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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur saya panjatkan kehadirat Allah SWT, karena berkat dan 

karuniaNya, sehingga saya dapat menyusun Laporan aksi perubahan dalam 

rangka mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Angkatan V 

dan VI T.A. 2022 yang diselenggarakan oleh Pusdikmin Lemdiklat Polri dengan 

judul aksi perubahan “PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI”. 

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan akhir aksi perubahan 

ini jauh dari kesempurnaan karena keterbatasan kemampuan, waktu dan materi 

dalam menuangkan gagasan yang sangat berguna bagi semua pembaca dan 

khususnya bagi action leader. Untuk itu dalam kesempatan ini dengan segala 

kerendahan hati, action leader mengucapkan terima kasih dan penghargaan 

yang setinggi-tingginya kepada: 

1. Kombes Pol Drs. Taufik Supriyadi selaku Kapusdikmin Lemdiklat Polri 

yang memberikan arahan dan dukungan selama pendidikan; 

2. Kombes Pol. dr. Hery Wijatmoko Sp.F, DFM Kabiddokpol Pusdokkes Polri 

selaku mentor  yang dengan sabar membimbing, mengarahkan, dan 

memberi motivasi 

3. AKBP Grace K. Rahakbau, S.I.K.,M.Si, Wakapusdikmin Lemdiklat Polri 

yang telah memberikan arahan dan dukungan selama mengikuti Pelatihan 

Kepemimpinan Pengawas (PKP); 

4. AKBP Henny Purwanti, S.I.K.,M.Si, Kabag Diklat Pusdikmin Lemdiklat 

Polri yang telah memberikan arahan dan dukungan selama mengikuti 

Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP); 

5. AKBP Rachmat K,S.S.,S.H.,M.H.,M.AP, Kabag Gadik Pusdikmin 

Lemdiklat Polri yang telah memberikan arahan dan dukungan selama 

mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP); 

6. AKBP Endang Sriyani,S.H.,M.AP, Kabag Binsis Pusdikmin Lemdiklat Polri 
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yang telah memberikan arahan dan dukungan selama mengikuti Pelatihan 

Kepemimpinan Pengawas (PKP); 

7. PENATA TK I Ayu Aprilia Putri, S.Pd, Mm selaku Coach yang senantiasa 

dengan sabar dan teliti dalam proses bimbingan penyusunan Laporan 

akhir Aksi Perubahan(RAP); 

8. Widyaiswara LAN RI, Para Gadik sebagai tenaga Pengajar yang 

berdedikasi memberikan keilmuannya kepada para peserta pelatihan 

kepemimpinan pengawas; 

9. Tim Effektif sebagai support sistem sebagai bagian yang sangat penting, 

yang telah bekerja dengan semangat dan kompak dalam terealisasinya 

laporan akhir aksi perubahan hingga selesai; 

10. Suami dan Keluarga tercinta, yang senantiasa memberikan dukungan 

dan motivasi agar terus semangat dalam mengikuti pendidikan hingga 

selesai; 

11. Rekan-rekan seperjuangan yang bersama-sama berjuang menyelesaikan 

tugas Laporan akhir Aksi Perubahan. 

 

Penulis menyadari bahwa masih terdapat banyak kekurangan dalam 

penulisan Laporan akhir Aksi Perubahan (LAH) sehingga penulis mengharapkan 

saran, masukan serta kritik yang membangun untuk penyempurnaan Laporan 

akhir Aksi Perubahan (LAH) ini. Penulis juga berharap semoga Laporan akhir 

Aksi Perubahan (LAH) ini dapat memberikan manfaat bagi penulis khususnya 

dan pembaca pada umumnya. 

 

        Bandung,   25     Mei 2022 

           Penulis, 

 

 

 

dr. DIEN SUSANDIENI W 
Nosis. 20220207030610 
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Abstrak 
 

Biddokpol Pusdokkes Polri (Biddokpol) merupakan salah satu pelaksana utama pada 
Pusdokkes Polri yang bertugas untuk membina dan menyelenggarakan kegiatan ataupun 
dukungan Kedokteran Kepolisian baik di tingkat pusat maupun pada kewilayahan yang 
meliputi Kedokteran Forensik, Kesehatan Narkoba, dan Kesehatan Keskamtibmas. 
tata Kelola arsip pada urmin biddokpol masih diselenggarakan secara manual sehingga 
Surat-surat Dinas beresiko rusak, atau hilang dan memerlukan banyaknya penggunaan 
kertas yang tentunya memerlukan ruang penyimpanan yang luas. 
Guna meningkatkan pelayanan kepada stake holder atau public maka diciptakan lah 
inovasi  dengan penerapan DITA digitalisasi tata arsip pada urmin biddokpol pusdokkes 
polri ,  yang mengubah cara manual menjadi terdigitalisasi menggunakan aplikasi 
berbasis online. 
Dengan penerapan Dita ini akan sangat memberikan kemudahan  dalam  tata kelola arsip 
mulai dengan pencatatan, penyimpanan juga dalam kemudahan pencarian surat Dinas 
yang dapat dilakukan kapan dan dimana saja, berdasarkan data survey yang telah di 
lakukan di dapatkan analisis data dengan total nilai skor jawaban Sangat Setuju 85%, 
Setuju 15%, Tidak Setuju 0% dari 20 orang responden.  
Maka dari hasil Analisa tersebut dapat di simpulkan bahwa responden Sangat Setuju 
penggunaan aplikasi DITA sangat bermanfaat bagi organisasi khususnya dalam hal tata 
Kelola surat guna meningkatkan pelayanan administratif di Urmin Biddokpol Pusdokkes 
Polri kepada stakeholder. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 

 
A. Latar Belakang 
 

1. Gambaran Umum 
 
Reformasi birokrasi adalah tuntutan yang dikehendaki oleh masyarakat untuk 

memperbaiki kinerja pelayanan aparatur negara. Kepolisian Negara Republik 

Indonesia (Polri) adalah alat negara yang berperan dalam memelihara keamanan 

dan ketertiban masyarakat, menegakkan hukum, serta memberikan perlindungan, 

pengayoman dan pelayanan kepada masyarakat dalam rangka terpeliharanya 

keamanan dan ketertiban. Beberapa program pembaruan di tubuh Polri 

merupakan bagian dari reformasi birokrasi Polri agar kedepannya Polri menjadi 

institusi yang baik, bersih, transparan dan akuntabel. Semakin besarnya tuntutan 

bagi aparat kepolisian untuk mengedepankan good governance di setiap 

kinerjanya, dimana masyarakat menuntut adanya kinerja yang transparan dan 

akuntabel pada lembaga birokrasi. 

Biddokpol Pusdokkes Polri (Biddokpol) merupakan salah satu pelaksana utama 

pada Pusdokkes Polri yang bertugas untuk membina dan menyelenggarakan 

kegiatan/dukungan Kedokteran Kepolisian di tingkat pusat dan kewilayahan 

yang meliputi Kedokteran Forensik, Narkoba, dan Kesehatan Kamtibmas, 

mengkoordinasikan kegiatan Kedokteran Kepolisian di lingkungan Pusdokkes 

Polri dan Rumah Sakit Bhayangkara, meliputi kedokteran Forensik,

 Narkoba, kesehatan kamtibmas, DVI, Farmasi Kepolisian, DNA, dan 

Odontologi Kepolisian. Dalam melaksanakan tugas, Biddokpol menyelenggarakan 

fungsi: 

a. Operasional Kedokteran Forensik, Narkoba, dan Kesehatan 

Keskamtibmas di tingkat pusat dan dukungan kewilayahan; 

b. Pembina kedokteran kepolisian di seluruh jajaran Dokkes Polri; 

c. Penelitian, pengembangan, pendidikan dan pelatihan, serta sebagai 

pusat rujukan kedokteran kepolisian. 

 
 
 
 

d. Koordinasi ….. 
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d. Koordinasi dan kerjasama dengan institusi atau kelembagaan terkait di 

dalam dan luar negeri. 

 

Bagan struktur organisasi Biddokpol Pusdokkes Polri menurut 

Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2017 adalah sebagai berikut : 

 

 
Gambar 1. 1 Struktur Organisasi Biddokpol Pusdokkes Polri 

 
Pelaksanaan tugas Biddokpol dibantu oleh fungsi-fungsi pendukung yang 

meliputi: 

1) Subbid Doksik, yang bertugas menyelenggarakan kegiatan operasional dan 

pembinaan Forensik Patologi dan Forensik Klinik serta pengembangan dan 

pemeliharaan data base orang hilang; 

2) Subbid Narkoba, yang bertugas menyelenggarakan kegiatan operasional dan 

pembinaan promotif, preventif, dan kuratif rehabilitative penyalahguna 

Narkoba; 

3) Subbid Keskamtibmas, yang bertugas menyelenggarakan operasional dan 

pembinaan, kedokteran lalu lintas, kesehatan polmas, penanganan korban 

Chemical Biology Radiology and Nuclear (CBRN), dan pengamanan 

kesehatan antara lain pengamanan makanan (food safety), geomedicine, 

kesehatan tahanan, kesehatan lapangan; dan 

 

 

 

 

4) Urusan ….. 

KASUBID 

KESKAMTIBMAS 
KASUBBID 

NARKOBA 

KASUBBID 

DOKSIK 

URMIN 

KABIDDIOKPOL 
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4) Urusan Administrasi (Urmin), bertugas mengkoordinasikan kegiatan 

ketatausahaan, teknis administrasi personel, teknis administrasi logistik, 

pengawasan dan pengendalian kearsipan. 

 

Tugas penulis sebagai Kaurmin Adapun tugas dan tanggung jawab adalah 

sebagai berikut : 

1. Kaurmin dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Kabiddokpol. 

2. Kaurmin bertugas: 

a. melaksanakan korespondensi, dokumentasi, perpustakaan, 

ketatalaksanaan perkantoran dan kearsipan; 

b. menyelenggarakan urusan dalam, yang meliputi : 

1) pemenuhan kebutuhan peralatan rapat, pertemuan dan pelatihan 

yang diselenggarakan di lingkungan Biddokpol; 

2) penyelenggaraan administrasi personel; 

3) inventarisasi BMN di lingkungan Biddokpol; 

4) pengaturan penggunaan ATK, BBM, Kaporlap dan 

angkutan dinas; 

5) pengaturan kebersihan kantor dan halaman. 

c. melaksanakan koordinasi dengan para Kasubbid dalam mengkompulir 

penyusunan Laporan akhir Kerja,TOR, RAB, rincian kegiatan, usul 

pengadaan dan laporan nalisa dan evaluasi di lingkungan Biddokpol serta 

mempersiapkan bahan-bahan dalam rangka wasrik oleh internal maupun 

eksternal Polri; 

2. menerima pendelegasian tugas dan tanggung jawab lain yang diberikan, 

sesuai arahan dan petunjuk Kabiddokpol dalam lingkungan Biddokpol; 

3. melaporkan perkembangan, permasalahan, hasil, dan analisis evaluasi 

pelaksanaan tugas kepada Kabiddokpol. 

 

 

 

 

beberapa ….. 
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Beberapa permasalahan yang terjadi di Urmin Biddokpol Pusdokkes antara lain: 

1. pendokumentasian informasi dan data masih konvensional; 

2. Bertambahnya volume arsip terus-menerus sementara ruang tempat 

penyimpanan arsip yang tidak bertambah, mengakibatkan tidak 

tertampungnya arsip-arsip tersebut, dan kearsipan surat belum 

tergitalisasi sehingga kesulitan untuk pencarian dokumen. 

3. Kurangnya pemahaman dan kemampuan personil urmin dalam tata Kelola 

kearsipan, 

4. keluar masuknya arsip unit yang lepas dari pengawasan, hal demikian 

menunjukkan unit dari pengawasan tidak dapat berfungsi sebagaimana 

mestinya. 

Untuk menggambarkan kondisi yang saat ini dan yang di harapkan secara 

rinci dapat dijelaskan pada tabel berikut : 

 

Tabel 1. 1 Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan 

No Kondisi yang ada saat ini Kondisi yang diharapkan 

1 pendokumentasian informasi dan 

data masih konvensional 

Adanya pendokumentasian sura 

dalam bentuk digital/elektronik. 

2 Penyimpanan surat saat ini 

menimbulkan adanya resiko 

hilang atau sulit dalam 

pencarian. 

Adanya Sistem penyimpanan 

surat/dokumen secara 

digital/elektronik yang lebih terjaga 

dan dapat di akses dimana  saja  dan  

sepanjang masa. 

3 Kurangnya pemahaman dan 

kemampuan personil urmin 

dalam pengelolaan kearsipan 

Bertambahnya pengetahuan personil 

urmin tentang managemen tata kelola 

arsip 

4 Pencatatan surat masuk dan 

keluar masih manual dan banyak 

membutuhkan kertas. 

Pencatatan surat masuk dan keluar 

secara digital atau Paperless. 
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Gambar 1. 2 Kondisi Tata Kelola Surat Saat ini 
 

Berdasarkan beberapa permasalahan tersebut diatas action leader akan 

mengambil permasalahan terkait Pelaksanaan digitalisasi arsip, yang 

bertujuan agar pendokumentasian arsip dilingkungan Urmin Biddokpol 

Pusdokkes Polri nantinya akan berjalan lebih efektif dan efisien. Selanjutnya 

penulis menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth) dalam 

menetapkan urutan prioritas masalah dengan metode teknik scoring dengan 

mempertimbangkan tiga komponen dalam 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

metode ….. 
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Metode USG yang sajikan dalam bentuk matrik sebagai berikut : 
 

Tabel 1. 2 Matriks Analisa USG Prioritas Masalah 

No Prioritas Masalah 
Kriteria 

Total Rangking 
U S G 

1 
pendokumentasian informasi dan 
data masih konvensional 

3 3 3 9 2 

 
2 

Kearsipan surat masuk dan keluar 
belum digital dan belum tersimpan 
dengan baik 

 
5 

 
5 

 
4 

 
14 

 
1 

 
3 

Kurangnya pemahaman personel 
terhadap konsep arsip dan 
manajemen kearsipan. 

 
3 

 
2 

 
3 

 
8 

 
3 

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

 
 

Berdasarkan pembobotan USG maka masalah yang penulis 

angkat ada permasalan Kearsipan surat yang belum tertata dan tersimpan 

dengan baik sehingga judul yang diangkat adalah “Penerapan DITA 

(Digitalisasi Tata Arsip ) pada urmin Biddokpol pusdokkes polri” 

 

2 Tujuan 
Tujuan yang akan dicapai dalam rencana aksi perubahan ini secara 

umum adalah untuk meningkatkan kinerja khususnya personel Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri pada umumnya dengan tetap mengedepankan 

pemenuhan kebutuhan stakeholder. Peningkatan kinerja dilakukan dengan 

cara pengelolaan surat secara elektronik. Secara rinci tujuan rencana aksi 

perubahan ini dibagi menjadi dua tahap, yaitu tahap off campus dan tahap 

pasca pelatihan. 

a. Tujuan off campus (60 hari) 

1) Tersedianya penyimpanan dan pengelolaan surat/arsip secara digital 

pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri; 

2) Tersusunnya buku panduan penggunaan Penerapan DITA di  lingkungan 

Biddokpol pusdokkes polri; 

3) Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang penyimpanan 

dan pengelolaan DITA di urmin Biddokpol Pusdokkes Polri; 

4) meningkatnya ….. 
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4) Meningkatnya pelayanan Urmin Biddokpol Kepada pimpinan, para 

kasubid dan personel Biddokpol Pusdokkes Polri; 

5) Tersosialisasikannya Kearsipan Digital di lingkungan Urmin dan 

Biddokpol pada umumnya; 

6)  Terimplementasikannya Kearsipan Digital. 

 
                   b.   Tujuan pasca pelatihan 

 Membuat Aplikasi E-Office di lingkungan Biddokpol Pusdokkes  Polri. 

 

3.     Manfaat 
 

Manfaat yang ingin dicapai dari tata Kelola surat dinas melalui 

Pelaksanaan kearsipan digital yang akan antara lain yaitu : 

a.      Manfaat bagi internal. 

