berikut:

2.5. Tabel Stakeholder Eksternal

NO. DESKRIPSI POSISI |PENGARUH|NILAI
A. STAKEHOLDEREKSTERNAL
1 | KASUBBIDBANKUM Mendukung| Sedang 5
(Latent)
++
2 | KASUBBAGRENMIN Mendukung| Sedang 5
(Latent)
++
3 | STAF SUBBIDBANKUM |Mendukung| Rendah 3
(Apathetics)
++
4 | STAF SUBBAGRENMIN [Mendukung| Rendah 3
(Apathetics)
++

Peran, pengaruh dan intensitas.

a.

Peran, pengaruh dan intensitas Tim Efektif

1) Kabidkum Polda Sumbar berperan sebagai penggerak

utama, fasilitator dan koordinasi dengan stakeholder

eksternal dalam kegiatan aksi perubahan ini. Pengaruh

sangat tinggi dan dengan intensitas sangat mendukung

(promoters).

2) Kasubbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar berperan

sebagai penggerak internal dalam fungsi pengelolaan



3)

4)

5)

6)
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surat dan mengkoordinasikan SDM dalam kegiatan ini.
Pengaruh sangat tinggi dan dengan intensitas sangat
mendukung (promoters).

Kasubbidbankum dan Kasubbagrenmin Bidkum Polda
Sumbar berperan sebagai fasilitator dalam kegiatan ini
yang awalnya pengaruhnya hanya sedang dengan
intesitas mendukung (latent) dan setelah di beri
penjelasan terkait manfaat yang akan diperoleh dari aksi
perubahan oleh Action Leader maka pengaruhnya
berubah menjadi sangat tinggi dengan intensitas sangat
mendukung (Promoter).

Staf subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar berperan
sebagai penggerak stakeholder yang berada di bawah
koordinasi dalam kegiatan ini. Pengaruh dalam kegiatan
ini bersifat rendah dengan intensitas sangat mendukung
(defender).

Staf Subbidbankum Bidkum Polda Sumbar berperan
sebagai stakeholder eksternal yang berada di bawah
koordinasi dalam kegiatan ini, awalnya pengaruhnya
hanya rendah dengan intesitas (Apathetics) setelah di
beri penjelasan terkait manfaat yang akan diperoleh dari
aksi perubahan oleh Action Leader maka pengaruhnya
berubah menjadi rendah dengan intensitas mendukung
(defender).

Staf Subbagrenmin Bidkum Polda Sumbar berperan
sebagai stakeholder eksternal yang berada di bawah
koordinasi dalam kegiatan ini, awalnya pengaruhnya
hanya rendah dengan intesitas sedang (Apathetics)
setelah di beri penjelasan terkait manfaat yang akan
diperoleh dari aksi perubahan oleh Action Leader maka
pengaruhnya berubah menjadi rendah dengan intensitas

mendukung (defender).
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Net Map Tim Efektif
Netmap dimaksud adalah menggambarkan komunikasi yang
terjadi antara Action Leader dengan para Tim Efektif dalam

pencapai rencana aksi perubahan.

ACTION LEADER
KAUR KERMALEM
SUBBIDSUNLUHKUM

TIM EFEKTIF

1. TIM ADM (PAUR 1 SUNLUHKUM
2. TIM PRODUK (PAUR 2 SUNLUHKUM
3. TIMIT (BANUM SUNLUHKUM)

2.3. Gambar Net MapStakeholders Tim Efektif

keterangan Panah .

———  Perintah

—————>  Laporan & Konsultasi

_______ » . Koordinasi
 Bosialisasi
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c. Kuadran Stakeholder

Berdasarkan net map di atas, penulis mengelompokkan
Stakeholder dalam kelompok kuadran sebagai berikut:

2.4. Gambar Kuadran Stakeholders

2.6. Tabel Kuadran Stakeholder

No. Keterangan Posisi

1. | Promoters | Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Tinggi

2. | Latents Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Rendah
3. | Defender | Pengaruh Rendah, Ketertarikan Tinggi
4. | Apathetics | Pengaruh Rendah, Ketertarikan Rendah
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Strategi Komunikasi
Strategi komunikasi yang dilakukan adalah strategi

komunikasi berstruktur dan Strategi komunikasi dua arah yaitu :

1. Komunikasi secara Canalizing yaitu memahami dan meneliti
pengaruh kelompok terhadap individu atau khalayak. Untuk
berhasilnya komunikasi ini, maka harus dimulai dari
memenuhi  nilai-nilai  dan standar kelompok secara
berangsur-angsur kea rah yang lebih baik.

2.  Komunikasi secara Persuasif merupakan kominikasi yang
bertujuan untuk membujuk, mengubah atau mempengaruhi
sikap, mendapat dan prilaku seseorang sehingga bertindak
sesuai dengan apa yang diharapkan oleh komunikator.

3. Komunikasi secara Informatif adalah komunikasi untuk
membuat orang lain mengerti dan tahu tentang pesan atau
informasiyang disampaikan oleh action leader.

4. Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi bersifat

perintah kepada bawahan.

Strategi Komunikasi erat hubungannya antara tujuan yang
hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus
diselesaikan, kemudian merencanakan bagaimana mencapai

konsekuensi sesuai dengan hasil yang hendak dicapai.
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BAB Il

PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya
1. Mobilisasi SDM
Action Leader dalam mencapai tujuan dalam aksi perubahan ini,

menjelaskan dari setiap unit tata kelola memiliki tugas/ fungsi

sebagai berikut :

a. Sponsor

1) Memberikan persetujuan, dukungan, arahan atas
keseluruhan sistem.

2) Membantu menyelesaikan hambatan.

3) Memberdayakan sumber daya yang dibutuhkan.

b. Mentor

1) Mempelajari dan mendalami rencana aksi perubahan
peserta pelatihan;

2) Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana
aksi perubahan peserta pelatihan;

3) Memastikan rencana perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

4)  Memonitor progress pelaksanaan tahap taking ownership;

5) Melakukan intervensi bila  peserta  mengalami
permasalahan dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan
selama taking ownership;

6) Menyetujui rencana aksi perubahan;

7) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas peserta

berdasar sikap profesionalisme;



8)

9)
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Memberikan dukungan penuh kepada peserta pelatihan
dalam mengimplementasikan aksi perubahan;

Memberikan bimbingan kepada peserta dalam mengatasi
kendala yang muncul selama proses implementasi

berlangsung;

10) Berperan sebagai inspirator bagi peserta pelatihan.

Action Leader

1)

2)

3)

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

Berprakarsa melakukan diskusi secara aktif dengan
mentor dan coach serta mengikuti arahan dan masukan

mereka;

Menggalang kerja sama dan kesepakatan dengan

stakeholder terkait baik eksternal maupun internal.

Coach pembimbing

1) Melakukan diskusi dan memberikan masukan dalam
menyusun rancangan aksi perubahan;

2) Memonitor kegiatan peserta selama tahap off campus;

3) Melakukan intervensi bila  peserta  mengalami
permasalahan sebatas kewenangan coach;

Tim Efektif

1) Memberikan dukungan pada tahap perancangan,
pembangunan, implementasi dan monitoring;

2) Bekerja secara bersama sesuai keahlian masing-masing.

3) Berkomitmen untuk mewujudkan aksi perubahan sesuai

4)

yang diharapkan;

Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi;
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5) Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan
partisipasi Stakeholders, penyusunan format evaluasi,

pelaksanaan evaluasi kegiatan proyek perubahan;

6) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam

proyek perubahan secara umum.

7) Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan

implementasi.

2. Pengelolaan Anggaran

Dalam rangka mendukung pelaksanaan aksi perubahan

menggunakan anggaran swadaya action leader.

3. Pengelolaan Sarana Prasarana
Sarana dan prasarana yang diperlukan dalam mendukung

pelaksanaan aksi perubahan ini adalah :
a. Ruangan kerja;
b. Komputer/scanner;

c. Plasdisk.

4. Startegi Mengatasi Masalah

Dari berbagai permasalahan yang dihadapi oleh Action Leader

dalam proses pembuatan inovasi aksi perubahan pada tahap off

campus baik dari internal maupun eksternal seperti tersebut di atas,

maka Action Leader telah melakukan langkah-langkah untuk

mengantisipasi kendala, masalah dan hambatan serta rintangan

tersebut dengan strategi sebagai berikut:

a. Action Leader harus lebih intens melakukan koordinasi dan
komunikasi dengan stakeholder masalah waktu antara

pelaksanaan kegiatan pelaksanaan tugas dengan pelaksanaan



36

kegiatan pembuatan inovasi aksi perubahan sehingga tidak
terjadi benturan dalam pelaksanaan kegiatan;

Mengefektitkan waktu yang tersedia dengan peran dan fungsi
pejabat;

Action Leader dalam melaksanakan kegiatan sosialisasi aksi
perubahan dengan cara menggunakan surat undangan berupa
Nota Dinas yang di tandatangani oleh Kabidkum dan
berkumpul di ruangan rapat Bidkum bersama stakeholder
internal dan stakeholder eksternal dengan memaparkan aksi
perubahan yang Action Leader buat. Pada kegiatan sosialisasi
tersebut dipimpim oleh Mentor;

Action Leader menggunakan segala daya dan upaya yang
dimiliki untuk pembuatan inovasi aksi perubahan dalam bentuk
sistem serta dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi;

Perlu selalu meng-upgrade anti virus;

2. Stakeholder

a. Dukungan Stakeholder

1)

2)

3)

Kabidkum Polda Sumbar selaku sponsor berperan sebagai
penggerak utama, fasilitator, dalam kegiatan aksi perubahan
ini pengaruh sangat tinggi dan dengan intensitas sangat
mendukung (promoters).

Kasubbidsunluhkum selaku mentor berperan sebagai
penggerak internal, dalam kegiatan ini pengaruh sangat tinggi
dan dengan intensitas sangat mendukung (promoters).
Kasubbidbankum selaku stakeholder eksternal berperan
sebagai penerima manfaat, dalam kegiatan ini semula
pengaruh sangat tinggi dengan intensitas mendukung
(Latens) dan setelah diberi penjelasan terkait manfaat yang
akan diperoleh dari aksi perubahan oleh Action Leader maka
pengaruhnya berubah menjadi sangat tinggi dengan

intensitas sangat mendukung (promoters).



4)

5)

6)

7
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Kasubbagrenmin selaku stakeholder eksternal berperan
sebagai penerima manfaat, dalam kegiatan ini semula
pengaruh sangat tinggi dengan intensitas mendukung
(Latens) dan setelah diberi penjelasan terkait manfaat yang
akan diperoleh dari aksi perubahan oleh Action Leader maka
pengaruhnya berubah menjadi sangat tinggi dengan
intensitas sangat sangat mendukung (promoters).

Staf subbidsunluhkum berperan sebagai penerima manfaat
dalam kegiatan aksi perubahan ini pengaruh rendah dan
dengan intensitas mendukung (defender).

Staf subbidbankum Polda Sumbar berperan sebagai
penerima manfaat, dalam kegiatan ini semula pengaruhnya
rendah dengan intensitas rendah (apathetic) setelah di beri
penjelasan terkait manfaat yang akan diperoleh dari aksi
perubahan oleh Action Leader maka pengaruhnya berubah
menjadi  pengaruh rendah dan dengan intensitas
mendukung(defender).