1)  memudahkan bagi setiap personel Urmin Biddokpol dalam tata 

kelola arsip, sehingga menghemat waktu, tenaga dan biaya ATK 

(Paperless); 

2) meningkatkan kinerja administrasi tata kelola arsip terhadap 

personel urmin dalam mengarsipkan surat/ dokumen dan dapat 

disimpan dalam waktu yang lebih lama dan mengurangi resiko 

surat hilang atau rusak; 

3) memberikan kemudahan bagi pimpinan dan seluruh personel 

Biddokpol Pusdokkes Polri dalam mendapatkan surat atau 

dokumen yang dibutuhkan menjadi lebih mudah dan cepat.; 

4) dapat memotivasi Personel urmin dalam proses administrasi tata 

kelola arsip menjadi lebih efektif dan efisien. 

 

 

 

 

 

b. Manfaat ….. 
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b.  Manfaat bagi external. 

1) Meningkatkan penilaian kinerja subsatker Biddokpol sebagai 

pembina kegiatan/dukungan Kedokteran Kepolisian di tingkat 

pusat dan kewilayahan khususnya dalam hal administrasi. 

2) memudahkan bagi stakeholder external lainya dalam 

mendapatkan surat atau dokumen yang di butuhkan menjadi 

lebih cepat 

 
B. Inovasi Dan Output Laporan akhir Aksi 

 
Berdasarkan latar belakang diatas inovasi yang akan penulis 

laksanakan sebagai berikut: 

1. terwujudnya tata kelola arsip secara digital menggunakan aplikasi 

Google Spread Sheet yang mengubah urusan tata surat/ arsip yang 

konvensional menjadi digital/elektronik; 

2. tersusunnya buku panduan tentang penggunaan DITA; 

3. tersusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang 

penerapan DITA. 

4. Melaksanakan sosialisasi penggunaan DITA kepada personel  

Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri. 

 

 Adapun Output Laporan akhir Aksi yang ingin dicapai adalah sebagai 

berikut: 

1. penerapan DITA melalui penggunaan aplikasi Google Spread Sheet 

untuk mengoptimalkan tata Kelola arsip; 

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang penerapan 

DITA; 

3. Buku pedoman DITA ; 
 
 

 
 
 
 
 
 

4. melaksanakan….. 
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4. melaksanakan proses penyimpanan arsip secara digital dengan 

pelatihan untuk personel urmi;. 

5. Terbentuknya tim efektif. 
 

C. Ruang Lingkup 
 

Lingkup Laporan akhir aksi perubahan Penerapan DITA ini 

d i l aksanakan pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri. 
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BAB II 
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN 

 

 
A. Roadmap atau Milestone aksi perubahan 

 

Rencana Aksi Perubahan ini terdiri dari kegiatan, waktu dan 

masing-masing tahapan kegiatan ( milestone ), yang akan dijelaskan 

sebagai berikut : 

Tabel 2. 1 Roadmap atau milestone aksi perubahan 

N0 NAMA KEGIATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 

I Laporan akhir Aksi Off Campus (60 
Hari) 

  

A Planning (Pelaporan akhiran)   

 1.  Melaporkan tentang pelaksanaan 
Pelatihan Kepemimpinan 
Pengawas Mentor. 

2.  Berkonsultasi dengan mentor 
untuk Mengajukan draft 
nama-nama calon tim efektif. 

3. Melakukan koordinasi dengan 
stakeholder 

4. Melakukan koordinasi dengan 
rekan kerja dan staf lainnya 
 
 

 
Minggu I 

Tgl. 28 Maret 2022-1 
April 2022 

Dokumentasi, 
catatan arahan 

dari mentor 

B Organizing (Pengorganisasian)   

 1. Pelaksanaan rapat pembentukan 
tim efektif. 

2. Pembuatan sprin tim efektif. 

3. Pendistribusian sprin kepada tim 
efektif. 

4. Melakukan koordinasi dengan tim 
efektif untuk pembagian tugas dan 
pelaksanan aksi perubahan. 

5. Mengumpulkan bahan, dan data 
yang diperlukan untuk aksi 
perubahan 

 
Minggu II 

Tgl. 4-8 April 2022 

 

 
Undangan, 
Absen, 
Notulen Rapat 
dan 
Dokumentasi,  
 
Sprin,Tabel 
tugas (job 
description) 
 
 
Softcopy arsip 
yang 
dibutuhkan 
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C Actuating (Pelaksanaan) Minggu III  

 
 

1. Membuat pedoman tentang 
penerapan DITA 

2. membuat draft SOP Kearsipan 
Digital. 

3. Pembahasan draft SOP 

4. Pengesahan dan tandatangan 
SOP Kearsipan Digital 

Minggu III Tgl. 11-15 
Mei 2022 

 

 
Minggu IV 

Tgl18-22 April 2022 

Pedoman, Draft 
SOP DITA, 
Dokumentasi 
 
SOP DITA 

 5. Merancang DITA Dengan 
Menggunakan media Google 
Spread Sheet. 

6. Pembahasan rancangan 
DITA. 
 

7. Uji coba/ hosting  D I T A . 

Minggu V 
Tgl. 25 

- 29 April 2022 
 
 
 

Minggu VI 
tgl 2-6 Mei 2022 

Aplikasi Google 
Spreadsheet, 
Dokumentasi 
 
 
 
Aplikasi DITA 
hasil 
Penyempurnaa
n 

 8. Sosialisasi DITA, buku panduan 
dan SOP tentang penyimpanan 
dan pengelolaan arsip dalam 
bentuk digital/elektronik. 

9. Implementasi penggunaan 
Kearsipan Digital. 

Minggu VII Tgl. 9- 13 
Mei 2022 

 

Dokumentasi 
Laporan Hasil 
sosialisasi 

D Controling (Pengawasan)   

 1. Melakukan Monitoring dan evaluasi 
kegiatan aksi perubahan. 

2. Membagikan angket/kuesioner 
tentang perkembangan aksi 
perubahan kepada stakeholder. 

3. Penyusunan laporan akhir 
pelaksanaan aksi perubahan. 

Minggu VIII Tgl. 16 
Mei - 20 Mei 

2022 
 
 
 

Minggu IX 
Tgl. 23-25 Mei 

2022 

Hasil Laporan 
Monev, 
Formulir 
Kuisioner, 
Dokumentasi 
 
 

Laporan Akhir 
Penerapan 
DITA pada 
urmin Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

II Laporan akhir aksi pasca pelatihan   

 Pembuatan Aplikasi E-Office di 
lingkungan Biddokpol. 

1 tahun setelah 
Pelatihan 
Kepemimpinan 
Pengawas (PKP) 

Penerapan 
DITA sudah 
berjalan lebih 
baik sesuai 
dengan 
semestinya 
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B. STAKEHOLDER AKSI PERUBAHAN 
 

Stakeholder adalah kelompok atau individu yang mempengaruhi dan 

atau yang dipengaruhi oleh suatu pencapaian tujuan tertentu. Dalam 

organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui siapa stakeholder 

yang memiliki kepentingan dan pengaruh terhadap program yang dimiliki 

oleh organisasi. 

Dalam konteks membangun tim yang efektif, upaya mempengaruhi 

stakeholder perlu diawali dengan pengelompokan stakeholder 

berdasarkan pengaruh dan kepentingan yang dimilikinya. 

1. Stakeholder internal pada dasarnya merupakan pemanggku 

kepentingan atau sumber daya tim dalam tercapainya aksi 

perubahan Stakeholder internal terdiri dari: 

a)  Kabiddokpol memberikan dukungan kebijakan terkait pelaporan 

akhiran, pelaksanaan dan hasil laporan akhir aksi perubahan; 

b) Tim Effektif terdiri dari: Personel Urmin, Pamin Subid 

Keskamtibmas, Pamin Subid Doksik, Perawat Terampil. 

2. Stakeholder eksternal merupakan stakeholder yang berada di luar 

lingkungan unit kerja yang terdiri atas : 

a)  Kasubbid Doksik 

b)  Kasubbid Narkoba 

c)  Kasubbid Keskamtibmas 

d)  Paur Subbid Doksik 

e)  Paur Subbid Narkoba 

f)  Pamin Subbid Narkoba 

g)  Personil Biddokpol 
 

  3. Peran, Pengaruh dan Intensitas 

Stakeholder dalam laporan akhir aksi perubahan 

merupakan sekelompok orang atau lembaga yang memiliki fungsi 

memberikan kontribusi, baik secara langsung maupun tidak 

langsung pada laporan akhir aksi perubahan. Pada pemetaan  

Stakeholder ….. 
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stakeholder, pembagian kontribusi stakeholder dibagi berdasarkan 

pengaruh ( influence ) dan memiliki kepentingan ( interest ). 

Influence didefinisikan menunjukan tingkat kekuasaan 

yang dimiliki stakeholders tersebut terhadap jalannya laporan akhir 

aksi perubahan. Sedangkan kepentingan ( interest ) berkaitan 

dengan pengaruh stakeholders tersebut terhadap keberhasilan 

laporan akhir aksi perubahan. Berdasarkan interest dan influence 

dalam mencapai tujuan laporan akhir aksi perubaha, maka 

stakeholders dibagi menjadi 4 ( empat ) kelompok, yaitu : 

a) Promoters ( high influence and high interest ) 

Kelompok stakeholder ini memiliki pengaruh dan kepentingan 

yang besar terhadap terlaksananya laporan akhir aksi 

perubahan; 

b) Defenders ( low influence and high interest ) 

Kelompok stakeholder ini memiliki pengaruh yang rendah, 

tetapi memiliki kepentingan yang besar terhadap jalannya 

laporan akhir aksi perubahan; 

c) Laten ( high influence andlow interest ) 

Kelompok stakeholder ini memiliki pengaruh yang besar tetapi 

tidak memiliki kepentingan terhadap jalannya laporan akhir aksi 

perubahan; 

d) Apathetic ( low influence and low interest ) 

Pada kelompok ini, stakeholder hanya memiliki pengaruh dan 

kepentingan yang sangat rendah terhadap jalannya laporan 

akhir aksi perubahan. 

 Dalam organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui siapa 

stakeholder yang memiliki kepentingan dan pengaruh terhadap program 

yang dimiliki oleh organisasi. Untuk itu perlu dikenal jenis stakeholder 

sebagai berikut: 

 

 

 

1. Stakeholder ….. 
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1. Stakeholder Utama/Kunci, yaitu stakeholder yang memiliki pengaruh 

positif/negatif terhadap kegiatan pemerintah dan keberadaannya  

sangat penting bagi organisasi yang memiliki program tersebut; 

2. Stakeholder primer, yaitu stakeholder yang langsung dipengaruhi oleh 

kegiatan yang dijalankan oleh publik tertentu, pengaruhnya dapat 

positif atau negatif; 

3. Stakeholder sekunder, yaitu stakeholder yang tidak langsung 

dipengaruhi baik positif ataupun negatif oleh kegiatan yang dijalankan 

oleh organisasi publik tertentu. 

Berikut ini adalah hasil pemetaan stakeholder terhadap Laporan 

akhir Aksi Perubahan “ Penerapan DITA (Digitalisasi Tata Arsip) pada 

urmin Biddokpol Pusdokkes Polri’ 

 

Gambar 2. 1 Peta Jejaring 

 
Keterangan : 

: Laporan 

: Perintah 

: Koordinasi 

: Sosialisasi 

: Informatif 

 

PAUR SUBBID 

DOKSIK 
 

PAUR SUBBID 

NARKOBA 

KASUBBID 

DOKSIK 

PAMIN SUBBID 

NARKOBA 

LEADER 

PROJECT 

KAURMIN 

KASUBBID 

NARKOBA 

PERSONIL 

BIDDOKPOL 

KASUBBID 

KESKAMTIBMAS 

TIM EFFEKTIF 

(Pers. Urmin, Pamin 

Subbid Keskamtibmas, 

Pamin Subbid Doksik & 

Perawat Terampil) 

MENTOR 
KABIDDOKPOL 
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KETERTARIKAN 
RENDAH 

 

 

 
 

 

                                                   
 

 
 
 
 
 
  
 
                                                  
                        

 

 

     Pengaruh Rendah 
                                           Gambar 2. 2 Kuadran Stakeholder 

 
C. STRATEGI KOMUNIKASI 
 

Tabel 2. 2 Identifikasi Stakeholder 

 
 
 

NO 

 
 
 

 
STAKEHOLDER 

STAKEHOLDER 

Potensial 

 
KELOMPOK STAKEHOLDER 

STRATEGI 

KOMUNIKASI 

 
P

R
IM

E
R

 

 
S

E
K

U
N

D
E

R
 

 
U

T
A

M
A

 

 P
R

O
M

O
T

E
R

S
 

 
L

A
T

E
N

S
 

 D
E

F
E

N
D

E
R

S
 

 A
P

A
T

H
E

T
IC

S
  

A Internal 
        

 1. Kabid Dokpol   √ ++(9)    Informatif 

 2. Tim efektif: 
a) Personel 

Urmin 
b) Pamin 

Subbid 
Keskamtib 
mas 

c) Pamin 
Subbid 
Doksik 

d) Perawat 
Terampil 

  
 
 
 
 

√ 

    
 
 
 
 

+ (8) 

 Informatif 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

PENGARUH 
RENDAH 

PENGARUH 
TINGGI 

LATENT 
1. KASUBIDDOKSIK 
2. KASUBID NARKOBA 
3. KASUBID KESKAMTIBMAS 

PROMOTERS 
1. KABIDDOKPOL 

APHETATIC 
1. PAUR DOKSIK 
2. PAUR NARKOBA 
3. PAMIN NARKOBA 
4. PERSONIL BIDDOKPOL 

DEFENDERS 
1. TIM EFFEKTIF 

(Pers. Urmin, Pamin 
Subbid 

Keskamtibmas, 
Pamin Subbid Doksik 
& Perawat Terampil) 

 

KETERTARIKAN 
TINGGI 
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B. Eksternal         

 
1. Kasubid Doksik √    

+ (6) 
  

Persuasif 

 2. Kasubid 

Narkoba 

√     
+ (6) 

  Persuasif 

 3. Kasubid 

Keskamtibmas 

√     
+ (6) 

  Persuasif 

 
4. Paur Doksik 

√     

+ (6) 
  Informatif 

 5. Paur Narkoba 
√ 

   
+ (6) 

  Informatif 

 6. Pamin Narkoba √    
+ (6) 

  Informatif 

 7. Personel 

Biddokpol 

 
√ 

      

+(2) 
Edukasi 

Keterangan Nilai 

11 – 9 : Sangat Baik           +++ : Sangat mendukung 

6 – 8  : Tinggi        ++ : Mndukung 

3 – 5 : Sedang   + : Cukup mendukung 

1 – 2 : Rendah   +/- : Netral 
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BAB III 
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN 

 
 
A. Pemanfaatan Sumber Daya 
 

1.  Mobilisasi SDM 

 
Dalam pelaksanaan kegiatan aksi perubahan ini mengenai 

Penerapan Dita ( digitalisasi tata Arsip) pada Urmin Biddokpol 

Pusdokkes Polri telah memberdayakan setiap unit tata kelola SDM 

sebagai berikut : 

a. Mentor 

1) Mempelajari dan mendalami laporan akhir aksi 

perubahan yang akan dilakukan oleh action leader; 

2) Memberikan masukan dalam pelaksanaan aksi  

perubahan; 

3) Memastikan aksi perubahan tersebut terlaksana dalam 

membantu peningkatan kinerja organisasi; 

4) Memonitor progress pelaksanaan tahap off campus 

selama 60 (enam puluh) hari; 

5) Menyetujui aksi perubahan yang dilakukan oleh action 

leader; 

6) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas peserta 

berdasarkan sikap profesionalisme; 

7) Memberikan dukungan penuh kepada action leader 

dalam mengimplementasikan aksi perubahannya; 

8) Memberikan bimbingan kepada action leader dalam 

mengatasi kendala yang muncul selama proses 

implementasi berlangsung; 

9) Berperan sebagai inspirator bagi action leader. 

 

 

b) Action …. 
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b.      Action Leader 

1) Mempersiapkan (dokumen, instrumen, waktu) yang 

diperlukan dengan baik sebelum bertemu mentor dan 

coach; 

2) Memprakarsai kegiatan diskusi secara aktif dengan tim 

efektif, mentor dan coach serta mengikuti arahan dan 

masukan yang disampaikan; 

3) Melakukan kerja sama dengan stakeholder baik yang 

termasuk dalam tim efektif dan juga sebagai 

stakeholder eksternal maupun internal. 

4) Sebagai pelaksana utama Aksi Perubahan. 

c.  Coach pembimbing  

1) Melakukan diskusi dan memberikan arahan kepada 

action leader dalam penyusunan rancangan aksi 

perubahan; 

2) Memonitor kegiatan action leader selama tahap off 

campus dengan sarana komunikasi; 

3) Memberikan masukan apabila action leader mengalami 

permasalahan sebatas kewenangan coach; 

d. Tim Efektif 

1) Memberikan dukungan kepada action leader pada tahap 

perancangan, implementasi dan monitoring aksi 

perubahan; 

2) Kerja sama dengan action leader sesuai keahlian masing-

masing; 

3) Berkomitmen untuk mewujudkan aksi perubahan sesuai 

yang diharapkan; 

4)  Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi; 

5)  Bertugas dalam membuat pelaporan akhiran,  

partisipasi stakeholders, penyusunan format kegiatan, 

dan pelaksanaan evaluasi kegiatan aksi perubahan; 

 

6) bertugas ….. 
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6) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi 

perubahan secara umum; 

7)  Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan dan 

implementasi kegiatan aksi perubahan. 

 

 2. Pengelolaan Anggaran. 
 

 Pengelolaan anggaran yang dimaksud adalah anggaran 

yang dikeluarkan untuk mendukung kelancaran kegiatan aksi 

perubahan yang dilakukan. Anggaran bersumber dari swadaya 

sebesar Rp. 500.000,- (Terbilang : Lima Ratus Ribu Rupiah,-) 

dengan rincian sebagai berikut :  

Tabel 3. 1 Tabel Rincian Anggaran Biaya 

NO URAIAN VOLUME SATUAN HARGA@ 
JUMLAH 
HARGA 

1 Biaya konsumsi 
rapat 

8 Orang Rp. 25.000 Rp. 200.000 

2 Biaya konsumsi 
sosialisasi  

8 Orang Rp. 25.000 Rp. 200.000 

3 Biaya ATK 1 Paket Rp.100.000 Rp. 100.000 

TOTAL Rp. 500.000 

 

 3. Pengelolaan Sarana dan Prasarana. 
 

 Sarana dan prasarana yang digunakan dalam mendukung 

pelaksanaan aksi perubahan ini adalah : 

a. Ruangan kerja; 

b. Komputer;  

c. Printer scanner; 

d. Jaringan internet; 

e. ATK. 

  

 

 

4. Strategi ….. 
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4.  Strategi mengatasi masalah 
 

Dengan adanya masalah dan kendala yang terjadi pada 

pelaksanaan aksi perubahaan ini, maka diterapkan strategi 

masalah sebagai berikut: 

Tabel 3. 2 Strategi Mengatasi Masalah 

No Masalah Strategi Mengatasi Masalah 

1. Kurang optimalnya kinerja 

tim efektif karena memiliki 

beban tugas sehari-hari 

yang cukup banyak dan 

melaksanakan tugas lain 

disamping tugas pokoknya 

sehari-hari; 

a. Mengoptimalkan SDM yang 

ada dengan membagi tugas 

yang jelas terkait dengan 

aksi perubahan serta 

berkomunikasi dan 

koordinasi yang baik dengan 

tim efektif, Stakeholder 

Internal dan Eksternal dalam 

pembagian waktu dengan 

penjadwalan yang 

menyesuaikan antara aksi 

perubahan dan pekerjaan 

sehari-hari; 

b. Melakukan kesepakatan 

bersama sehingga tahapan-

tahapan kegiatan aksi 

perubahan dapat 

terselesaikan tepat waktu. 

2. Kurang optimalnya sarana 

prasarana diantaranya 

jaringan internet terganggu,  

a. Menggunakan jaringan 

internet lainnya seperti 

menggunakan hotspot dari 

seluler maupun jaringan 

internet yang dimiliki apabila 

internet di Biddokpol 

terkendala. 

3.  Kurang optimalnya a. Melakukan koordinasi dan 
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koordinasi  dengan 

stakeholder dikarenakan 

banyaknya tugas pokok 

sehari hari. 

komunikasi yang intensif 

dan persuasif dengan tim 

efektif dan stakeholder 

internal dan eksternal dalam 

pelaksanaan aksi 

perubahaan melalui 

komunikasi melalui aplikasi 

Whatsapp, ataupun 

mendatangi Stakeholder 

satu persatu keruangannya 

masing-masing; 

 

 

B. Stakeholder 
 

 1. Dukungan Stakeholder.  

 
   Setelah pelaksanaan kegiatan aksi perubahan peserta PKP 

Polri TA. 2022, dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3. 3 Tabel Stakeholder Setelah Aksi Perubahan 

NO DESKRIPSI POSISI PENGARUH NILAI 

A. STAKEHOLDER INTERNAL 

1 

Kabiddokpol Pusdokkes Polri 

KBP.dr. Hery Wijatmoko, Sp.F, 
DFM 

SANGAT 
MENDUKUNG 
(PROMOTER) 

+++ 

Sangat 
Tinggi 

9 

2 Tim Effektif 

SANGAT 
MENDUKUNG 
(PROMOTER) 

+++ 

TINGGI 8 

A. STAKEHOLDER EKSTERNAL 

1 

Kasubbid Doksik Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

dr. Wahyu HDP, Sp.F,MARS 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(PROMOTER) 

+++ 

TINGGI 8 

2 

Kasubbid Narkoba Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

dr. Paula Lihawa, M.For,sc 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(PROM0TER) 

TINGGI 8 
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+++ 

3 

Kasubbid Keskamtibmas Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

dr. IGB. Wiradinata 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(PROMOTER)+
++ 

TINGGI 8 

4 

Paur Subbid Doksik Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

Penata Budi riyadi 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(DEFENDERS)
+++ 

TINGGI 

8 

 

 

 

 

5 

Paur Subid Narkoba Biddokpol 

Pusdokkes Polri 

Penata Sujarwo 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(DEFENDERS)
+++ 

TINGGI 8 

6 

Pamin Subbid Narkoba Biddokpol 

Pusdokkes Polri 

Penda Siti Nurhayati 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(DEFENDERS)++
+ 

SEDANG 8 

7. Personel Biddokpol Pusdokkes Polri 

SANGAT 
MENDUKUNG 

(DEFENDERS) 

++ 

SEDANG 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar ….. 
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Gambar 3. 1 Peta Jejaring (Net Map) Stakeholders Setelah Aksi Perubahan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Kuadran ….. 

PAUR 
SUBBID 

NARKOBA 
(+++) 8 

KASUBBID 
DOKSIK 
(+++) 8 

PAMIN SUBBID 
NARKOBA 

(+++) 8 

LEADER 

PROJECT 

KAURMIN 

KASUBBID 
NARKOBA 

(+++) 8 

PERSONIL 
BIDDOKPOL 

(+++) 7 

KASUBBID 
KESKAMTIBMAS 

(+++) 8 

TIM 
EFFEKTIF 

(+++) 8 

(Pers. Urmin, Pamin 

Subbid 

Keskamtibmas, 

Pamin Subbid Doksik 

& Perawat Terampil) 

MENTOR 
KABIDDOKPOL 

(+++) 9 
PAUR 

SUBBID 
DOKSIK 
(+++) 8 
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2. Kuadran Stakeholder setelah aksi perubahan. 

 
                           

 
Gambar 3. 2 Kuadran Stakeholder setelah Aksi Perubahan 

 

Setelah melalui fase kegiatan aksi perubahan ini, terdapat 

beberapa perubahan dari para stakeholder yang ada di Biddokpol 

Pusdokkes Polri, Stakeholder yang sebelumnya kurang mendukung 

seperti latens dan  netral atau apathetics berubah menjadi 

stakeholder yang mendukung dan menerima aksi perubahan yang 

dilaksanakan oleh action leader. 

 

       C. Capaian Aksi Perubahan 
 

 1. Kesesuaian antara Milestone dan implementasi. 

 
Berikut ini adalah pentahapan kerja / milestone dan implementasi 

pada saat off campus : 

 

 

 

 

 

Tabel ….. 
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Tabel 3. 4 Kesesuaian antara Milestone dan implementasi 

N0 NAMA KEGIATAN WAKTU KETERANGA
N 

1 2 3 4 

I Laporan akhir Aksi Off Campus 
(60 Hari) 

RENCANA 
PELAKSANAAN 

REALISASI  

A Planning (Pelaporan akhiran)    

 1. Melaporkan tentang 
pelaksanaan Pelatihan 
Kepemimpinan Pengawas 
Mentor. 

2.  Berkonsultasi dengan 
mentor untuk 
Mengajukan draft nama-
nama calon tim efektif. 

3. Melakukan koordinasi 
dengan stakeholder 

4. Melakukan koordinasi 
dengan rekan kerja dan 
staf lainnya 

 
Minggu I 
Tgl. 28 Maret 
2022-1 
April 2022 

 
Minggu I 
Tgl. 28 
Maret 

2022-1 
April 2022 
 
 
 
Minggu III 

Tgl 11 – 15 
April 2022 
 

 

 

 

Dilaksanakan 
sesuai dengan 

Milestone 

 
 

Dilaksanakan 
Tidak sesuai 

dengan 
Milestone 

 
B Organizing (Pengorganisasian)    

 1. Pelaksanaan rapat 
pembentukan tim efektif. 

2. Pembuatan sprin tim efektif. 

3. Pendistribusian sprin kepada 
tim efektif. 

4. Melakukan koordinasi dengan 
tim efektif untuk pembagian 
tugas dan pelaksanan aksi 
perubahan. 

5. Mengumpulkan bahan, dan 
data yang diperlukan untuk 
aksi perubahan 

 
Minggu II 

Tgl. 4-8 April 
2022 

 

 
Minggu II 
Tgl. 4-8 

April 2022 
 

 
Dilaksanakan 
sesuai dengan 

Milestone 

C Actuating (Pelaksanaan)    

 1. Membuat pedoman
tentang penerapan DITA 

2. membuat draft SOP 
Kearsipan Digital. 

3. Pembahasan draft SOP 

4. Pengesahan dan 
tandatangan SOP Kearsipan 
Digital 
 

Minggu III 
Tgl. 11-15 
Mei 2022 

 

Minggu IV 
Tgl18-22 

April 2022 

Minggu V 
Tgl. 4-6 

Mei 2022 
 

Minggu VI 
Tgl18-22 

April 
2022 

Dilaksanakan 
Tidak sesuai 

dengan 
Milestone 

 
Dilaksanakan 
Tidak sesuai 

dengan 
Milestone 
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 5. Merancang DITA Dengan 
Menggunakan media Google 
Spread Sheet. 

 
 
6. Pembahasan rancangan DITA. 
7. Uji coba/ hosting  D I T A . 

Minggu V 
Tgl. 25 

- 29 April 2022 
 

Minggu VI 
tgl 2-6 Mei 

2022 

Minggu IV 
Tgl. 18 

- 21 April 
2022 

 
Minggu V 
tgl 25-29 
Mei 2022 

 
 

Dilaksanakan 
Tidak sesuai 

dengan 
Milestone 

 
 

Dilaksanakan 
Tidak sesuai 

dengan 
Milestone 

 8. Sosialisasi DITA, buku 
panduan dan SOP tentang 
penyimpanan dan pengelolaan 
arsip dalam bentuk 
digital/elektronik. 

9. Implementasi penggunaan 
Kearsipan Digital. 

Minggu VII 
Tgl. 9- 13 Mei 
2022 
 

Minggu VII 
Tgl. 9- 13 
Mei 2022 
 

Dilaksanaka
n sesuai 
dengan 

Milestone 

D Controling (Pengawasan)    

 1. Melakukan Monitoring dan 
evaluasi kegiatan aksi 
perubahan. 

2. Membagikan 
angket/kuesioner tentang 
perkembangan aksi 
perubahan kepada 
stakeholder. 

 
Minggu VIII 
Tgl. 16 Mei - 
20 Mei 
2022 
 

 
Minggu 
VIII Tgl. 
16 Mei - 
20 Mei 
2022 
 

Dilaksanakan 
sesuai dengan 

Milestone 

 3. Penyusunan laporan akhir 
pelaksanaan aksi perubahan. 

Minggu IX  
Tgl. 23-25 
Mei 
2022 

Minggu 
IX  
Tgl. 23-
25 Mei 
2022 

Dilaksanakan 
sesuai dengan 

Milestone 

II Laporan akhir aksi pasca pelatihan    

 Pembuatan Aplikasi E-Office di 
lingkungan Biddokpol. 

1 tahun 
setelah 
Pelatihan 
Kepemimpin
an 
Pengawas 
(PKP) 

1 tahun 
setelah 
Pelatihan 
Kepemimp
inan 
Pengawas 
(PKP) 

Dilaksanakan 
sesuai 
dengan 

Milestone 

 

2. Pencapaian Hasil Aksi Perubahan. 

 Dalam pelaksanaan aksi perubahan di unit kerja Action Leader  
pencapaian hasil aksi perubahan adalah bentuk suksesnya kegiatan yang 
dilaksanakan selama off campus peserta PKP Polri TA. 2022.   

 

 

Adapun ….. 
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Adapun capaian yang sudah diperoleh dalam pelaksanaan aksi 

perubahan dapat dilihat pada tabel berikut : 

Tabel 3. 5 Tabel Laporan akhir Aksi Perubahan 

NO URAIAN KEGIATAN 
LAPORAN 

AKHIR 
AKSI 

KET 

1. Pembuatan DITA 1 Aplikasi 100 % 

2. Pembuatan Standar Prosedur 
Operasional (SPO) DITA. 

1 SPO 100 % 

3. Action  Leader dan tim efektif  rapat 
tentang pembuatan aplikasi dan 
pembuatan Pedoman DITA. 

1 Kali 100 % 

4. Action  Leader dan tim efektif  
melaksanakan sosialiasi penggunaan 
aplikasi DITA 

 

1 Kali 
100 % 

 

Adapun hasil dari Laporan akhir Aksi Perubahan yang dilaksanakan 

oleh action leader dalam hal pencapaian aksi dan output yang telah di capai 

dengan kondisi awal sebelum aksi perubahan, maka action leader dapat 

membuat output aksi perubahan selama off campus yang diuraikan sebagai 

berikut : 

Tabel 3. 6 Hasil Aksi Perubahan 

NO URAIAN KEGIATAN 
REALISASI 

AKSI 
KET 

1. Pembuatan DITA 1 Aplikasi 100 % 

2. Pembuatan Keputusan Kabiddokpol 
tentang Penerapan DITA Pada Urmin 
Biddokpol Pusdokkes  

1 
Keputusan 

100 % 

3. Pembuatan Standar Prosedur 
Operasional (SPO) Kearsipan Digital 
surat masuk dan surat keluar 

1 SPO 100 % 

4. Action  Leader dan tim efektif  rapat 
tentang pembuatan aplikasi dan 
pembuatan Pedoman DITA 

1 Kali 100 % 
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NO URAIAN KEGIATAN 
REALISASI 

AKSI 
KET 

5. Action  Leader dan tim efektif  
melaksanakan sosialiasi penggunaan 
aplikasi DITA. 

 

1 Kali 
100 % 

6. Pembuatan form penilaian terhadap 
action leader sebagai tolak ukur aksi 
perubahan  

1 Form 
Penilaian 

100 % 

 

  

      Pencapaian output dari aksi perubahan yang dilakukan dapat 

dijelaskan sebagai berikut: 

a. Melaksanakan koordinasi dengan mentor dan staf IT 

mengenai aksi perubahan 

Koordinasi di lakukan kepada mentor dan staf IT untuk 

menginformasikan rencana aksi perubahan yang akan di 

lakukan oleh action leader serta mendapatkan persetujuan 

dan dukungan atas aksi perubahan. 

 

Gambar ….. 
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Gambar 3. 3 koordinasi Mentor dan Tim IT 

 

b. Melaporkan kepada Mentor rencana dan hasil aksi 

perubahan; 

Melaporkan kegiatan aksi perubahan kepada Kabiddokpol 

selaku Mentor untuk  

mendapatkan persetujuan dan dukungan. 