Staf subbagrenmin Polda Sumbar berperan sebagai
penerima manfaat, dalam kegiatan ini semula pengaruhnya
rendah dengan intensitas rendah (apathetic) setelah di beri
penjelasan terkait manfaat yang akan diperoleh dari aksi
perubahan oleh Action Leader maka pengaruhnya berubah
menjadi pengaruh rendah dan dengan intensitas mendukung
(defender).
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Peta Jejaring (Net Map) Stakeholder
Berdasarkan dukungan stakeholder tersebut diatas, selanjutnya
penulis menggambarkan stakeholder tersebut ke dalam bentuk

Peta Jejaring (Net Map), sebagai berikut:

ti

MENTOR

KASUBBIDSUNLUHKUM

STAKEHOLDER
EKSTERNAL

\__/
>

{ STAKEHOLDER INTERNAL J

TIM EFEKTIF:
+++8
PAUR 1SUBBIDSUNLUHKUM
PAUR 2SUBBIDSUNLUHKUM
BANUM SUBBIDSUNLUHKUM

Keterangan :

++++ :Sangat Mendukung = : Perintah

+++ : Mendukung =P : Laporan & Konsultasi
++  :Sedang <---% : Koordinasi

+/-  :Netral : Sosialisasi

3.5. Gambar Peta Jejaring (Net Map) Stakeholders

Peta jejaring dimaksud adalah menggambarkan
komunikasi yang terjadi antara Action Leader dengan para
Stakeholder dan pengaruh Stakeholder dalam capaian aksi

perubahan.



C.

Kuadran Stakeholder

3.6. Gambar Kuadran Stakeholders

3.7. Tabel Kuadran Stakeholder

No. Keterangan Posisi

1. | Promoters | Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Tinggi

2. | Latents Pengaruh Tinggi, Ketertarikan Rendah
3. | Defender | Pengaruh Rendah, Ketertarikan Tinggi
4. | Apathetics | Pengaruh Rendah, Ketertarikan Rendah
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3. Capaian Aksi Perubahan

a.

Kesesuaian antara milestone dan implementasi

Dalam pelaksanaan aksi perubahan di unit kerja Action Leader
kesesuaian antara tahapan rencana aksi dengan hasil aksi
perubahan yang dilaksanakan oleh Action Leader selama off
campus terdapat perubahan pada milestone dan implementasi
karena bebagai kendala. Yang salah satunya Action Leader
harus bisa mengatur waktu antara pelaksanaan kegiatan dan
pelaksanaan tugas di unit kerja. Dalam pelaksanaan kegiatan
pembuatan inovasi aksi perubahan sehingga tidak terjadi
benturan dalam pelaksanaan kegiatan sehari-hari.

Berikut adalah pentahapan kerja/milestone dan implementasi:

3.8. Tabel Pentahapan (Milestone) dan implementasi

KEGIATAN RENCANA | REA |CAPAI |OUTPUT
LISASI | AN

1 | Planning(Perencanaan) Minggu
I
a. | Menghadap 13 April | 13 100% | Doku
Kasubbidsunluhkum selaku | 2022 April |sesuai | menta
Mentor dan  Kabidkum 2022 si dan
selaku sponsor, saran

Melaporkan hasil kegiatan
pelaksanaan  pendidikan
PKA selama on kampus
dan konsultasi rencana
kegiatan aksi perubahan
kinerja organisasi selama
off kampus 60 hari pada

unit kerja Bidkum.




41

Melakukan koordinasi | 13 April | 13 100% | Dokum
dengan calon tim efektif. 2022 April |sesuai | entasi
2022
Melakukan koordinasi | 14 April | 14 100% | Dokum
dengan  stake  holder | 2022 April | o cuai | entasi
internal  maupun  stake 2022
holder eksternal dan calon
tim efektif.
LIBUR  WAFAT ISA | 15 April |15
ALMASIH 2022 April
2022
Pembuatan laporan | 16 April |16~ [100% | Dokum
mingguan 2022 April sesuai | entasi
2022
Organizing Minggu
(Pengorganisasian) I
Konsultasi dengan | 18 April |18 100% | Dokum
Kasubbidsunluhkum selaku | 2022 April | sesuai| entasi,
Mentor 2022 saran
pembuatan surat perintah | 18 April | 18 100% | Dokum
tim efektif 2022 April | sesuai| entasi
2022
Menghadap 19 April | 19 100% | Dokum
Kasubbidbankum dan | 2022 April | sesuai| entasi,
Kasubbagrenmin  selaku 2022 saran,
stake holder eksternal, dukun
berkoordinasi tentang gan

kegiatan aksi perubahan

dan mohon dukungan
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pendistribusian sprint | 19 April |19 100% | Dokum
kepada tim efektif serta | 2022 April | sesuai| entasi
pembagian tugas terkait 2022
rencana kegiatan  aksi
perubahan
Membuat kelengkapan | 20 April | 20 100% | Dokum
administrasi oleh tim efektif | 2022 April | sesuai| entasi
administrasi untuk rapat 2022
koordinasi dengan stake
holder dan tim efektif
terkait rencana kegiatan
aksi perubahan
rapat  koordinasi dengan | 21April | 21Ap | 100% | Dokum
stake  holder internal, | 2022 ril sesuai | entasi
eksternal dan tim efektif 2022
terkait rencana kegiatan
aksi perubahan
Pembuatan notulen hasil 22 April |22 100% | Dokum
rapat 2022 April | o ail entasi
2022
Pembuatan laporan 23 April |23 100% | Dokum
mingguan 2022 April | o il entasi
2022

Minggu
Actuating(Pelaksanaan) l's.d.

Vi

Minggu

1]

Konsultasi dengan | 25 April | 25 | 100% | Dokum
Kasubbidsunluhkum selaku 2022 April sesuai entasi

Mentor

2022
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Melaksanakan 26 April | 26 | 100% | Dokum
pengumpulan  dokumen/ | 2022 April sesual entasi
arsip subbidsunluhkum 2022
Melaksanakan scanner | 27 s.d. 27 | 100% | Dokum
arsip subbidsunluhkum 28 April | s.d. | ogqil ENAS
2022 28
April
2022
Pembuatan sistem | 29 April 29 |100% | Dokum
penyimpanan arsip digital 2022 April sesuai entasi
2022
Pembuatan laporan | 30 April 30 |100% | Dokum
mingguan 2022 April sesuai entasi
2022
Minggu
v
HARI RAYA IDUL FITRI 2s.d. 4 | 2s.d.
Mei 4 Mei
2022 2022
Pembuatan draft buku| 4s.d.5 | 4s.d. | 100% | Dokum
duan/ | book ' ' . i
panduan/  manua 00 Mei 5Mei | (oo il ENtASI
tentang sistem | 2022 2022
penyimpanan arsip digital
(SIPATAL)
Pembuatan draft SOP | 6 Mei | 6 Mei | 100% | Dokum
dalam bentuk flowcart | 2022 2022 sesyai| €Ntasi

tentang sistem

penyimpanan arsip digital
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Pembuatan laporan | 7 Mei | 7 Mei | 100% | Dokum
mingguan 2022 2022 sesuai entasi

Minggu

V
Konsultasi dengan| 9 Mei |9 Mei | 100% | Dokum
Kasubbidsunluhkum 2022 | 2022 entasi
selaku Mentor terkait draft _
buku panduan dan draft sestal
SOP dalam bentuk
flowcart
Melaksanakan pembuatan | 10 Mei 10 | 100% | Dokum
nota dinas undangan dan 2022 Mei sesual entasi
blanko absensi rapat 2022
penyusunan buku panduan
dan SOP dalam bentuk
flowcart
Melaksanakan rapat tim | 11 Mei 11 100% | Dokum
efektif terkait penyusunan | 2022 Mei sesuai entasi
buku panduan dan SOP 2022
dalam bentuk flowcart
pembuatan notulen rapat 12 Mei 12 100% | Dokum

2022 Mei sesuai entasi

2022

Melakukan  uji ~ coba/| 13 Mei | 13 |100% | Dokum
eksperimen menggunakan | 2022 Mei sesuai entasi
SIPATAL dan entri data 2022
kedalam sistem
Pembuatan laporan | 14 Mei | 14 100% | Dokum
mingguan 2022 | Mei | gpagyail ENtasi

2022
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Minggu
Vi
LIBUR HARI RAYA| 16Mei | 16
WAISAK 2022 Mei
2022
Konsultasi dengan | 17 Mei 17 | 100% | Dokum
Kasubbidsunluhkum 2022 Mei | sesuai entasi
selaku Mentor 2022
Pembuatan kelengkapan | 18 Mei 18 | 100% | Dokum
s . TR . entasi
administrasi sosialisasi 2022 Mei | sesuai
2022
Menghadap Kabidkum | 19 Mei 19 | 100% | Dokum
. . entasi
melaporkan kegiatan 2022 Mei | sesuai
sosialisasi 2022
Melaksanakan sosialisasi | 20 Mei 20 | 100% | Dokum
- . . entasi
aksi perubahan Sistem 2022 Mei | sesuai
Penyimpanan Arsip Digital 2022
(SI-PATAL)
Pembuatan laporan | 21 Mei 21 | 100% | Dokum
mingguan 2022 Mei | sesuai entasl
2022
Minggu
Vil
Konsultasi dengan | 23 Mei 23 | 100% | Dokum
. . entasi,
Kasubbidsunluhkum 2022 Mei | sesuai
saran
selaku Mentor 2022
Melaksanakan pembuatan | 23 Mei 23 | 100% | Dokum
. . . entasi
kuisioner aksi perubahan 2022 Mei | sesyai

2022
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Menyebarkan kuisioner | 23 Mei 23 | 100% | Dokum
. . entasi
aksi  perubahan pada| 2022 Mei | sesuai
responden melalui WA 2022
Group Bidkum
Pengecekan respon 24 Mei 24 | 100% | Dokum
‘o - - . entasi
pengisian kuisioner dari 2022 Mei | sesuai
responden yang sudah 2022
dibagikan
pembuatan surat dukungan | 24 Mei 24 | 100% | Dokum
stakeholder internal dan 2022 Mei | sesuai entasi
internal 2022
Menerbitkan legalisasi aksi | 25 Mei 25 | 100% | sosiali
. sasi
perubahan tentang SI- 2022 Mei | sesuai
PATAL dan Buku Panduan 2022
dari pimpinan
Pembuatan cover buku | 25 Mei 25 | 100% | Dokum
. entasi
panduan 2022 Mei Sesuai
2022
LIBUR KENIAKAN ISA | 26 Mei 26
ALMASIH 2022 Mei
2022
Implementasi sistem aksi | 27 Mei 27 | 100% | Dokum
. . entasi
perubahan sesuai dengan 2022 Mei | sesuai
buku panduan 2022
Pembuatan laporan | 28 Mei 28 | 100% | Dokum
mingguan 2022 Mei | sesuai entasl

2022
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Controling Minggu
(Pengawasan) VIl & 1X
Minggu
VI
Konsultasi dengan | 30 Mei | 30 |[100% | Dokum
; - entasi
Kasubbidsunluhkum selaku | 2022 Mei i ’
sesuai| ¢oan
Mentor 2022
Pembuatan surat berita| 30 Mei 30 |100% | Dokum
acara serah terima aksi| 2022 Mei | sesuai entasi
perubahan 2022
melaksanakan  kegiatan | 31 Mei |31 100% | Dokum
serah terima aksi | 2022 | Mei sesuai entasi
perubahan yaitu sistem, 2022
buku panduan dan SOP
LIBUR HARI LAHIR | 1 Juni | 1Juni
PANCASILA 2022 | 2022
Pembuatan Video | 2 Juni 2 | 100% | Dokum
dukungan sponsor, mentor | 2022 Juni | sesuai entasi
dan stakeholder tentang 2022
aksi perubahan
Pembuatan draft laporan | 3 Juni |3Juni | 100% | Dokum
akhir hasil aksi perubahan 2022 | 2022 | sesuai entasi
Konsultasi dengan coach | 4 Juni | 4Juni | 100% | Dokum
tentang draft laporan akhir 2022 | 2022 | sesuaij entasi
Pembuatan laporan | 4 Juni | 4Juni | 100% | Dokum
mingguan 2022|2022 | spsyail SO
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Minggu
IX