  

        Gambar 3. 4 laporan kepada Kabiddokpol 

c. Melakukan koordinasi dengan stakeholder  

Melaksanakan koordinasi menjelaskan tentang rencana aksi 

perubahanserta mendapatkan dukungan dari Stakeholder 

internal maupun eksternal meliputi Kasubbid dan seluruh staf 

Biddokpol.  
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                  Gambar 3. 5 Koordinasi dan Dukungan Stakeholder  

 

d. Membentuk Tim Efektif untuk mendukung aksi Perubahan; 

Tim efektif dibentuk guna mendukung aksi perubahan, 

sehingga aksi perubahan dapat berjalan dengan lancar dan 

selesai sesuai dengan waktu yang sudah di rencanakan. Tim 

efektif yang di butuhkan untuk implementasi aksi perubahan 

adalah dari Tim IT dan staf bagian Urmin. 

 

 

 

 

 

Gambar ….. 
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Gambar 3. 6 Pembentukan Tim Efektif 

 

e. Membuat surat perintah Tim Efektif; 

Surat perintah Tim Efektif aksi perubahan Penerapan DITA 

(Digitalisasi Tata Arsip) Nomor:Sprin/ 183 /IV/DIK.2.5/2022 

tanggal 5 April 2022. mulai berlaku tanggal 1 April 2022. Tim 

efektif beranggota kan 9 orang terdiri dari mentor, action 

leader, Staf Urmin 2 Orang, Pamin Keskamtibmas dan 2 

Staff, Pamin Doksik, Banum Biddokpol. 

        

Gambar ….. 
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Gambar 3. 7 Sprin Tim Efektif 

f. Membagi tugas kepada Tim Efektif perihal pelaksanaan aksi 

perubahan. 

Agar aksi perubahan berjalan sesuai dengan rencana 

dibuatlah pembagian tugas untuk tim efektif. 

 

 

Gambar 3. 8 Pembagian Tugas Tim Efektif 

 

g. Membuat buku panduan DITA  ; 

Buku panduan ini diharapkan dapat menjadi panduan bagi 

seluruh stakeholder baik internal maupun eksternal dalam 

melakukan tata Kelola surat melalui aplikasi DITA. 

 

 

 

 

Gambar ….. 
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Gambar 3. 9 Buku Panduan DITA 

h. Mengajukan penegesahan Aplikasi, SOP dan Buku 

Pedoman Dita sebagai output aksi perubahan; 

Pengesahan Aplikasi, SOP dan Buku Pedoman Dita sebagai 

output aksi perubahan berdasarkan Surat Keputusan Kepala 

Kedokteran dan Kepolisian Pusdokkes Polri Nomor : KEP/ 

228/V/HUK.7.1/2022 

  

Gambar 3. 10 surat Keputusan Tentang Aplikasi, SOP dan Buku 

Panduan DITA 

 

i. Melaksanakan sosialisasi Aplikasi DITA  kepada para 

stakeholder: 

Sosialisasi aplikasi DITA kepada stakeholder internal dan 

eksternal, hal ini di laksanakan agar para stakeholder dapat 

mengimplementasi aplikasi DITA dalam melakukan tata 

Kelola surat Dinas.  

Gambar ….. 
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Gambar 3. 11 Sosialisasi aplikasi DITA 

j. Mengimplementasikan DITA;  

Dalam melaksanakan implementasi penerapan DITA  leader 

dan tim efektif telah membuat Aplikasi DITA menggunakan 

Google Spread Sheet agar memudahkan personel urmin 

dalam melaksanakan tata Kelola surat dinas. Adapun 

penginputan surat – surat dinas melalui Link.  

Link DITA 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YsiVoP3RKOH23re6H

c-FQXMyc64HViGiHQG_dud4C40/edit#gid=1046242294  

 

Gambar ….. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YsiVoP3RKOH23re6Hc-FQXMyc64HViGiHQG_dud4C40/edit#gid=1046242294
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YsiVoP3RKOH23re6Hc-FQXMyc64HViGiHQG_dud4C40/edit#gid=1046242294
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Gambar 3. 12 Implementasi Penerapan DITA 

k. Menyusun laporan akhir pelaksanaan aksi perubahan. 

Laporan Aksi Perubahan disusun untuk menyampaikan hasil 

kegiatan aksi perubahan yang dilakukan selama 60 hari (2 

bulan) dari mulai perencanaan, pelaksanaan, hingga 

pemantauan dan evaluasi di lampirkan dengan laporan 

harian, laporan mingguan di evidence. 

l. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan aksi Perubahan 

Untuk mengetahui capaian hasil aksi perubahan yang 

dilaksanakan, action leader menggunakan metode  

penelitian berupa tes/kuesioner. Action leader membuat 

kuesioner melalui aplikasi google form secara  online dengan 

menyebarkan kuesioner melalui Whatsapp (Wa)  dimana 

responden dapat membuka link 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdMbEK7_cpE

EzsyPuYwlG1J4aCGryfp_eppwGcQ-

iKVphKEHw/viewform?usp=sf_link 

yang berisi 8 (Delapan) pertanyaan untuk responden 

sebanyak 20 orang yang terdiri dari stakeholder internal dan 

eksternal. 

 

 

Tabel ….. 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdMbEK7_cpEEzsyPuYwlG1J4aCGryfp_eppwGcQ-iKVphKEHw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdMbEK7_cpEEzsyPuYwlG1J4aCGryfp_eppwGcQ-iKVphKEHw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdMbEK7_cpEEzsyPuYwlG1J4aCGryfp_eppwGcQ-iKVphKEHw/viewform?usp=sf_link
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Tabel 3. 7 pertanyaan dan jawaban dalam Monev aplikasi DITA 

NO PERTANYAAN SS S TS TOTAL 

1. Menurut Pendapat 
Responden terhadap 
Peserta Didik PKP Polri 
dalam Memberikan 
Penjelasan sudah sangat 
jelas? 
 

20 0 0 20 

2. Menurut Responden 
Aplikasi DITA memberikan 
manfaat dalam tata Kelola 
arsip di Biddokpol? 
 

20 0 0 20 

3. Menurut responden 
Aplikasi DITA dapat di 
gunakan dengan mudah ? 
 

15 5 0 20 

4. Aplikasi DITA memberikan 
Kontribusi berupa 
peningkatan kinerja dalam 
hal Administratif di 
lingkungan Biddokpol 
Pusdokkes Polri? 

 

18 2 0 20 

5. DITA sudah berjalan 

dan dapat digunakan 

untuk kepentingan 

Organisasi 

20 0 0 20 

 

     Berdasarkan hasil dari kuesioner dalam rangka 

monitoring dan evaluasi kegiatan implementasi aksi 

perubahan yaitu penggunaan aplikasi DITA dalam tata kelola 

surat di Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dimana kuesioner 

tersebut dengan 5 (lima) pilihan jawaban yaitu Sangat Setuju 

(SS), Setuju (S), Tidak Setuju (TS) telah di  

 

 

 

Lakukan …. 
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lakukan analisis data dengan total nilai skor jawaban Sangat 

Setuju 85%, Setuju 15%, Tidak Setuju 0%.  

Dari seluruh perhitungan analisisi data dapat disimpulkan 

bahwa responden sangat setuju bahwa penggunaan aplikasi 

DITA sangat bermanfaat bagi organisasi khususnya dalam 

hal tata Kelola surat guna meningkatkan pelayanan di Urmin 

Biddokpol. Dengan menggunakan DITA dalam tata Kelola 

surat pimpinan lebih mudah dan cepat dalam pencarian surat 

dimana saja dan kapan saja, subbag/ subbid lebih cepat 

menindaklanjuti disposisi surat, mengurangi penggunaan 

kertas (paperless). 

       Hal ini juga menandakan bahwa DITA berpotensi untuk 

terus di lanjutkan dan mempunyai kebermanfaatan dalam 

mendukung kinerja Biddokpol Pusdokkes Polri. Hasil 

evaluasi tersebut dapat digambarkan dalam diagram di 

bawah ini : 

 

Gambar 3. 13 Evaluasi Manfaat dari DITA 

 
 
 
 
 

Dari ….. 

20 Jawaban 
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Dari data penilaian  yang diperoleh, maka dapat disimpulkan bahwa 

aksi perubahan yang dibuat oleh action leader mampu mempengaruhi 

stakeholder dalam mendukung Penerapan DITA (Digitalisasi Tata Arsip) 

pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri yang meningkatkan performa kinerja 

pada fungsi Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri. 
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BAB IV 
PENUTUP 

 

 

A. Simpulan  

Aksi perubahan dengan judul “PENERAPAN DITA 

(DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA BIDDOKPOL PUSDOKKES 

POLRI” sangat membantu tugas administrasi khususnya pada Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri. Output yang dihasilkan dari aksi perubahan 

ini yaitu Aplikasi DITA (Digitalisasi Tata Arsip).  

Penerapan DITA memberikan dampak positif pada kinerja Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri dalam melaksanakan pelayanan kepada 

publik atau stakeholder karena surat telah di arsipkan secara digital 

yang setiap saat dapat di access melalui penggunaan Link/tautan. Surat 

tersebut tersimpan aman dan mudah dalam proses pencarian, 

menghemat anggaran serta mudah bagi operator dalam proses 

pencarian arsip surat jika dibutuhkan. Dari hasil survei yang telah di 

laksanakan dengan total nilai skor jawaban Sangat Setuju 85%, Setuju 

15%, Tidak Setuju 0%, maka dapat dilihat bahwa aksi perubahan yang 

Action leader lakukan mampu mempengaruhi stakeholder dalam 

mendukung Penerapan DITA (Digitalisasi Tata Arsip) pada Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri. 

 Kendala yang timbul saat proses pelaksanaan aksi perubahan 

peserta PKP Polri TA. 2022 ini yaitu pentahapan sedikit berubah dari 

jadwalnya karena banyaknya libur nasional, cuti bersama dan 

banyaknya kegiatan tetapi dapat diatasi dengan berkoordinasi dengan 

stakeholder khususnya dengan mentor. Beberapa saran maupun kritik 

dari stakeholder terutama dari mentor sangat membantu menjadikan 

aksi perubahan peserta PKP Polri TA. 2022 berjalan dengan lancar dan 

sukses. 

 

B. Rekomendasi ….. 
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B. Rekomendasi 

Aksi perubahan ini akan terus berkelanjutan pada masa yang 

akan datang dengan memperhatikan beberapa hal berikut : 

1. Upgrade ruang penyimpanan pada Google Drive dengan yang 

berbayar  menjadikan kapasitas ruang penyimpanan jadi lebih  

besar dan leluasa dalam penyimpanan secara online. 

2. Perawatan (maintenance) secara rutin terhadap seluruh 

perangkat keras (hardware) maupun perangkat lunak (software) 

yang dipakai oleh sistem kearsipan digital ini. 

3. Mengusulkan kepada Kabiddokpol agar anggaran untuk 

maintenance database penyimpanan pada Aplikasi kearsipan 

digital  ini nantinya dapat didukung dalam anggaran DIPA 

Pusdokkes Polri 
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PENERAPAN

Oleh

dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI

No.Sis : 20220207030610

(DIGITALISASI TATA  ARSIP)

PADA URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022



Video

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022



LATAR BELAKANG

Tata Kelola masih

manual, 

membutuhkan banyak

kertas

Kurangnya pengawasan 

terhadap surat-surat 

dinas

pencarian dokumen 

sulit dan memakan 

waktu lama

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022

KONDISI SEBELUM PENERAPAN



INOVASI

APLIKASI 
DITA

SOP

BUKU 
PEDOMAN

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022



APLIKASI DITA

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022



APLIKASI DITA



SOP DITA (Digitalisasi Tata Arsip)

Link DITA 
https://bit.ly/DitaArsipDokpol

Akses seluruh surat masuk

dan keluar Urmin dan

Subbid Biddokpol

OPERATOR 

URMIN 

OPERATOR 

SUBBID DOKSIK

OPERATOR 

SUBBID KTMS

OPERATOR 

SUBBID NARKOBA

Link DITA 
https://bit.ly/DitaArsipDokpol

Akses surat masuk dan keluar

Subbid Doksik

Link DITA 
https://bit.ly/DitaArsipDokpol

Akses surat masuk dan keluar

Subbid KTMS

Link DITA 
https://bit.ly/DitaArsipDokpol

Akses surat masuk dan keluar

Subbid Narkoba

STAF 

URMIN 

KABIDDOKPOL KASUBBID

DOKSIK

KASUBBID 

KTMS

KASUBBID 

NARKOBA

PAMIN

PAMIN

PAMIN

1

2

3 4

5

6

7 8

File surat keluar disimpan

dalam database oleh

operator

Link DITA 
https://bit.ly/DitaArsipDokpol

9

Operator urmin cek

dan print jika perlu

ttd Kabiddokpol

Link DITA 
https://bit.ly/DitaArsi

pDokpol

Hardcopy ttd

Kabiddokpol

11

Distribusi

surat keluar

12

surat masuk

surat keluar

10

KAURMIN

BIDDOKPOL

13

https://bit.ly/DitaArsipDokpol
https://bit.ly/DitaArsipDokpol
https://bit.ly/DitaArsipDokpol
https://bit.ly/DitaArsipDokpol


BUKU PEDOMAN DITA

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022
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MANFAAT DARI AKSI PERUBAHAN

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022

3

Tata Kelola arsip

terdigitalisasi dan 

Paperless

Tidak memakan

tempat

Penyimpanan

1

2

Meningkatnya Kinerja

Pelayanan Administrasi

4

Access kapan dan 

dimana saja



STAKEHOLDER
Peta Jejaring Sebelum dan Sesudah

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022

MENTOR (+9)

ACTION LEADER 

TIM EFEKTIF (+8)

(Pers. Urmin, Pamin

Subbid Keskamtibmas, 

Pamin Subbid Doksik & 

Perawat Terampil)

PAUR 

SUBBID DOKSIK (+8)

PAUR 

SUBBID NARKOBA 

(+8) 

PAUR

SUBBID NARKOBA 

(+8)

PAMIN SUBBID 

NARKOBA (+8)

KASUBBID DOKSIK (+8)

KASUBBID 

KESKAMTIBMAS (+8)

KASUBBID NARKOBA 

(+8)

PERSONEL 

BIDDOKPOL (+7)

MENTOR (+9)

ACTION LEADER 

TIM EFEKTIF (+8)

(Pers. Urmin, Pamin

Subbid

Keskamtibmas, 

Pamin Subbid

Doksik & Perawat

Terampil)

PAUR 

SUBBID DOKSIK 

(+6)

PAUR 

SUBBID 

NARKOBA (+6) 

PAUR

SUBBID 

NARKOBA (+6)

PAMIN SUBBID 

NARKOBA (+6)

KASUBBID DOKSIK 

(+6)

KASUBBID 

KESKAMTIBMAS (+6)

KASUBBID 

NARKOBA (+6)

PERSONEL 

BIDDOKPOL (+2)



STAKEHOLDER
Sebelum dan Sesudah

PROMOTER
KABIDDOKPOL

LATENT

1. KASUBBID

DOKSIK

2. KASUBBID

KESKAMTIBMAS

3. KASUBBID

NARKOBA

DEFENDERS
TIM EFEKTIF

(Pers. Urmin, Pamin

Subbid Keskamtibmas, 

Pamin Subbid Doksik

& Perawat Terampil)

APHETATIC

1. PAUR DOKSIK

2. PAUR NARKOBA

3. PAMIN NARKOBA

4. PERSONEL 

BIDDOKPOL

Ketertarikan

rendah

Ketertarikan

tinggi

Pengaruh Tinggi

Pengaruh Rendah

PROMOTER

1. KABIDDOKPOL

2. KASUBBID

DOKSIK

3. KASUBBID

KESKAMTIBMAS

4. KASUBBID

NARKOBA

LATENT

DEFENDERS

1. TIM EFEKTIF

2. PAUR DOKSIK

3. PAUR NARKOBA

4. PAMIN 

NARKOBA

5. PERSONEL 

BIDDOKPOL

APHETATIC

Ketertarikan

rendah Ketertarikan

tinggi

Pengaruh

Tinggi

Pengaruh RendahPUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022



HASIL ANALISA

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022
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PENUTUP

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022

Action Leader dapat

mempengaruhi Stakeholder dan 

mendapatkan dukungan dalam

penerapan DITA pada urmin

Biddokpol Pusdokkes Polri

Aksi Perubahan Ini Merupakan

Terobosan Awal Dalam

Terdigitalisasi Tata Kelola Arsip di 

Biddokpol

1

2



ASPEK KEBERLANJUTAN
PASCA DIKLAT

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022

Diperlukan adanya dukungan anggaran DIPA untuk

pemeliharaan dan Pengembangan Aplikasi DiTA

Memonitoring dan evaluasi secara berkelanjutan

terhadap Implementasi Penerapan DITA , sehingga jika

terdapat kendala dan kekurangan dapat segera

diperbaiki, serta memastikan penerapan DITA ini tetap

berjalan sebagaimana mestinya

3



PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI

PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) PNS POLRI

ANGKATAN V TAHUN 2022

Sekian & Terima Kasih



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Senin 

Tanggal : 28 Maret 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kabiddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Melaporkan rencana Kegiatan Off Campus kepada Mentor 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan surat kegiatan peserta PKP PNS Polri kepada Mentor dan 

menyampaikan maksud kegiatan Off Campus selama 60 Hari kedepan 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 28 Maret 2022, pukul 07.00 sd 07.30 

WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Telah menyampaikan Maksud Kegiatan Off Campus Selama 60 hari kepada 

Kabiddokpol dan mendapat arahan serta dukungan untuk kegiatan aksi 

perubahan. 