Konsultasi dengan | 6 Juni 6 |100% | Dokum
Kasubbidsunluhkum selaku | 2022 | Juni entasl
Mentor 2022
Pembuatan Video aksi| 6 Juni 6 | 100% | Dokum
perubahan 2022 Juni | sesuai entasi

2022
Konsultasi dengan coach | 6 Juni 6 100% | Dokum
tentang revisi draft laporan | 2022 | Juni | sesuail C
hasil aksi perubahan 2022
Pembuatan paparan aksi| 7 Juni 7 | 100% | Dokum
perubahan 2022 | Juni | gsesuai entasl

2022
Penyusunan laporan akhir | 7 Juni 7 | 100% | Dokum
aksi perubahan mulai dari | 2022 | Juni |sesyaj entas|
cover sampai lampiran 2022
data dukung
Konsultasi dengan coach | 7 Juni 7 | 100% | Dokum
tentang Kegiatan | 2022 Juni | sesuai entasi
Monitoring dan evaluasi di 2022
Polda Lampung
Berangkat ke Lampung | 8 Juni 8 |100% | Dokum
dalam rangka Monev di 2022 Juni | sesuai entasi
Polda Lampung 2022
Kegiatan Monitoring dan | 9 Juni 9 |100% | Dokum
evaluasi di Polda Lampung | 2022 | Juni | sesyail o2
hari 1 2022
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i. | Konsultasi dengan coach,| 9Juni |9 100% | Dokum
melaporkan pelaksanaan | 2022 |Juni | gesuyai entasi
Monitoring dan evaluasi di 2022
Polda Lampung

j. | Konsultasi dengan Mentor, | 9 Juni |9 100% | Dokum

entasi

melaporkan pelaksanaan | 2022 |Juni | gesuai
Monitoring dan evaluasi di 2022
Polda Lampung

k. | Kegiatan Monitoring dan | 10 Juni | 10 100% | Dokum

evaluasi di Polda Lampung | 2022 | Juni | sesyail 0

hari 2 2022

l. | Konsultasi dengan coach, | 10 Juni | 10 | 100% | Dokum
melaporkan hasil | 2022 Juni | sesuai entasi
pelaksanaan Monitoring 2022
dan evaluasi di Polda

Lampung

m. | Konsultasi dengan Mentor, | 10 Juni | 10 | 100% | Dokum

melaporkan hasil | 2022 Juni entasi
pelaksanaan Monitoring 2022 .
sesuai
dan evaluasi di Polda
Lampung
n. | Pembuatan laporan | 11 Juni (11 Juni| 100% | Dokum
mingguan 2022 [2022 | sesyail SO

1. | Mewujudkan Sistem Juli
Penyimpanan Arsip Digital | 2022
pada subbidsunluhkum
khususnya dan satker

Bidkum umumnya
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Implementasi Sistem
Penyimpanan Arsip Digital

secara berkelanjutan

Juli
2022

Pencapaian Hasil Aksi Perubahan

Adapun hasil dari Aksi Perubahan yang dilaksanakan oleh

Action Leader dalam hal pencapain aksi dan jenis produk yang

telah di capai dengan kondisi awal sebelum aksi perubahan,

maka Action Leader dapat membuat produk aksi perubahan

selama off campus diuraikan sebagai berikut :

3.9. Tabel Capaian Hasil Aksi Perubahan

NO URAIAN KEGIATAN RENCANA | CAPAIAN | OUTPUT

1. | Pembuatan Sistem | 1 Sistem 1 Sistem
Penyimpanan Arsip Digital Sistem
(SIPATAL)

2. | Pembuatan Buku Panduan 1 Buku 1 Buku Buku
tentang Sistem Panduan
Penyimpanan Arsip Digital

3. | Pembuatan Standar 1 SOP 1 SOP SOP
Operasional Prosedur (flowcart) | (flowcart | (flowcart)
(SOP) berupa flowcart )
tentang Sistem

Penyimpanan Arsip Digital.
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NO URAIAN KEGIATAN RENCANA | CAPAIAN | OUTPUT
4. | Pembuatan KEP tentang 1 KEP 1 KEP | Dokumen
pemberlakuan Sistem KEP

Penyimpanan Arsip Digital
5. | Action Leader dan tim 3 Kali 3 Kali | Dokumen
efektif rapat dan sosialisasi tasi dan
aksi perubahan. absensi
6. | Pembuatan laporan hasil | 3 3 Dokumen
aksi perubahan Action Eksem Eksem | Laporan
Leader sebagai akhir off akhir
plar plar
campus.

Untuk mengetahui capaian hasil aksi perubahan yang
dilaksanakan dengan judul “Sistem Penyimpanan Arsip Digital
(SIPATAL) pada Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar”.
Action Leader menggunakan metode penelitian kuantitatif untuk
dapat mengukur sejauh mana aksi perubahan yang dilaksanakan
oleh Action Leader selama off campus. Yaitu dengan
pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan serangkaian
instrument penelitian berupa tes/kuesioner.Data yang terkumpul
kemudian dikonversikan menggunakan kategori/kriteria yang
sudah ditetapkan sebelumnya. Kualitas penelitian kuantitatif
ditentukan oleh banyaknya responden penelitian yang terlibat.
Action Leader membuat kuisioner melalui aplikasi Google Drive
secara online dengan menyebarkan kuisioner menggunakan
WhatsApp (WA) dimana responden dapat membuka dengan link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdaz3f6W KoV5KfYz

LYyM7MN89b6TOOS5T e7EXaxIGyw LtlA/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdaz3f6WKoV5KfYzLyM7MN89b6TQ0S5T_e7EXaxlGyw_LtlA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdaz3f6WKoV5KfYzLyM7MN89b6TQ0S5T_e7EXaxlGyw_LtlA/viewform
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yang bersisi 5 buah pertanyaan untuk 33 (tiga puluh tiga)
responden penerima manfaat di lingkungan Bidkum Polda
Sumbar dari keseluruhan responden dijabarkan sebagai berikut :

KUISIONER AKSI PERUBAHAN

KUISIONER AKSI PERUBAHAN SIPATAL

Nergan heemat,
Makan ranya kescdiaan Rapak/ B Mengs BODemana prrianyaan DAY e 3w PrrEsahat e Orgae (s

memilih pada opaion YA atan TIDAK wrtuk membangus skl perubiahan

4. Apskah menurut Bapsk/buk SIPATAL delam penyimpans: srsip mwemiberfen kemudshes dalem
pencarian arsip

Ye

Tudok

5. Apekah menurut Bepak/lbu sistem penyimosnan arsip lebih ef sien den eehlf dengan dlekubkan
sacara offline SIPATAL

Ya

duh

1. Apakan menurut Bapax/ibu dalam penyimpanan arsio yang semua manual periu diganti dengan
sistem digital offline

¥a

Tidak

2. Apakah Bapak/ibu mangetahui tentang adarya Sistern Penyimpanan Arsip Digital (SIPATAL L aalam

penyimpsanan arsip?

Ya

Tidak

3. Apakah menurut Bapak/ibu SSPATAL memberi macfast untuk organsasi Biclkosn Polca Surmsarn
Ya

Tidok

3.7. Gambar Kuisioner Online
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Dari pemberian kuesioner tersebut, dapat diperoleh pencapaian
aksi perubahan, sebagai berikut:

33 jawaban
Hlrgxazan Fertanyaac nalioust
1 Apakan merurut Bapak/ibu dolam panyimeanan arsip yoang somiua manual poris ID) sadin
Sganti dengan sistern digitsl of Mine
15 jaravaien
®
e :
D At Bt Wi vt Vot ) g S g v Pwrrvy e g As gy Dot a ) meen
e =
53 s st
-
L
3. Apatan manurut Bapakitu SIPATAL membor manrtant untuk orgamnsas! Bidkoum [D Saliry
Polcs Scrniane
-
e =
& ok
4. Apaeh Menuiut Bapek/ Gk SIPATAL Gelaim Dery T of s e e O e
KOMUIahoan aaiarm DoNCoHran arsp
23 jawaban
e
® Mo
5. Apekah menurul Beosi/1by sistem penylimoenan arsip lebin efsen den e ekt Q o
aangon allakukan socora offlino SISATAL
23 jwwvaban
.=
® Nan

3.8. Gambar Diagram Capaian
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Dapat dilihat dari data kuisioner pada diagram yang
diperoleh dapat disimpulkan, bahwa 97% responden menjawab
“lya” maka aksi perubahan yang dibuat dapat membantu kinerja
pada Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar. Adapun
responden yang menjawab “Tidak” sebesar 3% dengan alasan

responden tidak memahami tentang SIPATAL.

Dengan demikian tujuan pelaksanaan aksi perubahan ini
sangat bermanfaat dalam mengoptimalkan waktu pekerjaan
melalui pengelolan arsip yang tepat, pencarian arsip dapat
dilaksanakan dengan cepat dan akurat di lingkungan
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.
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BAB IV
PENUTUP

Simpulan

Aksi perubahan dengan judul “SISTEM PENYIMPANAN ARSIP
DIGITAL (SIPATAL) PADA SUBBIDANG PENYUSUNAN DAN
PENYULUHAN HUKUM BIDANG HUKUM POLDA SUMBAR” sangat
membantu dalam pencarian arsip khususnya Subbidsunluhkum Bidkum
Polda Sumbar. Output yang dihasilkan dari aksi perubahan ini yaitu
Sistem Penyimpanan Arsip Digital secara offline.

Sistem baru ini memberikan dampak positif pada kinerja
Subbidsunluhkum Bidkum karena arsip memiliki soft copy sehingga file
tersimpan dengan aman dan mudah dalam proses pencarian, Adapun
beberapa kendala yang timbul saat proses pelaksanaan aksi
perubahan ini dapat diatasi dengan berkoordinasi dengan Stakeholder
khususnya dengan mentor. Masukan-masukan dari Stakeholder yang
lain yaitu beberapa saran maupun kritik dari Stakeholder menjadi input

yang membantu aksi perubahan ini menjadi lebih baik.

Rekomendasi
Guna mendukung agar aksi perubahan ini terus berjalan pada

masa yang akan mendatang, ada beberapa hal yang perlu mendapat

perhatian yaitu:

1. Scanner bisa diganti (upgrade) dengan yang spesifikasi yang lebih
bagus, sistem kerja otomatis dan bisa men-scan berbagai jenis
kertas.

2.  Monitoring dan evaluasi terhadap Sistem dan untuk scanner terus
dilakukan.

3. Melakukan perawatan (maintenance) secara rutin terhadap
seluruh perangkat keras (hardware) maupun perangkat lunak

(software) yang dipakai oleh sistem ini.
Bandung, 15 Juni 2022

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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Nama Lengkap : ZASTRA WIRAHATI, S.E.
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Dalam rangka implementasi Aksi Perubahan Peserta Pelatihan
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10.00 WIB, bertempat di ruang Kabidkum, yang bertanda tangan dibawah ini:

. Nama : ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat/Golongan : PEMBINA/IV.A
NIP : 196906061991032002

Jabatan - KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Kesatuan ‘ ~1r 1IM POI DA © "AD ) ”

" BIDKLU

Dipindai dengan CamScanner




bahwa Peserta Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angakatan V
TA. 2022 telah melaksanakan kegiatan pada tahap off campus yang
dilaksanakan pada satker Bidkum Polda Sumbar sebagai satuan kerja

peserta.
Dalam penyerahan tersebut disaksikan oleh:

1. KOMPOL ANDI SENTOSA, S.H NRP 69070103
JABATAN KASUBBIDSUNLUHKUM.

2 KOMPOL JONIANTO, S.H. NRP 67070320
JABATAN KASUBBAGRENMIN.

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya, untuk digunakan
sebagaimana periunya, kemudian ditutup dan ditandatangani di Padang
pada hari, tanggal dan bulan serta tahun tersebut diatas.
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Dipindai dengan CamScanner



LAMPIRAN i

PERNYATAAN/DUKUNGAN
STAKEHOLDER

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPIN

[
¥ Al

Dipindai dengan CamScanner



SURAT PERNYATAAN KOMITMEN MENTOR

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : ANDI SENTOSA, S.H.
Pangkat : KOMISARIS POLISI
NRP : 69070103

Jabatan - KASUBBIDSUNLUHKUM
Kesatuan : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya bersedia untuk menjadi Mentor dari
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A.
2022, yaitu:

Nama : ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat : PEMBINA
NIP 1 196906061991032002

Jabatan - KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Kesatuan : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini memberikan dukungan dan bimbingan langsung kepada peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Angkatan V T.A. 2022 mulai
menyusun perencanaan hingga mengimplementasikan Proyek Perubahan.