Adapun Arahan Mentor sebagai berikut: 

a) Segera membuat draft sprin Tim Efektif; 

b) Segera membuat draft sprin Operator Dita di Masing-masing Subbid; 

c) Buatkan Skema Gambaran SOP. 

 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari senin tanggal 28 Maret 2022 berjalan 

lancar dan mendapat dukungan dari Kabiddokpol Selaku Mentor 



6. Evidence/Dokumentasi: 

a) Dokumentasi arahan Mentor: 

 



b) Draft Sprin Nama-nama Calon Tim Effektif: 
 



 
 
 

c) Draft Sprin Nama-nama Operator DITA: 
 



d) Membuat skema SOP DITA: 
 



e) Surat Pernyataan Dukungan Pimpinan: 
 

 
 

Senin, 28 Maret 2022 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Selasa 

Tanggal : 29 Maret 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kasubbid Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang akan 

dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Selasa tanggal 29 Maret 2022, pukul 07.00 sd 08.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi yang dilaksanakan 

berupa dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari selasa tanggal 29 Maret 2022 berjalan 

lancar dan mendapat dukungan dari kasubbid Narkoba Biddokpol Pusdokkes 

Polri selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



a) Dokumentasi koordinasi dengan Kasubbid Narkoba Biddokpol 

Pusdokkes Polri: 

 



b) Surat Dukungan Dari Kasubbid Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri 

selaku Stake Holder: 
 

 

 
Selasa, 29  Maret 2022 

      



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Rabu 

Tanggal : 30 Maret 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kasubbid Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang akan 

dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 30 Maret 2022, pukul 07.00 sd 08.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi yang dilaksanakan berupa 

dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 30 Maret 2022 berjalan 

lancar dan mendapat dukungan dari kasubbid Keskamtibmas Biddokpol 

Pusdokkes Polri selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



a) Dokumentasi koordinasi dengan Kasubbid Narkoba Biddokpol Pusdokkes 

Polri: 

 



b) Surat Dukungan Dari Kasubbid Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes Polri 

selaku Stake Holder: 
 
 

 

Rabu, 30 Maret 2022 

                                                                                               
 
 



 
 
 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Kamis 

Tanggal : 31 Maret 2022 

Tempat : Ruang Kerja Dalops Biddokpol Pusdokkes Polri 

 
 
 

1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang akan 

dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 31 Maret 2022, pukul 07.00 sd 08.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi yang dilaksanakan berupa 

dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 30 Maret 2022 berjalan 

lancar dan mendapat dukungan dari rekan Kerja/ Personel Biddokpol selaku 

Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



a) Dokumentasi koordinasi dengan Rekan Kerja/Personel Biddokpol 

Pusdokkes Polri 
 
 
 



b) Surat Dukungan Rekan Kerja/ Personel Biddokpol Pusdokkes Polri selaku 

Stakeholder: 
 
 

 
 
 
 

Kamis, 31 Maret 2022 

                                                                                             



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Jumat 

Tanggal : 1 April 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang akan 

dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 31 Maret 2022, pukul 07.00 sd 08.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi yang dilaksanakan berupa 

dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 30 Maret 2022 berjalan 

lancar dan mendapat dukungan dari Personel Biddokpol selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 

a) Dokumentasi koordinasi dengan Personel Biddokpol Pusdokkes Polri 
 
 



b) Surat Dukungan Rekan Kerja/ Personel Biddokpol Pusdokkes Polri selaku 

Stakeholder: 
 

 

 

Jumat, 1 April 2022 

                                                                                                          



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal : 2 April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke I 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-I dalam rangka implementasi Rencana 

Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 2 April 2022, pukul 19.00 sd 20.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke I 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke I yang dilaksanakan pada hari Sabtu 

tanggal 2 April 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 

a) Dokumentasi Kegiatan: 



b) Dokumentasi yang di kerjakan: 
 

 
 

                                                                                                                Sabtu, 2 April 2022 

                                                                                                   



LAPORAN KEGIATAN MINGGU I 
 

Nama Peserta : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan :PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 
 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
28 Maret 2022 

Menghadap Mentor dalam rangka menyampaikan maksud 
pelaksanaan Off campus dan penentuan Nama-nama tim 
Effektif dan menyusun Draft Spri tim Effektif, Draft Sprin 
Operator DITA, dan Skema SOP 

Dokumentasi 
Kegiatan, dan 
draft 
Sprin Tim 
Effektif, 
Operator dan 
Skema SOP 

 

2 Selasa 
29 Maret 2022 

Menghadap dan berkoordinasi dengan Stakeholdet Tentang 
Rencana Aksi Perubahan dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin Biddokpol 
Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- draft surat 
dukungan dari 
Stake Holder 

 

3 Rabu 
30 Maret 2022 

Menghadap dan berkoordinasi dengan Stakeholder Tentang 
Rencana Aksi Perubahan dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin Biddokpol 
Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 
dukungan dari 
Stake Holder 

 

4 Kamis 
31 Maret 2022 

Menghadap dan berkoordinasi dengan Stakeholdet Tentang 
Rencana Aksi Perubahan dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin Biddokpol 
Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 
dukungan dari 
Stake Holder 

 

5 Jumat 
1 April 2022 

Menghadap dan berkoordinasi dengan Stakeholdet Tentang 
Rencana Aksi Perubahan dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada Urmin Biddokpol 
Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 
dukungan dari 
Stake Holder 

 

6 Sabtu 
2 April 2022 

Membuat Laporan Minggu Ke-I Laporan 
Kegiatan 

 

 

 
MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 

Jakarta, 2 April 2022 

Peserta 
 

 
dr. DIEN SUSANDIENI W 

NOSIS. 20220207030610 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Senin 

Tanggal : 4 April 2022 

Tempat : Ruang Multiguna Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pelaksanaan rapat pembentukan tim efektif 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan arahan kepada personel yang namannya di usulkan menjadi Tim 

Effektif dan menjelaskan maksud kegiatan Off Campus selama 60 Hari kedepan 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 4 April 2022, pukul 13.00 sd 14.30 

WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Telah menyampaikan Maksud Kegiatan Off Campus Selama 60 hari kepada 

kepada Tim Effektif. 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari senin tanggal 4 April 2022 berjalan 

lancar dan telah menetapkan Nama-nama personel Calon Tim Effektif 

 
 

6. Evidance/Dokumentasi: 



a) Undangan Rapat: 
 

 



 

 

PUSAT KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLRI 

BIDANG KEDOKTERAN KEPOLISIAN 

    Jalan Cipinang Baru Raya 3 B, Jakarta 1324  

LAMPIRAN KETUA TIM EFEKTIF 

NOMOR : B/184/IV/DIK.2.5./2022/BIDDOKPOL 

TANGGAL: 01 APRIL 2022 

 
 
 

DAFTAR UNDANGAN RAPAT PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF IMPLEMENTASI AKSI 

PERUBAHAN AKSI PERUBAHAN PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) 

PENATA TK. I dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

HARi SENIN, TANGGAL 04 APRIL 2022 

 
 

1. PENATA TK I dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

2. IPTU LIA ANGGRAINY, S.Farm 

3. IPDA AYU SAFITRI, S.SI 

4. PENGATUR NAIMA SARASW ATI, A.Md 

5. PENGATUR INDAH R MANURUNG, AMd.AK 

6. PENGATUR FATWA ACHMAD OCTOBA, Amd.Kep 

7. PENGATUR DODI MULYADI, Amd.Kep 

8. BRIPDA RIFALDI EKA PUTRA, Amd.Kep 

 
 
 

KETUA TIM EFEKTIF 

 
 

 
dr. DIEN SUSAN ANUDYOJATI 

PENATA TK. I NIP 980:1-fl262009122002 



b) Notulesi: 
 
 

 



c) Daftar Hadir/Absensi: 
 



d) Dokumentasi: 
 
 
 

 

 
 
 
                                                                                                                   Senin, 4 April 2022 

                                                                                                             



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Selasa 

Tanggal : 5 April 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Sprin Tim Efektif 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun dan mengesahkan Sprin Tim Efektif 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Selasa tanggal 5 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Penerbitan Sprin Tim Efektif 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari selasa tanggal 5 April 2022 berjalan 

lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 
 
 

PUSAT KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLRI 

BIDANG KEDOKTERAN KEPOLISIAN 

 
 
 

  SURAT PERINTAH  

Nomor : Sprin/ I 9,} /IV/DIK.2.5./2022 

 

Pertimbangan 

 
 
 

Dasar 

bahwa dalam rangka lmplementasi aksi perubahan Pelatihan 
Kepemimpinan Pengawas (PKP) Penata Tk. I dr. Dien Susandieni 
Wanudyojati maka dipandang perlu dibentuk Tim Efektif dengan 
mengeluarl<an surat perintah . 

 
1. Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2019 tentang revisi Perl<ap Nomor 

6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kelola Tingkat 
tingkat Mabes Polri; 

3. Keputusan Kapolri Nomor: Kep/227/11/2022 tanggal 18 Februari 2022 
tentang Penetapan Kelulusan Peserta Seleksi PKP T.A. 2022 Tingkat 
Panpus; 

2. Surat Perintah Nomor: Sprin/202/11/DI K.2.5/2022 tanggal 21 Februari 
2022 tentang penunjukkan personel Pusdokkes untuk melaksanakan 
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) T.A. 2022. 

 

 

 
Kepada 

Untuk 

DIPERINTAHKAN 
 

NAMA, PANG KAT, NRP/ NIP, JABATAN DAN KESATUAN SESUAI 
YANG TERCANTUM DALAM LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI. 

 
1. di samping tugas dan tanggung jawab jabatan sehari-hari ditunjuk 

sebagai Tim Etektif dalam lmplementasi aksi perubahan aksi perubahan 
Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Penate Tk. I dr. Dien 
Susandieni Wanudyojait; 

2. mengadakan koordinasi dan kerja sama yang sebaik-baiknya dengan 
unsur terkait; 

3. melaporl<an hasil pelaksanaan tugasnya kepada Kapusdokkes Polri; 

 
 
 

4. melaksanakan ...... 



 

 
2  SURAT PERINTAH KABIDDOKPOL 

NOMOR : SPRIN/ j\} /IV/DIK.2.5./2022 
TANGGAL : \ APRIL 2022 

' 

 

 
 

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

 

Selesai. 
 

Dikeluarkan di: Jakarta 

pada tanggal : \ April 2022 

 

 

 

 

 
Tembusan: 

 

1. Kapolri. 
2. Wakapolri. 
3. lrwasum Polri. 
4. As SOM Kapolri. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

0592 



1U 

 

PUSAT KEDOKTERAN DAN KESEHATAN POLRI 

  BIDANG KEDOKTERAN KEPOLISIAN  

 
LAMPIRAN SURAT PERINTAH KABIDDOKPOL 

NOMOR    : SPRINI /I V/OIK.2.5./2022 
TANGGAL: 1 APRIL 2022 

 

DAFTAR TIM EFEKTIF IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN AKSI PERUBAHAN PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP} 

PENATA Tk. I dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 
 

NO I NAMA 
PANGKAT 
NRPINIP 

 
JABATAN SEHARI-HARI JABATAN DAL.AM 

1 2 3 4 KEPANITIAAN 

1 I  dr. HERYWIJATMOKO, 
Sc.F. DFM 

KOMBESPOU 
67030592 

KABIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
5 

MENTOR 
2 dr. DIEN SUSANDIENI 

I WANUOYOJATI 
PENATA TK. II 

198010262009122002 
PS. KAURMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES 
POLRI 

 
ACTION LEADER 

3 I  NAIMA SARASWATJ, A.Md 

I PENGATURI 
199509212019022008 

BANUM SUBBID NARKOBA BIODOKPOL 
PUSDOKKES POLRI 

ANGGOTA 

SEKERTARIAT 
4 INDAH R MANURUNG, 

AMd. AK 
5 I LIA ANGGRAINY, S.Farm 

PENGATUR/ 
199608202019022007 

BANUM BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI ANGGOTA 
SEKERTARIAT 

 IPTU/82120006 PAMIN SUBBID KESKAMTIBMAS 
BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI KETUA TIM MATERI 

6 AYU SAFITRI, SSI IPDN 96091259 PAMIN SUBBID DOKSIK BIDDOKPOL 
PUSDOKKES POLRI ANGGOTA 

7 FATWA ACHMAO 

I OCTOBA, Amd.Keo 
PENGATURI 

199010232020121002 
PERAWAT BIDOOKPOL PUSDOKKES 
POLRI KETUA TIM IT 

8 J  DOOi MULYADI, Amd.Kep 

9 I RIFALDI EKA PUTRA, 

PENGATUR/ 

199010232020121002 
PERAWAT BIDDOKPOL PUSDOKKES 
POLRI ANGGOTA 

AmdKep 
BRIPDA / 99030788 BA BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 

DOKUMENTASI 

 

Dlkeluaf11an di: Jakarta 

pada tanggal : \ April 2022 

 
 

 
 
 

                                                                                                           Selasa, 5 April 2022 
 

                                                                                                              



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Rabu 

Tanggal : 6 Maret 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kasubbid Dokpol dan Urmin 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pendistribusian sprin kepada tim efektif 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan Sprin Tim Efektif 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 6 April 2022, pukul 09.00 sd 09.30 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan Sprin Tim efektif kepada masing-masing Personel 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 6 Maret 2022 berjalan 

lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 



 

 
 
 

 
 

 
Rabu, 6 April 2022 

                                                                                                         



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Kamis 

Tanggal : 7 April 2022 

Tempat : Ruang Multifungsi Biddokpol Pusdokkes Polri 

 
 

1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Tim efektif untuk pembagian tugas 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menjabarkan tugas dari Tim Efektif/ Job description 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 7 April 2022, pukul 09.00 sd 10.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya Tabel pembagian tugas 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 7 April 2022 berjalan 

lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



a) Tabel Pembagian Tugas/ Job Description: 



b) Dokumentasi Koordinasi dengan Tim Effektif: 
 

 
 
 
         Kamis, 7 April 2022 

                                                                                



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Jumat 

Tanggal : 8 April 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Mengumpulkan bahan, dan data yang diperlukan untuk aksi perubahan 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Berkas arsip dirubah dalam bentuk Softfile dengan cara di Scan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 8 April 2022, pukul 11.00 sd 13.00 

WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersedianya Arsip dalam bentuk Softfile 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 8 April 2022 berjalan 

lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 



 

 
 
 

                        Jumat, 8 April 2022 
 

                                                                                  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal : 9 April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke II 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-II dalam rangka implementasi 

Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 9 April 2022, pukul 09.00 sd 10.30 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke II 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke II yang dilaksanakan pada hari Sabtu 

tanggal 9 April 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

a) Dokumentasi Kegiatan: 
 



b) Dokumentasi yang di kerjakan: 
 

 
 
 
 
 

Sabtu,  9 April 2022 
 

                                                                                                            



LAPORAN KEGIATAN MINGGU II 
 

Nama Peserta : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 
Instansi : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan :PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA URMIN 
BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 

 
NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
4 April 2022 

Pelaksanaan rapat pembentukan tim efektif Undangan, Absen, 
Notulen Rapat dan 
Dokumentasi 

 

2 Selasa 
5 April 2022 

Pembuatan sprin tim efektif Penerbitan Sprin 
Tim Efektif 

 

3 Rabu 
6 April 2022 

Pendistribusian sprin kepada tim efektif Dokumentasi 
penyerahan Sprin 

 

4 Kamis 
7 April 2022 

Melakukan koordinasi dengan tim efektif untuk 
pembagian tugas dan pelaksanan aksi 
perubahan 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- Tabel tugas (job 
description) 

 

5 Jumat 
8 April 2022 

Mengumpulkan bahan, dan data yang diperlukan 
untuk aksi perubahan 

Dokumentasi 
Kegiatan 

 

6 Sabtu 
9 April 2022 

Membuat Laporan Minggu Ke-II Laporan Kegiatan  

 
 

MENTOR 

 
 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 
KOMBES POL/ 67030592 

Jakarta, 9 April 2022 

Peserta 
 

dr. DIEN SUSANDIENI W 
NOSIS. 20220207030610 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Senin 

Tanggal :  11 April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kasubid Doksik Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang 

akan dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 11 April 2022, pukul 09.00 

sd 09.30 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA 

pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi 

yang dilaksanakan berupa dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 11 April 

2022 berjalan lancar dan mendapat dukungan dari kasubbid 

Doksik Biddokpol Pusdokkes Polri selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



a) Dokumentasi koordinasi dengan Kasubbid Doksik Biddokpol 
Pusdokkes Polri: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



b) Surat Dukungan Dari Kasubbid Doksik Biddokpol Pusdokkes Polri 
selaku Stake Holder: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Senin, 11 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Selasa 

Tanggal :   12  April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subid Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang 

akan dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Selasa tanggal 12 April 2022, pukul 

13.00 sd 13.30 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA 

pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi 

yang dilaksanakan berupa dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari selasa tanggal 12 April 

2022 berjalan lancar dan mendapat dukungan dari Pamin 

Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

a) Dokumentasi koordinasi dengan Pamin Narkoba Biddokpol Pusdokkes 
Polri: 

 

 



 

b) Surat Dukungan Dari Pamin Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri 
selaku Stake Holder: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selasa, 12 April 2022 

 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Rabu 

Tanggal :  13 April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subbid Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang 

akan dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 13 April 2022, pukul 12.30 

sd 13.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA 

pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi 

yang dilaksanakan berupa dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 13 April 

2022 berjalan lancar dan mendapat dukungan dari personel 

Biddokpol Pusdokkes Polri selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

a) Dokumentasi koordinasi dengan Personel Biddokpol Pusdokkes Polri: 
 

 
 



 

b) Surat Dukungan Dari Personel Biddokpol Pusdokkes Polri selaku 
Stake Holder: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rabu, 13 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Kamis 

Tanggal :  14   April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subbid Doksik Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyampaikan maksud dan tujuan tentang aksi perubahan yang 

akan dilaksanakan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 14 April 2022, pukul 14.00 

sd 14.30 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Telah disampaikan maksud dan tujuan tentang penerapan DITA 

pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan hasil dari koordinasi 

yang dilaksanakan berupa dukungan dari stakeholder 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 14 April 

2022 berjalan lancar dan mendapat dukungan dari kasubbid 

Narkoba Biddokpol Pusdokkes Polri selaku Stakeholder 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

a) Dokumentasi koordinasi dengan Personel Biddokpol Pusdokkes Polri: 

 

 



b) Surat Dukungan Dari Personel Biddokpol Pusdokkes Polri selaku 
Stake Holder: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kamis, 14 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Jumat 

Tanggal :  15   April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Draft Laporan kegiatan Minggu ke III 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun Draft laporan kegiatan Minggu ke-III dalam rangka 

Implementasi Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri 

TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari jumat tanggal 15 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 
WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Draft  laporan Minggu Ke III 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke III yang dilaksanakan 

pada hari Jumat tanggal 15 April 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jumat, 15 April 2022 

 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal :  16   April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1.   Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke III 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-III dalam rangka 

Implementasi Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri 

TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 16 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 
WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke III 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke III yang dilaksanakan 

pada hari Sabtu tanggal 16 April 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

a) Dokumentasi Kegiatan: 

 
 



 
 
 
 
 
 

b) Dokumentasi kegiatan yang dikerjakan: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sabtu, 16 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

 

Hari : Minggu 

Tanggal :  17   April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa dan melengkapi laporan minggu ke-3 rencana Aksi Perubahan 

2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-III dalam rangka Implementasi 

Rencana Aksi Perubah minggu kean peserta PKP PNS Polri TA.2022 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 16 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 

WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke III 

5. Kesimpulan: 

Tersusunnya Log Activity minggu ketiga dengan baik 

6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Minggu, 17 April 2022 

 



                        LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - III 
 

Nama Peserta                  : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi                     : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan  : PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 

 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
11 April 

2022 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 
Tentang Rencana Aksi Perubahan 
dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada 
Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, 
dan hasil dari koordinasi berupa 
dukungan dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 

dukungan dari 
Stakeholder 

 

2 Selasa 
12 April 

2022 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 
Tentang Rencana Aksi Perubahan 
dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada 
Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan 
hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 
dukungan dari 
Stakeholder 

 

3 Rabu 
13 April 

2022 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 
Tentang Rencana Aksi Perubahan 
dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada 
Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan 
hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 
dukungan dari 
Stakeholder 

 

4 Kamis 
14 April 

2022 

Berkoordinasi dengan Stakeholder 
Tentang Rencana Aksi Perubahan 
dan menyampaikan maksud dan 
tujuan tentang penerapan DITA pada 
Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri, dan 
hasil dari koordinasi berupa dukungan 
dari stakeholder 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
- surat 
dukungan dari 
Stakeholder 

 

5 Jumat 
15 April 

2022 

 
Menyusun Draft Laporan Minggu Ke-

III 

Draft Laporan 
Kegiatan 

 

 

6 Sabtu 
16 April 

2022 

Membuat Laporan Minggu Ke-III Laporan 
Kegiatan 

 

7 Minggu Memeriksa dan melengkapi laporan 
minggu ke-3 rencana Aksi Perubahan 
 

Laporan 
Kegiatan 

 

 

Jakarta, 16 April 2022 
 

MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 
 

 

Peserta 
 

 
dr. DIEN SUSANDIENI W 
NOSIS. 20220207030610 

d

r

.



 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Senin 

Tanggal :  18   April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subbid Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembahasan Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun rancangan Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 18 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Membuat konsep format kearsipan pada aplikasi DITA menggunakan Google 
Spread Sheet 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 18 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Selasa 

Tanggal :  19   April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kabiddokpol Pusdokkes 

 

 
1.  Jenis kegiatan: 

Konsultasi dengan mentor  

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Melaporkan rencana penyusunan format aplikasi DITA  

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Selasa tanggal 19 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

1. agar konsep format kearsipan pada aplikasi DITA ini nantinya dapat 
dioperasikan dengan mudah oleh personel urmin / use friendly; 

2. agar tim IT dan personel urmin dapat berkoordinasi komponen-komponen 
apa saja yang diperlukan dalam Menyusun konsep aplikasi DITA. 

3. melaporkan kemajuan Rancangan Aplikasi, SOP dan Pedoman 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 19 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arahan Mentor: 
 

1. agar konsep format kearsipan pada aplikasi DITA ini nantinya dapat 
dioperasikan dengan mudah oleh personel urmin / use friendly; 

2. agar tim IT dan personel urmin dapat berkoordinasi komponen-
komponen apa saja yang diperlukan dalam Menyusun konsep 
aplikasi DITA; 

3. melaporkan kemajuan Rancangan Aplikasi, SOP dan Pedoman. 
 

 

 

       MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

                                                                                              KOMBES POL/ 67030592  



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Rabu 

Tanggal :  20  April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subbid Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes 

 

 
1.  Jenis kegiatan: 

Mengerjakan  Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun Konsep format rancangan Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 20 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Membuat konsep format kearsipan pada aplikasi DITA menggunakan Google 
Spread Sheet 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 20 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 



 



 

 



 

 

 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Kamis 

Tanggal :  21  April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes 

 

 
1.    Jenis kegiatan: 

           Membuat Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

mengerjakan rancangan Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 21 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Membuat konsep format kearsipan pada aplikasi DITA menggunakan Google 
Spread Sheet 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 21 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 
 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Jumat  

Tanggal :  22  April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kaurmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1.  Jenis kegiatan: 

Memeriksa  Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

memeriksa rancangan Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Jumat tanggal 22 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Format kearsipan pada aplikasi DITA menggunakan Google Spread Sheet 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 22 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 
 
 
 
 
 
 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal :  23   April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke IV 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-IV dalam rangka 

Implementasi Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri 

TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 23 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke IV 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke IV yang dilaksanakan pada 

hari Sabtu tanggal 23  April 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

 

Hari : Minggu 

Tanggal :  24   Mei  2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa dan melengkapi laporan minggu ke-IV Rencana Aksi Perubahan 

2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-IV dalam rangka Implementasi Rencana 

Aksi Perubah minggu kean peserta PKP PNS Polri TA.2022 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Minggu tanggal 24 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke IV 

5. Kesimpulan: 

Tersusunnya Log Activity minggu Ke-IV dengan baik 

6. Evidence/Dokumentasi: 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                       LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - IV 
 

Nama Peserta                  : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi                     : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan  : PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 

 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
18 April 2022 

Pembahasan Rancangan Aplikasi 
DITA dengan Tim IT 
 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

2 Selasa 
19 April 2022 

Membuat  Rancangan Aplikasi DITA 
dengan Tim IT 

 

-Dokumentasi 
Kegiatan 

 

3 Rabu 
20 April 2022 

Mengerjakan  Rancangan Aplikasi 
DITA dengan Tim IT 
 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

4 Kamis 
21 April 2022 

Mengerjakan Rancangan Aplikasi 
DITA dengan Tim IT 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

5 Jumat 
22 April 2022 

Mengkoreksi rancangan Aplikasi DITA  -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

6 Sabtu 
23 April 2022 

Menyusun laporan kegiatan 
Minggu ke-IV 

Laporan 
Kegiatan 

 

7 Minggu 24 April 
2022 

Memeriksa dan Melengkapi laporan 
kegiatan minggu ke IV 

Laporan 
Kegiatan 

 

 
 MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 
 

 

 

Peserta 

 

dr. DIEN SUSANDIENI W 

NOSIS. 20220207030610 

d

r

.

D

I

E

N

S

U

S

A

N

D

I

E



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Senin 
 

Tanggal : 25 April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subbid Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Mengerjakan Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

merancang Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 25 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Membuat format kearsipan pada aplikasi DITA menggunakan Google Spread 
Sheet 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 25 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 
 
 

 
 

Senin, 25 April 2022 

II U •   • • I •   I • ..,.     00 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Selasa 
 

Tanggal : 26 April 2022 

Tempat : Ruang kerja Keskamtibmas Pusdokkes 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Mengerjakan Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Mengkoreksi format aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Selasa tanggal 26 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Membuat format pada aplikasi DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 26 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 

      

lt:l   Iii DITA OOKPOI. -     X      ,.    Google Docs O"     X  I"   PKP POLRI TAI    X     "      DOC LAB OOKP    X     @  lAPORAII KEG le   X  I :  COACHGELlC. I,    X     9I lAPORAH   EGI,    X     + 0  X 

0 L)   https//docs.google.corn/sp<eadsh..  ts/d/1YsiVoPlRKOHl  3reliHc-fQ)(Mycti4HViGiHQG_dud4C40/edrt•g id=1046241294  

Search1he menus (Alt+/) ..., ,.. @I i' 75\     •      S  \ .o.- 11J.      Default(ArL •   10   •   B   I   .;. .   Ill  
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Selasa, 26, April 2022 

                                                                                                     
 

  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Rabu 
 

Tanggal : 27 April 2022 

Tempat : Ruang Kerja Subbid Keskamtibmas Biddokpol Pusdokkes 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Mengerjakan Rancangan Aplikasi DITA dengan Tim IT dan personel Urmin 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

melengkapi dan menyesuaikan rancangan Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 27 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Membuat konsep format kearsipan pada aplikasi DITA menggunakan Google 
Spread Sheet 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 27 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 

 

11:l I (; DITA 001:POl - Google Sheet;   X   (;   DITA OOKPOl - Google Sheets   x   + X 

DITA DOKPOL  

 

 

 

 

 KA?IJSDOKKES  

 

+  

Rabu, 27 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Kamis 
 

Tanggal : 28 April 2022 

Tempat : Ruang Laboratorium Biddokpol Pusdokkes 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Uji Coba/ Hosting Aplikasi DITA dengan Tim IT 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Memastikan Aplikasi DITA berjalan dengan baik 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 28 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Uji coba pengoperasian aplikasi DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 28 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

lr:l    

Buy storage 

 

 

 

 

Search in Drive 
 
 

Shared with me  > DOC  LAB DOKPOL > SU RAT MASUK •  -• 

 
Files 

 
 
 
 
 
 
 

 

r/J PANDUAN PENGGUNAAN... 



 

Kamis, 28 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Jumat 
 

Tanggal : 29 April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa Aplikasi DITA 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Mengkoreksi Aplikasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Jumat tanggal 29 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Memeriksa hasil uji coba aplikasi DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 29 April 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 



 

Jumat, 29 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 
 

Tanggal : 30 April 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke V 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-V dalam rangka Implementasi 

Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 30 April 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke V 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke V yang dilaksanakan pada 

hari Sabtu tanggal 30 April 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 
         
 

 

 
 



 
 

Sabtu, 30 April 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 
 
 

 

Hari : Minggu 

Tanggal : 1 Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa dan melengkapi laporan minggu ke-V Rencana Aksi Perubahan 

2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-V dalam rangka Implementasi Rencana 

Aksi Perubah minggu kean peserta PKP PNS Polri TA.2022 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Minggu tanggal 1 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke V 

5. Kesimpulan: 

Tersusunnya Log Activity minggu kelima dengan baik 

6. Evidence/Dokumentasi: 
 



 

Minggu, 1 Mei 2022 

 



LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - V 

 
Nama Peserta : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan : PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 
 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 

25 April 2022 
Mengerjakan Rancangan Aplikasi 
DITA dengan Tim IT 

-Dokumentasi 
Kegiatan 

 

2 Selasa 
26 April 2022 

Mengerjakan Rancangan Aplikasi 
DITA dengan Tim IT 

-Dokumentasi 
Kegiatan 

 

3 Rabu 
27 April 2022 

melengkapi dan menyesuaikan 
rancangan Aplikasi DITA Bersama 
Tim IT dan personel Urmin 

-Dokumentasi 
Kegiatan 

 

4 Kamis 
28 April 2022 

Uji Coba/ Hosting Aplikasi     DITA 
dengan Tim IT 

-Dokumentasi 
Kegiatan 

 

5 Jumat 
29 April 2022 

Memeriksa dan Mengkoreksi Aplikasi 
DITA 

-Dokumentasi 
Kegiatan 

 

6 Sabtu 
30 April 2022 

Menyusun laporan kegiatan 
Minggu ke-V 

Laporan 
Kegiatan 

 

7 Minggu 1 Mei 
2022 

Memeriksa dan Melengkapi laporan 
kegiatan minggu ke V 

Laporan 
Kegiatan 

 

 

MENTOR 
 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 

Peserta 
 

dr. DIEN SUSANDIENI W 

NOSIS. 20220207030610 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Senin 

Tanggal :  2  Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Libur Hari Raya Idul Fitri 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

- 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

- 

 
4. Hasil Pembahasan: 

- 

 
5. Kesimpulan: 

- 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Selasa 

Tanggal :  3  Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Libur Hari Raya Idul Fitri 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

- 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

- 

 
4. Hasil Pembahasan: 

- 

 
5. Kesimpulan: 

- 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Rabu 

Tanggal :  4   Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Menyusun rancangan Pedoman DITA (Digitalisasi Tata Arsip) 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Tersusunnya rancangan pedoman DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 4 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersusunnya rancangan pedoman Dita (Digitalisasi Tata Arsip) 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 4 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Kamis 

Tanggal : 5 Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1.  Jenis kegiatan: 

 Melanjutkan penyusunan rancangan Pedoman DITA (Digitalisasi Tata Arsip) 
 

2. Tujuan Kegiatan: 

Melengkapi rancangan pedoman DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 5 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersedianya Pedoman DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 5 Mei 2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Jumat 

Tanggal :  6 Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1.  Jenis kegiatan: 