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

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKS| PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : NINA FEBRI LINDA, S.H., M.H.
Pangkat / NRP : KOMBESPOL /68020521
Jabatan : KABIDKUM

Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung dan ikut serta dalam Tim selaku
Sponsor untuk pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan Kepemimpinan

Administrator T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat/NRP : PEMBINA / 196906061991032002

Jabatan . KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM

Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Judul RAP .« SISTEM PENYIMPANAN ARSIP DIGITAL (SI-PATAL) PADA
SUBBIDANG PENYUSUNAN DAN PENYULUHAN HUKUM
BIDANG HUKUM POLDASUMBAR™.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan se
sebagaimana mestinya. '

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
"~ BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ANDI SENTOSA, S.H.
Pangkat/ NRP : KOMPOL /69070103
Jabatan : KASUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung dan ikut serta dalam Tim selaku
Mentor untuk pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, SE.
Pangkat/NRP : PEMBINA / 196906061991032002
Jabatan . KAUR KERMALEM SL

Unit Kerja : BIDKUM

Judul RAP

Demikian surat pernyataan if
sebagaimana mestinya.

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKS| PERUBAHAN

I

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . EDIWARMAN, S.H., M.H.
Pangkat / NRP : AKBP /74060749
Jabatan : KASUBBIDBANKUM

Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung dan ikut serta dalam Tim selaku Stake
Holder Eksternal untuk pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan
Kepemimpinan Administrator T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat / NRP : PEMBINA / 196906061991032002
Jabatan . KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Judul RAP : " SISTEM PENYIMPANAN ARSI

SUBBIDANG PENYUSUN
BIDANG HUKUM P

Demikian surat pernyataan ini saya b
sebagaimana mestinya.

—

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN AKS| PERUBAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : JONIANTO, S.H.
Pangkat/ NRP  : KOMPOL /67070320
Jabatan . KASUBBAGRENMIN

Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung dan ikut serta dalam Tim selaku Stake
Holder Eksternal untuk pelaksanaan aksi perubahan dari peserta Pelatihan
Kepemimpinan Administrator T.A. 2022, yaitu:

Nama - ZASTRAV_VIRAHATI. S.E
Pangkat / NRP PEMBINA / 196 9103

Jabatan

Unit Kerja
Judul RAP

Demikian surat pernyata
sebagaimana mestinya.

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - CHAIRUL SALAM, SH., M.H.
Pangkat/NRP : AKP /68060053

Jabatan : PS. KAUR SUNKUM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat : PEMBINA
NRP : 196906061991032002
Jabatan . KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja POLDA :
Judul AP

Demikian surat per

digunakan sebagair

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . HARYAN! BAHRI, S.H.
Pangkat /NRP : AKP /67090031

Jabatan : PAUR 1 SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama : ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Demikian surat p
digunakan sebagz

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . FAISAL SAFUTRA, SH., MH.
Pangkat/NRP : IPTU /83120052

Jabatan . PAUR 2 SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kera © BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelathan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E,

—

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . HENDRI MAIHARZAH, S.H.
Pangkat/ NRP : BRIPKA /87010089

Jabatan . BANUM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat PEMBIN, p—
NRP
Jabatan
Unit Kerja
Judul AP

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER INTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . SITEINURMALA, SH., M.H.
Pangkat /NIP : PENATA |/196808081990112001
Jabatan : PAUR 3 SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA

NRP : 196906061991032002
Jabatan
Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat pernyat
digunakan sebagaimana

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama © SYAFRINAL, S.H.,, MH.

Pangkat /NRP : AKP /73100018

Jabatan : PS. KAUR BANHATKUM SUBBIDBANKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA

NRP . 196906061991032002
Jabatan RMALEM SL

Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat g
digunakan seba

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama - INDRA SONEDI, S.H.
Pangkat/NRP : AKP /74060500

Jabatan . PAUR 1 SUBBIDBANKUM
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama
Pangkat
NRP
Jabatan
Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat pe
digunakan sebagairr

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama . ELDISYAFNUR, S H.
Pangkat /NRP : IPTU /65030030

Jabatan . PAUR 2 SUBBIDBANKUM
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat : PEMBINA

NRP : 196906061991032002

Jabatan : KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja SUMBAR o '
Judul AP

Demikian surat pernyataan
digunakan sebagaimana me

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama . HELZA FITRIA, S.H.
Pangkat/NRP : IPTU /80080538

Jabatan : PAUR 3 SUBBIDBANKUM
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat . PEMBINA

NRP : 196906061991032002

Jabatan : KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM

Unit Kerja 3 | POLD/
Judul AP :

Demikian surat pernya
digunakan sebagaim: '

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . MARLIANI, S H.

Pangkat / NRP : IPDA /84090117

Jabatan : PAMIN 7 SUBBAGRENMIN
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
. PEMBINA
196906061

Pangkat
NRP
Jabatan
Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat p
digunakan sebagaim

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : FUADIL MUTTAQIN, S.H., M.H.
Pangkat/NRP : AIPDA /85050258

Jabatan : PAMIN 4 SUBBAGRENMIN
Unit Kerja :  BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
PEMBINA
1969060€

Pangkat
NRP
Jabatan
Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat pe
digunakan sebagai

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama © JOHAN CHANDRO, S.H., M.H.
Pangkat/ NRP : BRIPKA /84021178

Jabatan . PAMIN 1 SUBBAGRENMIN
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA
NRP . 196906061991032

Jabatan 5 KERMALEM SUI
Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat pe
digunakan sebagain

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - WIRA ALFIANDRI, SH.
Pangkat/NRP : BRIPKA /87041368

Jabatan . PS. PAMIN 6 SUBBAGRENMIN
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat - PEMBINA

NRP . 196906061991032002

Jabatan . KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Judul AP

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . WAHYU SEPT| EKA MULYANI, S.Psi.
Pangkat/ NRP : BRIGADIR /90090017

Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN

Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA

NRP : 196906061991032002
Jabatan - KAUR KERMALEM SUBBI|
Unit Kerja |
Judul AP

Demikian surat
digunakan sebaga

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini

Nama MOHD. IRSYAD, S H.
Pangkat /NRP - BRIPTU /92010541

Jabatan BANUM SUBBAGRENMIN
Unit Kerja BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan v menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelathan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Na—a ZASTRA WIRAHATI, SE.
Pangeat PEMBINA
NRP © 196806061991032002

Jabatan . KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONE S1A
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANGHUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . NANDA FEBRIANTO
Pangkat /NRP : BRIPTU /95020853
Jabatan © BANUM SUBBAGRENMIN
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat . PEMBINA

NRP . 196906061991032002

Jabatan . KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR -

Judul AP

Demikian surat p
digunakan sebagaima

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama - SHINTIA HENY KRISTINE
Pangkat/ NRP : BRIPDA /00040075

Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN
Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA
NRP 19690601
Jabatan ;
Unit Kerja
Judul AP

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
~ BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama . IKLAS

Pangkat/ NRP : BRIPDA /01120075
Jabatan : BANUM SUBBAGRENMIN
Unit Kerja © BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat . PEMBINA

NRP © 196906061991032002

Jabatan KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM
Unit Kerja A POLDA Sl F—
Judul AP

Demikian surat perny:
digunakan sebagaiman

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . MAMAT RAHMAT

Pangkat/ NRP : PENATA1/196501121990101001
Jabatan : KAURMINTU SUBBAGRENMIN
Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA
NRP . 196906061991032002

Jabatan : KAUR KERMALEM SUBBIDS
UnitKe'ja ket e e e

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
- STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - WAWAN KURNIADI, S E., M.Si,, Ak,
Pangkat / NRP PENDA / 198801152011011003
Jabatan . KAUR KEU SUBBAGRENMIN

Unit Kerja - BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama
Pangkat
NRP
Jabatan

Unit Kerja
Judul AP

Demikian surat
digunakan

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . ARIEF WIBOWO, S H.
Pangkat/NRP : PENDA/ 198608052022021002
Jabatan . PNS BIDKUM

Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA

NRP : 196906061991032002
Jabatan '
Unit Kerja

Judul AP

Demikian surat pernyat:
digunakan sebagai

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKSI PERUBAHAN

STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama
Pangkat / NRP
Jabatan

Unit Kerja

KEVIN KAHFI KAMANDANO, S.H.
PENDA/ 199208142022021002
PNS BIDKUM

BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama
Pangkat
NRP
Jabatan
Unit Kerja
Judul AP

. ZASTRA WIRAHATI, S.E.

PEMBINA
196906061991032002
KAUR KERMALEM SUBBIDSUN

Demikian surat perr

digunakan sebagai

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - RUSMAYANTI

Pangkat /NRP : PENGATUR |/197311202002122002
Jabatan : BAMIN SUBBAGRENMIN

Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Pangkat . PEMBINA
NRP © 196906061991032002

Jabatan - KAUR KERMALEM SUBBIDSUNLUHKUM

Unit Kerja . BIDKUM POLDA SUMBAR i

Judul AP - * SISTEM PENYIMPAL!
PADA SL

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SUMATERA BARAT
BIDANG HUKUM

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN AKS| PERUBAHAN
STAKEHOLDER EKTERNAL

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . ELINAVIDAR

Pangkat / NRP : PENGATUR I/ 196512071994032002
Jabatan . BAMIN SUBBAGRENMIN

Unit Kerja : BIDKUM POLDA SUMBAR

Dengan ini menyatakan bahwa saya mendukung aksi perubahan dari peserta
Pelatihan Kepemimpinan Administrator Angkatan V T.A. 2022, yaitu:

Nama . ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Pangkat - PEMBINA

NRP : 196906061991032002 R 8
Jabatan ot A R i b e ‘
Unit Kerja
Judul AP

Dipindai dengan CamScanner
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BUKU PANDUAN

SISTEM PENYIMPANAN ARSIP DIGITAL (SIPATAL)
PADA SUBBIDSUNLUHKUM BIDKUM POLDA SUMBAR




PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Nomor 14 Tahun 2018
tentang susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah,
Bidang Hukum yang selanjutnya disebut Bidkum adalah unsur
pengawas dan pembantu pimpinan dalam bidang hukum pada
tingkat Polda yang berada di bawah Kapolda. Bidkum bertugas
menyelenggarakan fungsi hukum dan HAM meliputi bantuan dan
nasihat hukum, penerapan hukum, penyuluhan hukum, serta

pembentukan peraturan kepolisian.

Dalam melaksanakan tugas, Bidkum menyelenggarakan
fungsi penyusunan rencana kerja dan anggaran, pengelolaan dan
pembinaan manajemen personel dan logistik, administrasi dan
ketatausahaan, serta pengelolaan keuangan, pembinaan hukum
dan HAM di lingkungan Polda, penyuluhan dan sosialisasi hukum,
penerapan hukum, pemberian nasehat dan pertimbangan hukum
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Polda, termasuk pemberian
nasehat dan bantuan hukum terhadap pegawai negeri pada Polri,
keluarganya, dan institusi kepolisian, pembinaan hukum, bersama
unsur legislatif, eksekutif, aparat penegak hukum, dan unsur-unsur
masyarakat, pengumpulan dan pengolahan data, serta penyajian
informasi dan dokumentasi, dan pemantauan dan evaluasi

program kegiatan Bidkum.

Pengelolaan kearsipan pada dasarnya merupakan salah satu
kegiatan yang ditujukan untuk mengelola segala dokumen-
dokumen yang ada dalam suatu organisasi atau instansi yang
dapat digunakan sebagai penunjang aktivitas organisasi tersebut,
dalam mencapai tujuan organisasi sehingga pengelolaan arsip

tidak boleh dipandang sebelah mata.



B.

Dalam proses penyajian informasi, arsip juga membantu pimpinan
untuk membuat keputusan dan merencanakan kebijakan, maka
harus ada sistem dan prosedur kerja yang baik di bidang
kearsipan.

Untuk mewujudkan tata kelola arsip yang baik, pemanfaatan
teknologi elektronik/digital dapat menjadi pilihan dalam melakukan
inovasi. Dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan disebutkan bahwa, pencipta arsip atau lembaga
kearsipan dapat membuat arsip dalam berbagai bentuk.

Landasan Hukum

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

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

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

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

5. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 7 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan Tata
Persuratan di Lingkungan Polri;

6. Keputusan Kapolri Nomor: Kep/313/V/2010 Tanggal 19 Mei
2010 Tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri;

7. Keputusan Kapolri Nomor: Kep/314/V/2010 Tanggal 19 Mei

2010 Tentang Jadwal Retensi Arsip Non Kepegawaian dan Non
Keuangan.

C. Maksud .....



C. Maksud dan Tujuan

1. Maksud
Buku panduan ini disusun dengan maksud sebagai pedoman
dalam penyelenggaraan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-
PATAL) untuk diimplementasikan pada Bidkum Polda Sumbar.
2. Tujuan
Adapun tujuan dibuatnya buku panduan ini untuk memberikan
kemudahan entri data kedalam sistem dan mempermudah
pencarian arsip jika dibutuhkan.

D. Sarana dan Prasarana
Untuk implementasi sistem ini menggunakan sarana antara lain:

1. Komputer
2. Mesin Scanner
3. Flash Disk

E. Tata Cara Pembuatan Sistem

1. Melakukan rapat koordinasi dan sosialisasi dengan Tim efektif
dan stakeholder internal tentang pelaksanaan aksi perubahan
sistim  penyimpanan arsip digital (SI-PATAL) pada
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.

2. Menyiapkan sarana dan prasarana yang dibutuhkan untuk
pembuatan sistem ini seperti komputer, mesin scanner dan
flashdisk.

3. Melakukan Uiji coba sistim penyimpanan arsip digital (SlI-
PATAL) , dengan tim efektif dan stakeholder internal untuk
mendapatkan masukan dan koreksi.

4. Penyusunan buku panduan dan SOP berbentuk Flowcart
dengan tim efektif dan stakeholder internal untuk mendapatkan

masukan dan koreksi 5. Melaksanakan .....



5. Melaksanakan sosialisasi kepada seluruh personil Bidkum
Polda Sumbar untuk di implementasikan di satker Bidkum

Polda Sumbar.

F. Pengertian
Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) merupakan

penyimpanan arsip digital secara offline, menggunakan hyperlink.

LANGKAH — LANGKAH SISTIM PENYIMPANAN ARSIP DIGITAL
(SI-PATAL)

A. Mempersiapkan arsip yang akan di scan.

4

B. Melakukan .....



B. Melakukan scan arsip dan dirubah dalam bentuk Pdf




C. Hasil scan akan disimpan pada komputer dalam bentuk Pdf.
dengan memberi nama sesuai dengan nomor surat, garis miring
(/) diganti tanda (-)

Ml n 1AL
= | SCAN ARSIP KERMA

« v A ThisPC > Data2(E) » PKAZASTRA » SCAN ARSIP KERMA

# Quick access
() B-155-1-HUKA.1.3-2022 Resta padang
@ OneDrive - Personsl -Res Payakumb.

8 This PC

3 30 Objects
I Desktop
 Documents
& Downloads
D Music

& Pictures

1 Videos

% 05 W10Pro (C
= Data 1(0)
- Data2(E)

b Network

[ Sprint-26-11-HUK.8.1.1.-2022

D. Membuat daftar arsip dalam bentuk file excel dengan
menggunakan filter.

I ai= Baok! - Microsoft Excel -

"
wome | min  mgeiyos  ramss  Dua  Reew  view  noro c@osn

= 5@ o e

caibri BT R s [

Ha copy

P bomatpunte B 7 M I B A EET

Insert Delete Formst

[ no - vanGGa - NOMOR SURAT. z DaRI_ - KEPADA__ - PERIHAL KKA | JUMLAHLEMBAI - KET -,

H 4 b W] Sheetl Sheet? Shests GJ 1 o
= count; 9 | [0 I _109% (= w +




E. Input data arsip dengan kolom sebagai beikut:

Nomor Urut

Tanggal Surat

Nomor Surat

Dari

Kepada

Perihal

Kode Klasifikasi Arsip (KKA)

Jumlah

Jadwal Retensi Arsip (JRA ), Akitif, Inaktif,Keterangan

©o~NOOAWDNE

DAFTAR ARSIP SURAT SUBBDISLNLUKUM BOKUM - Microsoft Excel o x

« @

st T %

s

Byt - 4 2 G
3 o
8 c o E P G H [ =

DAFTAR ARSIP SURAT KELLIAR SUBBICSUNLUKLIM BIDKUM
T —
Sheat1 /Thasts 3 7

Ready _ i 0o =

F. Hubungkan nomor surat ke arsip yang discanner ( Pdf.) dengan
cara klik kanan pada nomor surat lalu pilih Hyperlink .

AN == ® *
Yo Ec BcA| EE | PO Erece s conter

. ont . Alg
& - J | B-WD-35-11-HUK.8.1.1.-2022 Bidkum

»

s = - =

3 124022022 [BND.38-1L HUKB.1 12022 Bidkum <onel Bidkum yang ditunjuk__[HUICS.1.1
& oa [sebagal tim pokja penyusunan Mou dan PKS antara

[ o«

Folda Sumbar dgn Ketahanan Pangan

Ready N [ErrERe




G. Pada saat muncul data arsip maka pilih Pdf sesuai dengan nomor
surat sampai timbul garis warna biru kemudian klik OK maka arsip
akan tersimpan pada sistem.

Ele - ars DAFTAR ARSIP SURAT SUBBIDSUNLUHKUM BIDKUM - Microsoft Excel

B oo | wen Pl emis  Gis R view  frers c@owm

- camri BRI S = S Bj-u\;-.um - ,;r A
copy 3+ 4
Frormetpuinter| B 4 W - S A BE R G Mg I 2 Clear
Cipbosss . Fon 3 angrment s Humber Earing
s - Fe | B-ND-38-11-HUK.8.1.1.-2022- Bickum )
A B c T o 3 F 3 " T e

DAFTAR ARSIP SURAT KELUAR SUBBIDSUNLUKUM BIDKUM

:
:
:
i
:
:
:

:
13 Lk Text bo display; [B-H0-38-I1-HUK, 8. 1 1.-2022-Bckum SaeeTyg...
:
@ - Fopr—n <] @ &
= ‘Emm::" T =
17 ‘wr J o 2
s
z E -
1 P The
=l |
0 Pages
: )
] Creaiebien | | Ragent 2 2
= Sy || i
5 i :
. | e
H 4% M Sheetl Sheetd = T L3 i
—— . : :
nesay | [Ioc| EEERe o

H. Untuk membuka file kembali klik 1( satu) kali pada kolom nomor
surat berwarna biru, lalu pilih OK

DAFTAR ARSIP SURAT SUBBIDSUNLUHKLUM BIDKUM - Micresoft Excel - 8 X

Potlwosd  Fomulss  Data  Review  View Moo c@ows

rie [N
& cut
2 copy -
F Format Painter

Clipboara

B TweeTet General - t;g £ _,-dl S 'rl _Ea;:l'?“""'%r Y

o Emegeacemer s § - % » | %3 83 Conafonsl Format  Cen | incem Delete Format
Bl Formatting - a1 Table ~ Styles~ - - - &Gk

Caibri AW

B I U~ [E- A

2 s c TR B S G s W |

DAFTAR ARSIP SURAT KELUAR SUBBIDSUNLUHKUM BIDKUM

1[24-02-2022 B-ND-38 1 HUK.8.1.1. Kabidkum nama yang ditunjuk
sebagai tim pokja Mol dan PKS antara
Polda Sumbar dgn Ketahanan Pangan

1
2
3
4
5 NG - [-] [-] [-] [-]
]
7
[

W4 v o0 Sheet1 Sheetz  Shee , 3 I4 -
Reacy | e q
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Nama Peserta
Instansi

Judul Aksi Perubahan

: ZASTRA WIRAHATI, S.

-

E

: BIDKUM POLDA SUMBAR

: Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada

Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar

1. | Rabu/ Menghadap Mentor dan | - Surat

13-04-2022 | Kasubbidsunluhkum | sponsor setuju | dukungan
selaku Mentor dan | dengan aksi | Mentor dan
Kabidkum selaku | perubahan yang | sponsor
sponsor, Melaporkan | akan dilaksanakan | - Dokumen
hasil kegiatan | selama off | tasi
pelaksanaan kampus 60 hari
pendidikan PKA
selama on kampus
dan konsultasi
rencana kegiatan
mengenai aksi
perubahan kinerja
organisasi selama off
kampus 60 hari pada
unit kerja Bidkum.

Melakukan koordinasi | tim efektif Dokumentasi
dengan calon tim | setuju dengan aksi
efektif perubahan yang

nakan

Dipindai dengan CamScanner



2. | Kamis/ Melakukan koordinasi | Menyampaikan | - Dokumenta
dengan stake holder ' Rencana Aksi
14-0¢-2022 internal maupun Perubahan si
stake holder selama off kampus | - Absensi
eksternal dan calon | 60 hari pada unit
tim efektif kerja tentang
system
penyimpanan arsip
digital (SI-PATAL)
pada
subbidsunluhkum
Bidkum Polda
Sumbar
3. | Sabtw/ Pembuatan laporan | Terlaksananya Dokumen
6-04 mingguan pembuatan danDokument
! .z laporan mingguan | asi
Mengetahui: Padang, 16 April 2022
MENTOR Peserta

>

—__ZASTRAWIRAHATI, SE.
69070301 PEMBINA NIP 196906061991032002

Dipindai dengan CamScanner



" LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu , 13 April 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan

Menghadap Kasubbidsunluhkum selaku Mentor.

Tujuan Kegiatan

Melaporkan hasil kegiatan pelaksanaan pendidikan PKA selama on
kampus dan konsultasi rencana kegiatan mengenai aksi perubahan kinerja
organisasi selama off kampus 60 hari pada unit kerja Bidkum.

Pelaksanaan Kegiatan
Mohon dukungan dari mentor yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal

13 April 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di ruang
Kasubbidsunluhkum terkait aksi perubahan pada unit kerja.