Melanjutkan Menyusun rancangan Pedoman tentang DITA (Digitalisasi Tata 
Arsip) 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Mengkoreksi dan melengkapi  pedoman DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Jumat tanggal 6 mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersedianya Pedoman DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 6 Mei 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal :  7 Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke VI 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-VI dalam rangka 

Implementasi Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri 

TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 7 Mei 2022, pukul 16.00 sd 17.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke VI 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke VI yang dilaksanakan pada 

hari Sabtu tanggal 7 Mei 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 
 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

 

Hari : Minggu 

Tanggal :  8   Mei  2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa dan melengkapi laporan minggu ke-VI Rencana Aksi Perubahan 

2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-VI dalam rangka Implementasi Rencana 

Aksi Perubah minggu kean peserta PKP PNS Polri TA.2022 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Minggu tanggal 8 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke VI 

5. Kesimpulan: 

Tersusunnya Log Activity minggu VI dengan baik 

6. Evidence/Dokumentasi: 



 

 

                                       

 LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VI 
 

Nama Peserta                  : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi                     : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan  : PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 

 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
2 Mei 2022 

Libur Hari Raya Idul Fitri Nihil  

2 Selasa 
3 Mei 2022 

Libur Hari Raya Idul Fitri Nihil  

3 Rabu 
4 Mei 2022 

Mengkoreksi dan Melengkapi 
Pedoman DITA 

-Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

4 Kamis 
5 Mei 2022 

Penyusunan Rancangan SOP DITA -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

5 Jumat 
6 Mei 2022 

Mengkoreksi dan Melengkapi SOP 
DITA  

-Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

6 Sabtu 
7 Mei 2022 

Menyusun laporan kegiatan 
Minggu ke-VI 

Laporan 
Kegiatan 

 

7 Minggu  
8 Mei 2022 

Memeriksa dan Melengkapi 
laporan kegiatan minggu ke VI 

Laporan 
Kegiatan 

 

 
 

 

MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 

Peserta 

 

dr. DIEN SUSANDIENI W 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Senin  

Tanggal : 9 Mei 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Penyusun draft SOP DITA 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun draft SOP DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 9 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersusunnya rancangan SOP DITA  

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 9 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 
 

 



 

 

 

       Senin, 9 Mei 2022 

                                                                                                  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Selasa  

Tanggal : 10 Mei 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Penyusun draft SOP DITA 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Lanjutan Penyusunan draft SOP DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 10 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersusunnya rancangan SOP DITA  

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 10 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 



 

 

Selasa, 10 Mei 2022 

                                                                                  



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Rabu  

Tanggal : 11 Mei 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kabiddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Konsultasi Mentor 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Melaporkan hasil penyusunan SOP DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 11 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Revisi SOP DITA  

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 11 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

      

 

      Rabu, 11 Mei 2022 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Rabu  

Tanggal : 11 Mei 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1.   Jenis kegiatan: 

Penyusunan SOP DITA 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Melengkapi dan memperbaiki SOP DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 12 Mei  2022, pukul 14.00 sd 15.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersedianya SOP DITA  

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 12 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 



 

      Kamis, 12 Mei 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Jumat   

Tanggal : 13 Mei 2022 

Tempat : Ruang Rapat Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Sosialisasi Penerapan DITA (Digitalisasi Tata Arsip) Pada Urmin Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Sosialisasi DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Jumat tanggal 13 Mei  2022, pukul 13.00 sd 14.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersosialisasinya aksi perubahan DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 13 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

 

 

 

Jumat, 13 Mei 2022 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal :  14 Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke VII 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-VII dalam rangka 

Implementasi Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri 

TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 14 Mei 2022, pukul 16.00 sd 17.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke VII 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke VII yang dilaksanakan pada 

hari Sabtu tanggal 14 Mei 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

                                                   Sabtu, 14 Mei 2022 

                                                    



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

 

Hari : Minggu 

Tanggal :  15   Mei  2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa dan melengkapi laporan minggu ke-VII Rencana Aksi Perubahan 

2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-VII dalam rangka Implementasi Rencana 

Aksi Perubah minggu ke VII peserta PKP PNS Polri TA.2022 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Minggu tanggal 15 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke VII 

5. Kesimpulan: 

Tersusunnya Log Activity minggu VII dengan baik 

6. Evidence/Dokumentasi: 

  



  

 

                                                                   Minggu, 8 Mei 2022 

            

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 



 LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VII 
 

Nama Peserta                  : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi                     : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan  : PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 

 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
9 Mei 2022 

Penyusunan Rancangan SOP DITA Dokumentasi 
Kegiatan 

 

2 Selasa 
10 Mei 2022 

Penyusunan Rancangan SOP DITA Dokumentasi 
Kegiatan 

 

3 Rabu 
11 Mei 2022 

Konsultasi Dengan Mentor -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

4 Kamis 
12 Mei 2022 

Penyusunan Rancangan SOP DITA -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

5 Jumat 
13 Mei 2022 

Sosialisasi Aplikasi DITA  -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

6 Sabtu 
14 Mei 2022 

Menyusun laporan kegiatan 
Minggu ke-VII 

Laporan 
Kegiatan 

 

7 Minggu  
15 Mei 2022 

Memeriksa dan Melengkapi 
laporan kegiatan minggu ke VII 

Laporan 
Kegiatan 

 

 
 

 

 

MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 
 

 

 

Peserta 

 

dr. DIEN SUSANDIENI W 

NOSIS. 20220207030610 

d

r

.

D

I

E

N

S

U

S

A

N

D

I

E

N

I



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Senin  

Tanggal : 16 Mei 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

1. Jenis kegiatan: 

Konsultasi Mentor 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Melaporkan hasil penyusunan revisi SOP DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 11 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersusunnya SOP DITA  

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 11 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
Evidence/Dokumentasi: 
 

 
 



 

 

 

       Senin, 16 Mei 2022 

                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

Hari  : Selasa  

Tanggal : 17 Mei 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 
1.   Jenis kegiatan: 

Pengesahan SOP 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menetapkan SOP DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Senin tanggal 17 Mei  2022, pukul 13.00 sd 13.30 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya  SOP DITA  

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 17 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Selasa, 17 Mei 2022                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Rabu  

Tanggal : 18 Mei 2022 

Tempat : Ruang Kerja Kaurmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Membuat rancangan  kuisioner 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Membuat angket tentang penerapan DITA 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Rabu tanggal 18 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersedianya Kuisioner mengenai DITA 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 18 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

      

 

      Rabu, 18 Mei 2022 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Kamis  

Tanggal : 19 Mei 2022 

Tempat : Ruang Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

 
1.   Jenis kegiatan: 

Membuat BAST serah terima inovasi 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun Draf Berita Acara produk Aksi Perubahan berupa Aplikasi DITA, 
SOP dan Buku Pedoman 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Kamis tanggal 19 Mei  2022, pukul 14.00 sd 14.30 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya lembar bukti acara serah terima produk inovasi 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 19 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 



 

 

 

      Kamis, 19 Mei 2022 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Jumat   

Tanggal : 20 Mei 2022 

Tempat : Ruang kerja Kaurmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

1. Jenis kegiatan: 

Monev aplikasi DITA 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Monitoring hasil penerapan DITA  

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Jumat tanggal 20 Mei  2022, pukul 13.00 sd 14.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Monev 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 20 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

Jumat, 20 Mei 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 

 

Hari : Sabtu 

Tanggal :  21 Mei 2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

 
1. Jenis kegiatan: 

Pembuatan Laporan kegiatan Minggu ke VIII 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-VIII dalam rangka 

Implementasi Rencana Aksi Perubahan peserta PKP PNS Polri 

TA.2022 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Sabtu tanggal 21 Mei 2022, pukul 16.00 sd 17.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke VIII 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan pembuatan laporan Minggu ke VIII yang dilaksanakan pada 

hari Sabtu tanggal 21 Mei 2022 berjalan lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 
 



 
 

                                                   Sabtu, 14 Mei 2022 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

 

Hari : Minggu 

Tanggal :  22   Mei  2022 

Tempat : Kediaman Peserta PKP 

 

1. Jenis kegiatan: 

Memeriksa dan melengkapi laporan minggu ke-VIII Rencana Aksi Perubahan 

2. Tujuan Kegiatan: 

Menyusun laporan kegiatan Minggu ke-VIII dalam rangka Implementasi 

Rencana Aksi Perubah minggu ke VIII peserta PKP PNS Polri TA.2022 

3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari Minggu tanggal 22 Mei 2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan Minggu Ke VIII 

5. Kesimpulan: 

Tersusunnya Log Activity minggu VIII dengan baik 

6. Evidence/Dokumentasi: 

 



  

  

 

                                                                   Minggu, 22 Mei 2022 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 LAPORAN KEGIATAN MINGGU KE - VIII 
 

Nama Peserta                  : dr. DIEN SUSANDIENI WANUDYOJATI 

Instansi                     : PUSDOKKES POLRI 

Judul Aksi Perubahan  : PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI 
 

 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT KET 

1 Senin 
16 Mei 2022 

Konsultasi Mentor Dokumentasi 
Kegiatan 

 

2 Selasa 
17 Mei 2022 

Pengesahan SOP Dokumentasi 
Kegiatan 

 

3 Rabu 
18 Mei 2022 

Menyusun rancangan Kuisioner -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

4 Kamis 
19 Mei 2022 

Membuat BAST inovasi -Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

5 Jumat 
20 Mei 2022 

Melaksanakan Monev tentang 
pelaksanaan Inovasi  

-Dokumentasi 
Kegiatan 
 

 

6 Sabtu 
21 Mei 2022 

Menyusun laporan kegiatan 
Minggu ke-VII 

Laporan 
Kegiatan 

 

7 Minggu  
22 Mei 2022 

Memeriksa dan Melengkapi 
laporan kegiatan minggu ke VII 

Laporan 
Kegiatan 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENTOR 

 

dr. HERY WIJATMOKO, Sp.F, DFM 

KOMBES POL/ 67030592 
 

 

 

Peserta 

 

dr. DIEN SUSANDIENI W 

NOSIS. 20220207030610 

d

r

.

D

I

E

N

S

U
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A

N

D

I

E

N



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Senin  

Tanggal : 23 Mei 2022 

Tempat : Ruang Kaurmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

1.    Jenis kegiatan: 

Membuat laporan harian 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

menyusun laporan akhir aksi perubahan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari senin tanggal 23 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan akhir aksi perubahan 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Senin tanggal 11 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 



 

 

 

       Senin, 23 Mei 2022 

                                                                                                  

 

 

 

 



LAPORAN KEGIATAN HARIAN 

 

Hari  : Selasa  

Tanggal : 24 Mei 2022 

Tempat : Ruang Kaurmin Biddokpol Pusdokkes Polri 

 

1.    Jenis kegiatan: 

Membuat laporan harian 

 
2. Tujuan Kegiatan: 

menyusun laporan akhir aksi perubahan 

 
3. Pelaksanaan Kegiatan: 

Dilaksanakan Pada Hari senin tanggal 24 Mei  2022, pukul 10.00 sd 11.00 WIB 

 
4. Hasil Pembahasan: 

Tersediannya laporan akhir aksi perubahan 

 
5. Kesimpulan: 

Kegiatan yang dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 24 Mei  2022 berjalan 
lancar 

 
6. Evidence/Dokumentasi: 

 

 

 



 

Selasa, 24 Mei 2022 
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RAP LENGKAP 
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3. Ada Tata Kelola Sumber Daya 

4. Ada Identifikasi Stake Holder 

5. Tahapan Sesuai Dengan inovasi 
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KATA PENGANTAR 
 

Puji dan syukur saya panjatkan kehadirat Allah SWT, karena berkat dan 

karuniaNya, sehingga saya dapat menyusun rencana aksi perubahan dalam 

rangka mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri Angkatan V 

T.A. 2022 yang diselenggarakan oleh Pusdikmin Lemdiklat Polri dengan judul 

aksi perubahan “PENERAPAN DITA (DIGITALISASI TATA ARSIP) PADA 

URMIN BIDDOKPOL PUSDOKKES POLRI”. 

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan rencana aksi perubahan 

ini jauh dari kesempurnaan karena keterbatasan kemampuan, waktu dan materi 

dalam menuangkan gagasan yang sangat berguna bagi semua pembaca dan 

khususnya bagi action leader. Untuk itu dalam kesempatan ini dengan segala 

kerendahan hati, action leader mengucapkan terima kasih dan penghargaan 

yang setinggi-tingginya kepada: 

1. Kombes Pol Drs. Taufik Supriyadi selaku Kapusdikmin Lemdiklat Polri 

yang memberikan arahan dan dukungan selama pendidikan; 

2. Kombes Pol. dr. Hery Wijatmoko Sp.F, DFM Kabiddokpol Pusdokkes 

Polri selaku mentor  yang dengan sabar membimbing, mengarahkan, 

dan memberi motivasi 

3. Ayu Aprilia Putri, S.Pd, Mm selaku Coach yang senantiasa dengan 

sabar dan teliti dalam proses bimbingan penyusunan Rencana Aksi 

Perubahan(RAP); 

4. Widyaiswara LAN RI, Para Gadik sebagai tenaga Pengajar yang 

berdedikasi memberikan keilmuannya kepada para peserta pelatihan 

kepemimpinan pengawas; 

5. Tim Effektif sebagai support sistem sebagai bagian yang sangat 

penting, yang telah bekerja dengan semangat dan kompak dalam 

terealisasinya rencana aksi perubahan hingga selesai; 

6. Suami dan Keluarga tercinta, yang senantiasa memberikan dukungan 

dan motivasi agar terus semangat dalam mengikuti pendidikan hingga 

selesai; 

7. Rekan-rekan seperjuangan yang bersama-sama berjuang 

menyelesaikan tugas Rencana Aksi Perubahan. 

 

 
Penulis menyadari bahwa masih terdapat banyak kekurangan dalam 

penulisan Rencana Aksi Perubahan (RAP) sehingga penulis mengharapkan 

saran, masukan serta kritik yang membangun untuk penyempurnaan Rencana 
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Aksi Perubahan (RAP) ini. Penulis juga berharap semoga Rencana Aksi 

Perubahan (RAP) ini dapat memberikan manfaat bagi penulis khususnya dan 

pembaca pada umumnya. 

 

 
Bandung, Maret 2022 

Penulis, 

 
 
 
 

dr. DIEN SUSANDIENI W 

Nosis. 20220207030610 
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I. PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang 
 

Reformasi birokrasi adalah tuntutan yang dikehendaki oleh 

masyarakat untuk memperbaiki kinerja pelayanan aparatur negara. 

Kepolisian Negara Republik Indonesia (Polri) adalah alat negara yang 

berperan dalam memelihara keamanan dan ketertiban masyarakat, 

menegakkan hukum, serta memberikan perlindungan, pengayoman 

dan pelayanan kepada masyarakat dalam rangka terpeliharanya 

keamanan dan ketertiban. Beberapa program pembaruan di tubuh Polri 

merupakan bagian dari reformasi birokrasi Polri agar kedepannya Polri 

menjadi institusi yang baik, bersih, transparan dan akuntabel. Semakin 

besarnya tuntutan bagi aparat kepolisian untuk mengedepankan good 

governance di setiap kinerjanya, dimana masyarakat menuntut adanya 

kinerja yang transparan dan akuntabel pada lembaga birokrasi. 

Biddokpol Pusdokkes Polri (Biddokpol) merupakan salah satu 

pelaksana utama pada Pusdokkes Polri yang bertugas untuk membina 

dan menyelenggarakan kegiatan/dukungan Kedokteran Kepolisian di 

tingkat pusat dan kewilayahan yang meliputi Kedokteran Forensik, 

Narkoba, dan Kesehatan Kamtibmas, mengkoordinasikan kegiatan 

Kedokteran Kepolisian di lingkungan Pusdokkes Polri dan Rumah Sakit 

Bhayangkara, meliputi kedokteran Forensik, Narkoba, kesehatan 

kamtibmas, DVI, Farmasi Kepolisian, DNA, dan Odontologi Kepolisian. 

Dalam melaksanakan tugas, Biddokpol menyelenggarakan fungsi: 

1) Operasional Kedokteran Forensik, Narkoba, dan Kesehatan 

Keskamtibmas di tingkat pusat dan dukungan kewilayahan; 

2) Pembina kedokteran kepolisian di seluruh jajaran Dokkes Polri; 

3) Penelitian, pengembangan, pendidikan dan pelatihan, serta 

sebagai pusat rujukan kedokteran kepolisian. 