Hasil dan Pembahasan

Mentor setuju dengan aksi perubahan yang akan dilaksanakan selama off
kampus 60 hari

Kesimpulan
Adanya dukungan dari mentor kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) Angkatan V T.A.2022 atas nama Zastra Wirahati,

S.E. Nosis 20220307021240 dalam melaksanakan aksi perubahan pada
unit kerja.

Dipindai dengan CamScanner



Padang, 13 April 2022
Peserta

Dipindai dengan CamScanner



Hari / Tanggal - Rabu , 13 April 2022
Waktu : 09.30 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan
Menghadap Kabidkum selaku Sponsor.

Tujuan Kegiatan

Melaporkan hasil kegiatan pelaksanaan pendidikan PKA selama on
kampus dan rencana kegiatan mengenai aksi perubahan kinerja organisasi
selama off kampus 60 hari pada unit kerja Bidkum.

Pelaksanaan Kegiatan

Mohon dukungan dari Sponsor yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal
13 April 2022 pukul 09.30 WIB s.d. selesai bertempat di ruang Kabidkum
terkait aksi perubahan pada unit kerja.

Hasil dan Pembahasan
Sponsor setuju dengan aksi perubahan yang akan dilaksanakan selama

off kampus 60 hari

Kesimpulan

Adanya dukungan dari Sponsor kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) Angkatan V T.A.2022 atas nama Zastra Wirahati,
S.E. Nosis 20220307021240 dalam melaksanakan aksi perubahan pada

unit kerja.

Dipindai dengan CamScanner




por e Evidence/ Dokumentasi
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Padang, 13 April 2022
Peserta

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240

Dipindai dengan CamScanner



Hari / Tanggal : Rabu , 13 April 2022
Waktu : 10.00 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan
Melakukan koordinasi dengan calon tim efektif tentang Rencana Aksi
Perubahan yang dilaksanakan selama off kampus 60 hari

Tujuan Kegiatan

Menyampaikan Rencana Aksi Perubahan selama off kampus 60 hari
pada unit kerja tentang Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL)
pada subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.

Pelaksanaan Kegiatan

Peserta PKA menyampaikan kepada tim efektif terkait aksi perubahan
pada unit kerja tentang system penyimpanan arsip digital, koordinasi yang
dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 13 April 2022 pukul 10.00 WIB s.d.
selesai bertempat di ruang rapat Bidkum.

Hasil dan Pembahasan
calon tim efektif setuju dan akan membantu terkait Rencana Aksi
Perubahan yang dilaksanakan pada unit kerja selama off kampus 60 hari

Kesimpulan
Adanya dukungan dari calon tim efektif kepada Peserta Pelatihan

Kepemimpinan Admlnistrator (PKA) Angkalan vV TA. 2022 atas nama

Dipindai dengan CamScanner



Padang, 13 April 2022

Peserta
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Hari / Tanggal
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

: Kamis , 14 April 2022

Jenis Kegiatan
Melakukan koordinasi dengan stake holder internal maupun stake holder
eksternal dan calon tim efektif tentang Rencana Aksi Perubahan yang

dilaksanakan selama off kampus 60 hari

Tujuan Kegiatan

Menyampaikan Rencana Aksi Perubahan selama off kampus 60 hari
pada unit kerja tentang sistem penyimpanan arsip digital (SI-PATAL) pada
subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar.

Pelaksanaan Kegiatan

Rapat koordinasi yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 14 April
2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di ruang rapat Bidkum terkait
aksi perubahan pada unit kerja, peserta PKA menyampaikan mohon
kerjasama serta dukungan dari stake holder dan tim efektif.

Hasil dan Pembahasan
stake holder internal maupun stake holder eksternal dan calon tim efektif
setuju tentang Rencana Aksi Perubahan yang dilaksanakan selama off

kampus 60 hari

Kesimpulan

Adanya dukungan dari stake holder internal maupun stake holder eksternal
dan calon tim efektif kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Administrator (PKA) Angkatan V T.A.2022 atas nama Zastra Wirahati,
S.E. Nosis 20220307021240 dalam melaksanakan aksi perubahan tentang
Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada subbidsunluhkum

olda sumbpar

Dipindai dengan CamScanner




Padang, 14 April 2022

P-.Z

WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu , 16 April 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan mingguan

Tujuan Kegiatan

Menyusun tugas laporan mingguan

Pelaksanaan Kegiatan

Dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal 16 April 2022 pukul 09.00 WIB s.d.
selesai bertempat di rumah.

Hasil dan Pembahasan

Dokumen dan dokumentasi laporan mingguan siap dilaporkan
Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar

Evidence/ Dokumentasi

Dipindai dengan CamScanner
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Hasil dan Pembahasan

a. Arahan Mentor tentang pembuatan surat perintah tim efektif dan
merencanakan rapat koordinasi dengan stake holder dan tim
efektif;

b. Terlaksananya pembuatan surat perintah tim efektif

Kesimpulan
Terlaksananya pembuatan surat perintah tim efektif dan merencanakan

rapat koordinasi dengan stake holder dan tim efektif

Evidence/ Dokumentasi
Arahan Kasubbidsunluhkum selaku Mentor
terkait pembuatan surat perintah dan rencana rapat koordinasi

== S =] = 7
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Padang, 18 April 2022

Peserta

-

ZAS WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa, 19 April 2022

Waktu

: 09.00 WIB sampai dengan selesai

1.  Jenis Kegiatan

a.

Menghadap Kasubbidbankum dan Kasubbagrenmin selaku Stake
holder.

pendistribusian surat perintah dan pembagian tugas tim efektif
terkait rencana kegiatan aksi perubahan;

2. Tujuan Kegiatan

a.

Melaporkan kepada Kasubbidbankum dan Kasubbagrenmin selaku
Stake holder Eksternal hasil kegiatan pelaksanaan pendidikan PKA
selama on kampus dan mohon dukungan rencana kegiatan aksi
perubahan kinerja organisasi selama off kampus 60 hari pada unit
kerja Bidkum.

pendistribusian surat perintah kepada tim efektif serta pembagian
tugas tim efektif terkait rencana kegiatan aksi perubahan;

3. Pelaksanaan Kegiatan

a.

Menjelaskan kepada Kasubbidbankum dan Kasubbagrenmin selaku
Stake holder, yang dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 19 April
2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di ruang
Kasubbidbankum dan ruangan Kasubbagrenmin terkait aksi
perubahan pada unit kerja sekaligus mohon dukungan
Melaksanakan pendistribusian surat perintah kepada tim efektif
serta pembagian tugas tim efektif terkait rencana kegiatan aksi
perubahan yang dilaksanakan pada hari selasa tanggal 19 April
2022 pukul 10.00 WIB s.d. selesai;
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4. Hasil dan Pembahasan
a. Kasubbidbankum dan Kasubbagrenmin setuju dengan aksi
perubahan yang akan dilaksanakan selama off kampus 60 hari
b. pendistribusian surat perintah kepada tim efektif serta pembagian
tugas tim efektif

5. Kesimpulan
a. Adanya dukungan dari Kasubbidbankum dan Kasubbagrenmin
kepada Peserta Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA)
Angkatan V T.A.2022 atas nama Zastra Wirahati, S.E. Nosis
20220307021240 dalam melaksanakan aksi perubahan pada unit
kerja.
b. Terlaksananya pendistribusian surat perintah tim efektif untuk
pembagian tugas aksi perubahan

6.  Evidence/ Dokumentasi
Menghadap Kasubbidbankum mohon dukungan aksi perubahan
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Mengahadap Kasubbagrenmin mohon dukungan aksi perubahan

Pendistribusian surat perintah tim efektif
dan pembagian tugas

Padang, 19 April 2022
Peserta

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan Nota Dinas undangan dan pembuatan blanko absensi
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Padang, 20 April 2022

Peserta

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Kamis , 21 April 2022
Waktu - 09.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Rapat koordinasi dengan stake holder internal, eksternal dan tim efektif

2. Tujuan Kegiatan
Menjelaskan kepada stake holder internal, eksternal dan tim efektif terkait
rencana kegiatan aksi perubahan pada unit kerja Bidkum selam off
kampus 60 hari

3. Pelaksanaan Kegiatan
rapat koordinasi dengan stake holder internal, eksternal dan tim efektif
terkait rencana kegiatan aksi perubahan yang dilaksanakan pada hari
Kamis tanggal 21 April 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di
ruang rapat Bidkum, yang di pimpin oleh Kasubbidsunluhkum selaku
Mentor.

4. Hasil dan Pembahasan
Terlaksananya rapat koordinasi dengan stake holder internal, eksternal
dan tim efektif terkait rencana kegiatan aksi perubahan

5. Kesimpulan
rapat koordinasi dengan stake holder internal, eksternal dan tim efektif
terkait rencana kegiatan aksi perubahan

Dipindai dengan CamScanner



6. Evidence/ Dokumentasi
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Padang, 21 April 2022

Peserta

ZASTRA WIRAHATI S.E
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu , 23 April 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan laporan mingguan
2. Tujuan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan
3. Pelaksanaan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal

23 April 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.
4. Hasil dan Pembahasan

Dokumen dan dokumentasi laporan mingguan siap dilaporkan
5. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar
6.  Evidence/Dokumentasi

Padang, 23 April 2022
=]

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Nama Peserta
Instansi
Judul Aksi Perubahan

LAPORAN KEGIATAN MINGGU il

TAHAP PELAKSANAAN

: ZASTRA WIRAHATI, S.E.
: BIDKUM POLDA SUMBAR

: Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada

Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar

Senin/ Konsultasi  dengan | Arahan mentor | Dokumen
25-04-2022 | Kasubbidsunluhkum | kepada action | tasi
selaku Mentor leader tentang
pengumpulan
dokumen/arsip
subbidsunluhkum
dan laksanakan
scanner arsip serta
pembuatan sistem
penyimpanan arsip
digital (SIPATAL)
Selasa/ Melaksanakan Terlaksananya Dokumen
26-04-2022 | pengumpulan pengumpulan tasi
dokumen/arsip dokumen/arsip
subbidsunluhkum subbidsunluhkum
Rabu/ Melaksanakan Terlaksananya Dokumen

27-04-2022

scanner
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28-04-2022 | arsip scanner arsip | tasi
subbidsunluhkum subbidsunluhkum
Jumat/ Pembuatan  sistem | Terlaksananya Doku
29-04-2022 | penyimpanan  arsip | pembuatan sistem | mentasi
digital (SIPATAL) penyimpanan arsip
digital (SIPATAL)
Sabtu/ Pembuatan laporan | Terlaksananya Dokumen
mingguan pembuatan laporan | danDoku
P mingguan mentasi
Mengetahui: Padang, 30 April 2022
MENTOR Peserta

ZASTRA WIRAHATI, S.E.

PEMBINA NIP 196906061991032002

Dipindai dengan CamScanner




Hari / Tanggal : Senin , 25 April 2022
Waktu : 11.00 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan
Menghadap Kasubbidsunluhkum selaku Mentor.

Tujuan Kegiatan

Berkoordinasi dengan mentor tentang lanjutan kegiatan aksi perubahan
yaitu pengumpulan dokumen/arsip subbidsunluhkum dan melaksanakan
scanner arsip serta pembuatan sistem penyimpanan arsip digital
(SIPATAL)

Pelaksanaan Kegiatan

Arahan mentor kepada action leader tentang pengumpulan dokumen/arsip
subbidsunluhkum dan laksanakan scanner arsip serta pembuatan sistem
penyimpanan arsip digital (SIPATAL), koordinasi dilaksanakan pada hari
Senin tanggal 25 April 2022 pukul 11.00 WIB s.d. selesai bertempat di
ruang Kasubbidsunluhkum

Hasil dan Pembahasan

Arahan mentor kepada action leader tentang pengumpulan dokumen/arsip
subbidsunluhkum dan melaksanakan scanner arsip serta pembuatan
sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

Kesimpulan

pengumpulan dokumen/arsip subbidsuniluhkum dan melaksanakan
scanner arsip serta pembuatan sistem penyimpanan arsip digital
(SIPATAL) : I ———

Dipindai dengan CamScanner



6. Evidence/ Dokumentasi

Arahan Kasubbidsunluhkum selaku Mentor

Padang, 25 April 2022
Peserta

L

ZAS WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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Hari / Tanggal : Selasa , 26 April 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai 10.00 WIB

Jenis Kegiatan

Pengumpulan dokumen/arsip subbidsunluhkum

Tujuan Kegiatan

Melaksanakan pengumpulan dokumen/arsip subbidsunluhkum

Pelaksanaan Kegiatan

Melaksanakan  pengumpulan dokumen/arsip subbidsunluhkum, yang

dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 26 April 2022 pukul 09.00 WIB s.d.
10.00 WIB bertempat di ruang staf subbidsunluhkum

Hasil dan Pembahasan

Terlaksananya pengumpulan dokumen/arsip subbidsunluhkum

Kesimpulan

Melaksanakan pengumpulan dokumen/arsip subbidsunluhkum untuk di
scaner yang akan dimasukan kedalam sistem

Evidence/ Dokumentasi

Padang, 26 April 2022
Peserta

(;J\L*

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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Hari / Tanggal : Rabu , 27 April 2022
Waktu : 13.00 WIB sampai 14.00 WIB

1.

Jenis Kegiatan

scanner arsip subbidsunluhkum

Tujuan Kegiatan

Melaksanakan scanner arsip subbidsunluhkum yang akan disimpan pada
SIPATAL.

Pelaksanaan Kegiatan

Melakukan scanner arsip subbidsunluhkum, dilaksanakan pada hari Rabu
tanggal 27 April 2022 pukul 13.00 WIB s.d. 14.00 WIB bertempat di ruang
kerja staf subbidsunluhkum.

Hasil dan Pembahasan

Terlaksananya scanner arsip subbidsunluhkum

Kesimpulan

scanner arsip subbidsunluhkum yang akan disimpan kedalam sistem
penyimpanan arsip digital (SIPATAL).

Evidence/ Dokumentasi

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis , 28 April 2022
Waktu : 10.00 WIB sampai 11.00 WIB

Jenis Kegiatan

Melanjutkan scanner arsip subbidsunluhkum

Tujuan Kegiatan

Melaksanakan lanjutan scanner arsip subbidsunlunkum yang akan
dimasukan kedalam sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL).
Pelaksanaan Kegiatan

Melakukan lanjutan scanner arsip subbidsunluhkum, dilaksanakan pada
hari Kamis tanggal 28 April 2022 pukul 10.00 WIB s.d. 11.00 WIB
bertempat di ruang kerja staf subbidsunluhkum.

Hasil dan Pembahasan

Terlaksananya scanner arsip subbidsunluhkum

Kesimpulan

Melanjutkan scanner arsip subbidsuniuhkum yang akan disimpan kedalam
sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL).

Evidence/ Dokumentasi

Padang, 28 April 2022
Pese

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSlS 20220307021240
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Hari / Tanggal : Jumat , 29 April 2022
Waktu : 09.30 WIB sampai dengan selesai

1.

Jenis Kegiatan
Pembuatan sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

Tujuan Kegiatan
Terlaksananya pembuatan sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

Pelaksanaan Kegiatan

Pembuatan sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL) pada
subbidsunluhkum, dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 29 April 2022
pukul 09.30 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.

Hasil dan Pembahasan
Terlaksananya Pembuatan sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

Kesimpulan
Pembuatan sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL) pada

subbidsuniuhkum
Evidence/ Dokumentasi
Pembuatan Sistem penyimpanan arsip digital Hyperlink

Padang, 29 April 2022

Peserta

zigm.

NOSIS 20220307021240
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Hari / Tanggal : Sabtu , 30 April 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan

Pembuatan laporan mingguan

Tujuan Kegiatan

Menyusun tugas laporan mingguan

Pelaksanaan Kegiatan

Menyusun tugas laporan mingguan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggél
30 April 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.
Hasil dan Pembahasan

Dokumen dan dokumentasi laporan mingguan siap dilaporkan
Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar

Evidence/ Dokumentasi

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU IV

TAHAP PELAKSANAAN
Nama Peserta : ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Instansi : BIDKUM POLDA SUMBAR

Judul Aksi Perubahan : Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar

Senin/
2-05-2022 LIBUR
2 | Selasal HARI RAYA IDHUL FITRI
03-05-2022
3. | Rabu/ Pembuatan draft | Terlaksananya Dokumen
04-05-2022 | buku panduan/ | pembuatan draft | tasi
manual book tentang | buku panduan/
sistem penyimpanan | manual book
i sistem

Dokumen
tasi
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Jumat/ Pembuatan draft | Terlaksananya Doku
06-05-2022 | SOP dalam bentuk | Pembuatan  draft | mentas

flowcart tentang | SOP dalam bentuk

sistem penyimpanan | flowcart tentang

arsip digital | sistermn

(SIPATAL) penyimpanan arsip

digital (SIPATAL)

Sabtu/ Pembuatan laporan | Terlaksananya Dokumen
07-05-2022 | Mingguan ;eirt:;z‘:xaat:n laporan trina:n?:;u

Mengetahui:
MENTOR

o~

DI SENJOSA, S.H

K@MPOL Nwidm'am

Padang, 07 Mei 2022

Peserta

e

ZASTRA WIRAHATI, S.E.

PEMBINA NIP 196906061991032002
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal . Rabu , 4 Mei 2022
Waktu : 14,00 WIB sampai dengan 15.00 WIB

1. Jenis Kegiatan

Pembuatan draft buku panduan (manual book) tentang sistem
penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

2. Tujuan Kegiatan

Pelaksanaan pembuatan draft buku panduan (manual book) tentang
sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

3. Pelaksanaan Kegiatan

Melakukan pembuatan draft buku panduan (manual book) tentang sistem
penyimpanan arsip digital (SIPATAL), dilaksanakan pada hari Rabu
tanggal 4 Mei 2022 pukul 14.00 WIB s.d. 15.00 WIB bertempat di rumah.

tentang sistem

tentang sistem
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6. Evidence/ Dokumentasi
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis , 5 Mei 2022
Waktu :10.00 WIB sampai dengan 11.00 WIB

1. Jenis Kegiatan
Lanjutan pembuatan draft buku panduan (manual book) tentang sistem
penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

2. Tujuan Kegiatan
Melaksanakan lanjutan Pembuatan draft buku panduan (manual book)
tentang sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)Pelaksanaan Kegiatan
Melakukan lanjutan scanner arsip subbidsunluhkum, dilaksanakan pada
hari Kamis tanggal 5 Mei 2022 pukul 10.00 WIB s.d11.00 WIB bertempat
di rumah.

3.  Hasil dan Pembahasan
Pembuatan draft buku panduan (manual book) tentang sistem
penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

4. Kesimpulan

Pembuatan draft buku panduan (manual book) tentang sistem
€ arsip digital (SIPATAL)

Dipindai dengan CamScanner



Padang, 5 Mei 2022

Peserta

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSI 220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal :Jumat , 6 Mei 2022
Waktu :09.30 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan draft SOP dalam bentuk flowcart tentang sistem penyimpanan
arsip digital (SIPATAL)

2. Tujuan Kegiatan
Terlaksananya Pembuatan draft SOP dalam bentuk flowcart tentang
sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pembuatan draft SOP dalam bentuk flowcart tentang sistem penyimpanan
arsip digital (SIPATAL), dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 6 Mei 2022
pukul 09.30 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.

m penyimpanan

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu , 7 Mei 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

1.  Jenis Kegiatan
Pembuatan laporan mingguan
2. Tujuan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan
3. Pelaksanaan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal

7 Mei 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.
4. Hasil dan Pembahasan

Dokumen dan dokumentasi laporan mingguan siap dilaporkan
5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU V
TAHAP PELAKSANAAN

Nama Peserta : ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Instansi : BIDKUM POLDA SUMBAR

Judul Aksi Perubahan : Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar

Dokumen

Dipindai dengan CamScanner




11-05-2022 | tim efektif terkait | rapat penyusunan

SOP dalam bentuk

notulen | Terlaksananya

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin , 09 Mei 2022
Waktu - 09.00 WIB sampai dengan selesali

Jenis Kegiatan
Menghadap Kasubbidsunluhkum selaku Mentor.

Tujuan Kegiatan
Berkoordinasi dengan mentor terkait draft buku panduan dan draft SOP

dalam bentuk flowcart tentang sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

Pelaksanaan Kegiatan

koordinasi dengan mentor terkait draft buku panduan dan draft SOP
dalam bentuk flowcart, koordinasi dilaksanakan pada hari Senin tanggal
09 Mei 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di ruang
Kasubbidsunluhkum

Hasil dan Pembahasan

Arahan mentor kepada action leader tentang draft buku panduan dan draft
SOP dalam bentuk flowcart, yaitu agar rapatkan bersama tim efektif dan
lakukan uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL

Kesimpulan

a. Penyusunan buku panduan dan SOP dalam bentuk flowcart agar
rapatkan bersama tim efektif;

b. lakukan uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL

Dipindai dengan CamScanner



6. Evidence/ Dokumentasi

Arahan Kasubbidsunluhkum selaku Mentor

Padang, 09 Mei 2022

Peserta

L

ZAS WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Selasa , 10 Mei 2022
Waktu : 13.30 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
pembuatan nota dinas undangan dan blanko absensi rapat

2 Tuuan Kegiatan
Melaksanakan pembuatan nota dinas undangan dan blanko absensi

Dipindai dengan CamScanner



6.

Evidence/ Dokumentasi

Padang, 10 Mei 2022
Peserta

-

ZAS WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Rabu, 11 Mei 2022
Waktu - 09.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
rapat dengan tim efektif terkait penyusunan buku panduan dan SOP
dalam bentuk flowcart

Dipindai dengan CamScanner



6 Evidence/ Dokumentasi

Dipindai dengan CamScanner



Padang, 11 Mei 2022
Peserta

A

-

ZASTRA WIRAHATI, SE.
NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Kamis , 12 Mei 2022
Waktu - 11.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
pembuatan notulen rapat

2. Tujuan Kegiatan
Melaksanakan pembuatan notulen hasil rapat penyusunan buku panduan
dan SOP dalam bentuk flowcart

3. Pelaksanaan Kegiatan
Pembuatan notulen hasil rapat penyusunan buku panduan dan SOP dalam
bentuk flowcart, dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 12 Mei 2022 pukul
11.00 WIB s.d. selesai bertempat di ruang kerja staf subbidsunluhkum.

4. Hasil dan Pembahasan
Terlaksananya pembuatan notulen hasil rapat penyusunan buku panduan
dan SOP dalam bentuk flowcart

5. Kesimpulan
Terwujudnya pembuatan notulen hasil rapat penyusunan buku panduan
dan SOP dalam bentuk flowcart

6. Evidence/Dokumentasi

Pembuatan notulen rapat

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal :Jumat , 13 Mei 2022
Waktu : 09.30 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan

uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL dan entri data kedalam
sistem

Tujuan Kegiatan

Terlaksananya uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL dan entri
data kedalam sistem

Pelaksanaan Kegiatan

uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL dan entri data kedalam
sistem, dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 13 Mei 2022 pukul 09.30
WIB s.d. selesai bertempat di rumah.

Hasil dan Pembahasan

Terlaksananya melakukan uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL
dan entri data kedalam system

Kesimpulan

uji coba/ eksperimen menggunakan SIPATAL

Evidence/ Dokumentasi

Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Sabtu , 14 Mei 2022
Waktu - 10.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan laporan mingguan
2.  Tujuan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan

3. Pelaksanaan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal

14 Mei 2022 pukul 10.00 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.
4. Hasil dan Pembahasan

Dokumen dan dokumentasi laporan mingguan siap dilaporkan
5. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar
6. Evidence/Dokumentasi

Menyusun tugas laporan mingguan

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU VI
TAHAP PELAKSANAAN SOSIALISASI

Nama Peserta : ZASTRA WIRAHATI, S.E.

Instansi : BIDKUM POLDA SUMBAR

Judul Aksi Perubahan . Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar

NO | Hari/Tgl Kegiatan Output Ket
1. | Senin/ |
16-05-2022 LIBUR HARI RAYA WAISAK '.
1':2. Selasal/ Konsultasi dengan | Arahan mentor | Dokumen
17-05-2022 | Kasubbidsunluhkum | kepada action | tasi
selaku Mentor leader terkait
sosialisasi aksi
perubahan Sistem
Penyimpanan Arsip
Digital (SI-PATAL)
dan pembuatan

kelengkapan
administrasi

kegiatan sosialisasi

3. | Rabu/ Pembuatan Terlaksananya Dokumen
18-05-2022 | kelengkapan pembuatan nota | danDoku
administrasi dinas undangan, | mentasi
sosialisasi paparan dan blanko
absensi

untuk sosialisasi
SIPATAL




Kamis/ Menghadap Melaporkan kepada
19-05-2022 | Kabidkum Kabidkum tentang
rencana sosialisasi
SI-PATAL dan
tandatangan Nota
Dinas undangan
sosialisasi
Jumat/ Melaksanakan Terlaksananya Dokumen
20-05-2022 | sosialisasi aksi | sosialisasi aksi | Tasi dan
perubahan Sistem | perubahan Sistem | absensi
Penyimpanan Arsip | Penyimpanan Arsip
Digital (SI-PATAL) Digital (SI-PATAL)
Sabtu/ Pembuatan laporan Terlaksananya Dokumen
mingguan pembuatan laporan | danDoku
41092022 mingguan mentasi
Mengetahui: Padang, 21 Mei 2022
MENTOR Peserta
AN’AJ’
ANDI SENTOSA, S.H ZAS WIRAHATI, S.E.

KOMPOL NRP 69070301

PEMBINA NIP 196906061991032002




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Selasa, 17 Mei 2022
Waktu - 11.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Menghadap Kasubbidsunluhkum selaku Mentor.

2. Tujuan Kegiatan
Berkoordinasi dan konsultasi dengan mentor tentang kegiatan sosialisasi
aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) serta
kelengkapan administrasi sosiaiisasi

3. Pelaksanaan Kegiatan
Berkoordinasi dan konsultasi dengan mentor tentang kegiatan sosialisasi
aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) serta
kelengkapan administrasi sosialisasi yaitu pembuatan nota dinas
undangan, blanko absensi, snack dan bahan paparan, koordinasi
dilaksanakan pada hari Senin tanggal 17 Mei 2022 pukul 11.00 WIB s.d.

selesai bertempat di ruang Kasubbidsuniuhkum.

4. Hasil dan Pembahasan
Rencana sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-
PATAL) dan pembuatan nota dinas undangan, blanko absensi, dan bahan

paparan.

5. Kesimpulan
Rencana sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-
PATAL) dan pembuatan nota dinas undangan, blanko absensi bahan

paparan



6. Evidence/ Dokumentasi

KONSULTASI DENGAN MENTOR
RENCANA KEGIATAN SOSIALISASI SIPATAL

Padang, 17 Mei 2022

Peserta

14

ZASTRA WIRAHATI, SE.
NOSIS 20220307021240




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Rabu , 18 Mei 2022
Waktu - 10.00 WIB sampai dengan selesai

Jenis Kegiatan
Pembuatan nota dinas undangan, bahan paparan dan blanko absensi

Tujuan Kegiatan
Melaksanakan Pembuatan nota dinas undangan, bahan paparan dan

blanko absensi sosialisasi sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL).

Pelaksanaan Kegiatan

Melakukan pembuatan nota dinas undangan, bahan paparan dan blanko
absensi untuk sosialisasi sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL),
dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 18 Mei 2022 pukul 10.00 WIB s.d.
selesai bertempat di ruang kerja staf subbidsunluhkum.

Hasil dan Pembahasan
Terlaksananya pembuatan nota dinas undangan, bahan paparan dan
blanko absensi sosialisasi sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)

Kesimpulan
pembuatan nota dinas undangan, bahan paparan dan blanko absensi

untuk sosialisasi sistem penyimpanan arsip digital (SIPATAL)



6. Evidence/ Dokumentasi

PEMBUATAN NOTA DINAS UNDANGAN, BAHAN PAPARAN
DAN BLANKO ABSESNSI SOSIALISASI




SHTEM DENVIMDAMAMN AR DICITAL ($-DATAL)
PADA JUBBIDANG PENYUIUNAN DAN PENYULUHAN
HUKUM

BIDAMC HUKUM POLDA ILMBAR

Padang, 18 Mei 2022

Peserta

-

ZASTRA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal . Kamis , 19 Mei 2022
Waktu : 11.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Menghadap Kabidkum

2. Tujuan Kegiatan

Melaporkan kepada Kabidkum tentang rencana sosialisasi SI-PATAL dan
mohon tandatangan Nota Dinas undangan sosialisasi

3. Pelaksanaan Kegiatan
Melaporkan kepada Kabidkum tentang rencana sosialisasi SI-PATAL dan
mohon tandatangan Nota Dinas undangan sosialisasi, dilaksanakan pada
hari Kamis tanggal 19 Mei 2022 pukul 11.00 WIB s.d. selesai bertempat
di ruang kerja Kabidkum.

4. Hasil dan Pembahasan
Terlaksananya melaporkan kepada Kabidkum tentang rencana sosialisasi

SI-PATAL dan tandatangan Nota Dinas undangan sosialisasi

5. Kesimpulan
Melaporkan kepada Kabidkum tentang rencana sosialisasi SI-PATAL dan
minta tangan Nota Dinas undangan sosialisasi



6. Evidence/ Dokumentasi

MENGHADAP KABIDKUM
MELAPORKAN RENCANA SOSIALISASI SIPATAL

- BU Remts Padang, 19 Mei 2022

L i et (o0 Peserta

ZAST‘RA WIRAHATI, S.E.
NOSIS 20220307021240




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal - Jumat , 20 Mei 2022
Waktu : 08.30 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL)

2.  Tujuan Kegiatan
Melaksanakan sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip
Digital (SI-PATAL)

3. Pelaksanaan Kegiatan
sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL),
dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 20 Mei 2022 pukul 08.30 WIB s.d.
selesai bertempat di ruang rapat Bidkum

4.  Hasil dan Pembahasan
sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL)

5. Kesimpulan
Terlaksananya sosialisasi aksi perubahan Sistem Penyimpanan Arsip
Digital (SI-PATAL)

6. Evidence/ Dokumentasi
PEMBUKAAN OLEH KASUBBIDSUNLUHKUM SELAKU MENTOR
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WhatsApp Video 2022-05-20 at 08.20.49.mp4

PAPARAN SISTEM PENYIMPANAN ARSIP DIGITAL (SIPATAL)
OLEH ACTION LEADER




a

WhatsApp Video 2022-05-20 at 08.21.56.m p4



ABSENSI SOSIALISASI

NOSIS 20220307021240




LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal . Sabtu , 21 Mei 2022
Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai

1. Jenis Kegiatan
Pembuatan laporan mingguan
2. Tujuan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan
3. Pelaksanaan Kegiatan
Menyusun tugas laporan mingguan dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal
21 Mei 2022 pukul 09.00 WIB s.d. selesai bertempat di rumah.
4.  Hasil dan Pembahasan
Dokumen dan dokumentasi laporan mingguan siap dilaporkan
5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar
6. Evidence/ Dokumentasi

PEMBUATAN LAPORAN MINGGUAN




Padang, 21 Mei 2022

P

NOSIS 20220307021240
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU VI

TAHAP PELAKSANAAN
Nama Peserta : ZASTRA WIRAHATI, S.E.
Instansi : BIDKUM POLDA SUMBAR

Judul Aksi Perubahan . Sistem Penyimpanan Arsip Digital (SI-PATAL) pada
Subbidsunluhkum Bidkum Polda Sumbar

1. | Senin/ Konsultasi  dengan | Arahan mentor Dokumen
23-05-2022 | Kasubbidsunluhkum | kepada action tasi
selaku Mentor leader terkait
Implementasi sistem
dan pembuatan
kuisioner aksi
perubahan serta
pembuatan surat
dukungan
stakeholder internal
dan internal
Melaksanakan Terlaksananya Dokumen
pembuatan kuisioner | pembuatan tasi
aksi perubahan kuisioner
Menyebarkan Terlaksananya Dokumen
kuisioner aksi | penyebaran tasi
perubahan pada | kuisioner pada
responden melalui
WA Group Bidkum

Dipindai dengan CamScanner



Selasa/ Pengecekan respon | Terlaksananya Dokumen
24-05-2022 | pengisian kuisioner Pengecekan respon | Tasi dan
dari responden yang | pengisian kuisioner | dokumen
sudah dibagikan dari responden
pembuatan surat Terlaksananya Dokumen
dukungan pembuatan surat Tasi dan
stakeholder internal | dukungan dokumen
dan internal stakeholder internal
dan internal
Rabu/ Menerbitkan Terlaksananya Dokumen
25-05-2022 | legalisasi aksi | pembuatan  Surat | dan Doku
perubahan tentang | Keputusan mentasi
SI-PATAL dan Buku | Kabidkum tentang
Panduan dari | SI-PATAL dan Buku
pimpinan Panduan
Pembuatan cover | Terlaksananya Dokumen
buku panduan pembuatan  cover | dan Doku
buku panduan mentasi
Implementasi sistem | Terlaksananya Doku
aksi perubahan | Implementasi sistem | mentasi
sesuai dengan buku | aksi perubahan
panduan
Kamis/
26-05-2022 LIBUR KENAIKAN ISA AL MASIH
Jumat/ Implementasi sistem | Terlaksananya Doku
27-05-2022 | aksi perubahan | Implementasi sistem | mentasi

Dipindai dengan CamScanner




'8 | Sabhw | Pembuatan laporan | Terlaksenanys Dok ymen
[ ] | mingguan | pambuatan laporan | danDoky
| 28.08.2022 | | o
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Mergatar Padang. 28 Mei 2022

MENTOR Peserta
1 N—
60070301 PEMBINA NIP 19690608 1991032002
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6. Evidence/ Dokumentasi

BERKONSULTASI DENGAN MENTOR

Dipindai dengan CamScanner



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Hari / Tanggal : Senin , 23 Mei 2022
Waktu : 11.45 WIB sampai dengan selesai
1.  Jenis Kegiatan

pembuatan kuisioner dan penyebaran kuisioner aksi perubahan

Tujuan Kegiatan
Melaksanakan pembuatan kuisioner dan penyebaran kuisioner aksi
perubahan pada responden melalui WA Group Bidkum.

Pelaksanaan Kegiatan

action leader melaksanakan pembuatan kuisioner dan penyebaran
kuisioner aksi perubahan pada responden melalui WA Group Bidkum,
dilaksanakan pada hari Senin tanggal 23 Mei 2022 pukul 11.45 WIB s.d.
selesai bertempat di ruang staf Bidkum.

Hasil dan Pembahasan
Pembuatan kuisioner dan penyebaran kuisioner aksi perubahan pada
responden melalui WA Group Bidkum

Kesimpulan
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