 
4) Koordinasi ….. 



2  

4) Koordinasi dan kerjasama dengan institusi atau kelembagaan 

terkait di dalam dan luar negeri. 

Bagan struktur organisasi Biddokpol Pusdokkes Polri menurut 

Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2017 adalah sebagai berikut : 

 
 

 
Gambar. 1. Struktur Organisasi Biddokpol Pusdokkes Polri 

 
Pelaksanaan tugas Biddokpol dibantu oleh fungsi-fungsi pendukung 

yang meliputi: 

1) Subbid Doksik, yang bertugas menyelenggarakan kegiatan 

operasional dan pembinaan Forensik Patologi dan Forensik Klinik 

serta pengembangan dan pemeliharaan data base orang hilang; 

2) Subbid Narkoba, yang bertugas menyelenggarakan kegiatan 

operasional dan pembinaan promotif, preventif, dan kuratif 

rehabilitative penyalahguna Narkoba; 

3) Subbid Keskamtibmas, yang bertugas menyelenggarakan 

operasional dan pembinaan, kedokteran lalu lintas, kesehatan 

polmas, penanganan korban Chemical Biology Radiology and 

Nuclear (CBRN), dan pengamanan kesehatan antara lain 

pengamanan makanan (food safety), geomedicine, kesehatan 

tahanan, kesehatan lapangan; dan 

4) Urusan Administrasi (Urmin), bertugas mengkoordinasikan 

kegiatan ketatausahaan, teknis administrasi personel, teknis 

administrasi logistik, pengawasan dan pengendalian kearsipan. 

 
Tugas ….. 

KASUBID 

KESKAMTIBMAS 
KASUBBID 

NARKOBA 

KASUBBID 

DOKSIK 

URMIN 

KABIDDIOKPOL 
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Tugas penulis sebagai Kaurmin Adapun tugas dan tanggung jawab adalah 

sebagai berikut : 

1. Kaurmin dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Kabiddokpol. 

2. Kaurmin bertugas: 

a. melaksanakan korespondensi, dokumentasi, perpustakaan, 

ketatalaksanaan perkantoran dan kearsipan; 

b. menyelenggarakan urusan dalam, yang meliputi : 

1) pemenuhan kebutuhan peralatan rapat, pertemuan dan 

pelatihan yang diselenggarakan di lingkungan Biddokpol; 

2) penyelenggaraan administrasi personel; 

3) inventarisasi BMN di lingkungan Biddokpol; 

4) pengaturan penggunaan ATK, BBM, Kaporlap dan 

angkutan dinas; 

5) pengaturan kebersihan kantor dan halaman. 

c. melaksanakan koordinasi dengan para Kasubbid dalam 

mengkompulir penyusunan Rencana Kerja,TOR, RAB, rincian 

kegiatan, usul pengadaan dan laporan nalisa dan evaluasi di 

lingkungan Biddokpol serta mempersiapkan bahan-bahan dalam 

rangka wasrik oleh internal maupun eksternal Polri; 

3. menerima pendelegasian tugas dan tanggung jawab lain yang 

diberikan, sesuai arahan dan petunjuk Kabiddokpol dalam lingkungan 

Biddokpol; 

4. melaporkan perkembangan, permasalahan, hasil, dan analisis 

evaluasi pelaksanaan tugas kepada Kabiddokpol. 

Ada beberapa permasalahan yang terjadi di Urmin Biddokpol 

Pusdokkes antara lain: 

a) pendokumentasian informasi dan data masih konvensional; 

b) Bertambahnya volume arsip terus-menerus sementara ruang 

tempat penyimpanan arsip yang tidak bertambah, mengakibatkan 

tidak tertampungnya arsip-arsip tersebut, dan 

 
Kearsipan ….. 
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kearsipan surat belum tergitalisasi sehingga kesulitan untuk 

pencarian dokumen. 

c)  Kurangnya pemahaman dan kemampuan personil urmin dalam 

tata Kelola kearsipan, 

d)  keluar masuknya arsip unit yang lepas dari pengawasan, hal 

demikian menunjukkan unit dari pengawasan tidak dapat 

berfungsi sebagaimana mestinya. 

Untuk menggambarkan kondisi yang saat ini dan yang di harapkan 

secara rinci dapat dijelaskam pada table berikut : 

 

Tabel 1.1 Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan 
 

No Kondisi yang ada saat ini Kondisi yang diharapkan 

1 pendokumentasian 

informasi dan data masih 

konvensional 

Adanya  pendokumentasian 

surat dalam bentuk 

digital/elektronik. 

2 Penyimpanan surat saat 

ini menimbulkan adanya 

resiko hilang atau sulit 

dalam pencarian. 

Adanya Sistem penyimpanan 

surat/dokumen secara 

digital/elektronik yang lebih 

terjaga dan dapat di akses 

dimana  saja  dan  sepanjang 

masa. 

3 Kurangnya pemahaman 

dan kemampuan personil 

urmin dalam pengelolaan 

kearsipan 

Bertambahnya pengetahuan 

personil urmin tentang 

managemen tata kelola arsip 

4 Pencatatan surat masuk 

dan keluar masih manual 

dan banyak 

membutuhkan kertas. 

Pencatatan surat masuk dan 

keluar secara digital atau 

Paperless. 

 
 

Gambar 1.1 ….. 
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Gambar 1. Kondisi Tata Kelola Surat Saat ini 

Berdasarkan beberapa permasalahan tersebut diatas action leader 

akan mengambil permasalahan terkait Pelaksanaan digitalisasi arsip, 

yang bertujuan agar  pendokumentasian arsip dilingkungan Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri nantinya akan berjalan lebih efektif dan efisien. 

Selanjutnya penulis menggunakan metode USG (Urgency, 

Seriousness, Growth) dalam menetapkan urutan prioritas masalah dengan 

metode teknik scoring dengan mempertimbangkan tiga komponen dalam 

metode USG yang sajikan dalam bentuk matrik sebagai berikut : 

 
 

Tabel ….. 
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Tabel 2. Matriks Analisa USG Prioritas Masalah 

 

No Prioritas Masalah 
Kriteria 

Total Rangking 
U S G 

1 
pendokumentasian informasi dan 
data masih konvensional 

3 3 3 9 2 

 
2 

Kearsipan surat masuk dan keluar 
belum digital dan belum tersimpan 
dengan baik 

 
5 

 
5 

 
4 

 
14 

 
1 

 
3 

Kurangnya pemahaman personel 
terhadap konsep arsip dan 
manajemen kearsipan. 

 
3 

 
2 

 
3 

 
8 

 
3 

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

 
 

Berdasarkan pembobotan USG maka masalah yang penulis 

angkat ada permasalan Kearsipan surat yang belum tertata dan 

tersimpan dengan baik sehingga judul yang diangkat adalah 

“Penerapan DITA (Digitalisasi Tata Arsip) Pada Urmin Biddokpol 

Pusdokkes Polri”. 

 
B. Tujuan 

 
Tujuan yang akan dicapai dalam rencana aksi perubahan ini secara 

umum adalah untuk meningkatkan khususnya kinerja personnel Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri pada umumnya dengan tetap 

mengedepankan pemenuhan kebutuhan stakeholder. Peningkatan 

kinerja dilakukan dengan cara pengelolaan surat secara elektronik. 

Secara rinci tujuan rencana aksi perubahan ini dibagi menjadi dua 

tahap, yaitu tahap off campus dan tahap pasca pelatihan. 

1. Tujuan off campus (60 hari) 

a) Tersedianya penyimpanan dan pengelolaan surat/arsip secara 

digital pada Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri; 

 
b) Tersusunnya ….. 
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b) Tersusunnya buku panduan penggunaan Penerapan DITA di 

lingkungan Biddokpol pusdokkes polri; 

c) Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang 

penyimpanan dan pengelolaan DITA di urmin Biddokpol 

Pusdokkes Polri; 

d) Meningkatnya pelayanan Urmin Biddokpol Kepada pimpinan, 

para kasubid dan personel Biddokpol Pusdokkes Polri. 

e) Tersosialisasikannya Kearsipan Digital di lingkungan Urmin dan 

Biddokpol pada umumnya 

f) Terimplementasikannya Kearsipan Digital. 

 
 

2. Tujuan pasca pelatihan 

Membuat Aplikasi E-Office di lingkungan Biddokpol Pusdokkes 

Polri. 

 
C. Manfaat 

 
Manfaat yang ingin dicapai dari tata Kelola surat dinas melalui 

Pelaksanaan kearsipan digital yang akan antara lain yaitu : 

1. Manfaat bagi internal. 

a) memudahkan bagi setiap personel Urmin Biddokpol dalam 

tata kelola arsip, sehingga menghemat waktu, tenaga dan 

biaya ATK (Paperless); 

b) meningkatkan kinerja administrasi tata kelola arsip terhadap 

personel urmin dalam mengarsipkan surat/ dokumen dan 

dapat disimpan dalam waktu yang lebih lama dan 

mengurangi resiko surat hilang atau rusak 

c) memberikan kemudahan bagi pimpinan dan seluruh personel 

Biddokpol Pusdokkes Polri dalam mendapatkan surat atau 

dokumen yang dibutuhkan menjadi lebih mudah dan cepat. 

d) dapat memotivasi Personel urmin dalam proses administrasi 

tata kelola arsip menjadi lebih efektif dan efisien. 

2. Manfaat ….. 
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2. Manfaat bagi external. 

a) Meningkatkan penilaian kinerja subsatker Biddokpol sebagai 

pembina kegiatan/dukungan Kedokteran Kepolisian di tingkat 

pusat dan kewilayahan khususnya dalam hal administrasi. 

b) memudahkan bagi stakeholder external lainya dalam 

mendapatkan surat atau dokumen yang di butuhkan menjadi 

lebih cepat 

 
D. Ruang Lingkup 

 
Lingkup Rencana aksi perubahan Penerapan DITA ini pada 

Urmin Biddokpol Pusdokkes Polri. 

 
II. INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI 

 
A. Inovasi 

 
Berdasarkan latar belakang diatas inovasi yang akan penulis 

laksanakan sebagai berikut: 

1. Tata Kelola arsip dalam hal ini surat masuk dan keluar, distribusi 

surat dengan menggunakan aplikasi Google Spread Sheet yang 

mengubah urusan tata surat/ arsip yang konvensional menjadi 

digital/elektronik; 

2. Membuat buku panduan tentang penggunaan DITA; 

3. Membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang penerapan 

DITA. 

4. Melaksanakan sosialisasi penggunaan DITA kepada personel 

Biddokpol Pusdokkes Polri. 

 
 
 

 
B. Output ….. 
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B. Output Rencana Aksi 
 

1. Terwujudnya penerapan DITA untuk mengoptimalkan tata Kelola 

arsip; 

2. Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang 

penerapan DITA; 

3. Buku pedoman DITA ; 

4. melaksanakan proses penyimpanan arsip secara digital dengan 

pelatihan untuk personel urmin. 

5. Terbentuknya tim efektif 

 
 
 

III. TATA KELOLA SUMBER DAYA 
 

A. Pengorganisasian SDM 
 

Sumber daya manusia yang akan mendukung tercapainya aksi 

perubahan ini melibatkan berbagai pihak dan diharapkan dapat 

mendukung seluruh tahapan rencana aksi perubahan yang akan 

dilaksanakan. 

Struktur organisasi tata kelola aksi perubahan ini dibentuk dengan 

susunan sebagai berikut : 

 
 

Gambar 2. Struktur Organisasi Tata Kelola 

 
 

Tugas ….. 

TIM EFEKTIF 

 

STAKEHOLDER 
 

ACTION LEADER 

 
COACH 

 

MENTOR 
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Tugas dari setiap unit dalam tata kelola aksi perubahan ini dapat 

dijelaskan sebagai berikut : 

1. Mentor 

Kombes Pol dr. Hery Wijatmoko Sp.F, DFM secara umum memiliki 

peran dan tugas: 

a) Memberikan legitimasi dan dukungan Rencana Aksi Perubahan; 

b) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas (Mentor) action 

leader; 

c) Memberikan dukungan penuh atas keseluruhan aksi perubahan; 

d) Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul selama aksi 

perubahan. 

 
2. Coach 

Tingkat I. Ayu Aprilia putri, S.Pd, MM secara umum memiliki peran 

dan tugas: 

a) Memberikan metodologi, arahan dalam pelaksanaan aksi 

perubahan; 

b) Memonitor seluruh kegiatan melalui konsultasi dengan sarana 

komunikasi; 

c) Melakukan diskusi dan memberikan masukan dalam menyusun 

rancangan aksi perubahan. 

 
3. Action Leader 

Penata Tingkat I. dr. Dien Susandieni Wanudyojati, Secara umum 

memiliki peran dan tugas: 

a) Penanggungjawab terhadap pelaksanaan Rencana Aksi 

Perubahan; 

b) Mengkordinir dan memotivasi tim effektif dalam pencapaian 

kinerja serta menindaklanjuti kemajuan aksi perubahan; 

c) Melaporkan dan melakukan diskusi dengan mentor dan coach 

serta menindaklanjuti arahan yang diberikan; 

d) melakukan ….. 
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d)  Melakukan kerjasama dan koordinasi serta konsultasi dengan 

stakeholder terkait baik internal maupun eksternal; 

 
 

4. Tim Efektif 

a) Terdiri dari personel urmin, Pamin Subbid Keskamtibmas, Pamin 

subbid Doksik dan Perawat Terampil yang Memberikan 

dukungan pada tahap perancangan, implementasi dan 

monitoring; 

b) Bekerja secara bersama sesuai keahlian masing-masing. 

c) Berkomitmen untuk mewujudkan aksi perubahan sesuai yang 

diharapkan; 

d) Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi; 

e) Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan partisipasi 

stakeholders, penyusunan format evaluasi, pelaksanaan 

evaluasi kegiatan aksi perubahan; 

f) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi 

perubahan 

g) Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan implementasi. 

 
B. Pengelolaan Anggaran 

 
Anggaran yang digunakan dalam melaksanakan rencana aksi 

perubahan ini bersumber dari swadaya. 

 
C. Sarana Prasarana 

 
Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan menggunakan 

sarana dan prasarana yang tersedia dilingkungan kerja Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri meliputi: 

1. Ruang Rapat; 

2. Personal Computer (PC) / laptop; 

3. Scanner; 

4. Printer; 

5. Jaringan ….. 
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5. jaringan internet; 

6. Alat Tulis Kantor; 

7. Kamera Handphone. 

 
D. Metode 

 
Metode yang digunakan dalam penyusunan rencana aksi 

perubahan diutamakan dengan menggali informasi yang ada baik dari 

staf IT sebagai pengampu pengembangan aplikasi serta kepada bagian 

Urmin sebagai petugas utama yang akan melaksanakan penerapan 

Dita ini, selain itu juga menggunakan metode komunikasi secara umum, 

berikut definisi singkatnya: 

1. Informatif adalah suatu bentuk isi pesan yang bertujuan 

mempengaruhi stakeholder dengan jalan memberikan 

pengetahuan/penerangan. 

2. Edukasi  merupakan  salah  satu  usaha  mempengaruhi 

stakeholder 

dari suatu pernyataan umum yang dilontarkan, dapat diwujudkan 

dalam bentuk pesan yang akan berisi pendapat-pendapat, fakta- 

fakta, dan pengalaman-pengalaman. 

3. Persuasif adalah salah satu usaha mempengaruhi dengan jalan 

membujuk dan digugah baik pikirannya maupun perasaannya. 

 
IV. STAKEHOLDER 

 
Stakeholder adalah kelompok atau individu yang mempengaruhi dan 

atau yang dipengaruhi oleh suatu pencapaian tujuan tertentu. Dalam 

organisasi publik, sangat penting untuk mengetahui siapa stakeholder 

yang memiliki kepentingan dan pengaruh terhadap program yang dimiliki 

oleh organisasi. 

Dalam konteks membangun tim yang efektif, upaya mempengaruhi 

stakeholder perlu diawali dengan pengelompokan stakeholder 

berdasarkan pengaruh dan kepentingan yang dimilikinya. 

 
A. Identifikasi ….. 
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A. Identifikasi Stakeholder 
 

1. Stakeholder internal merupakan stakeholder yang berada di dalam 

lingkungan unit kerja yang terdiri atas : 

a) Kabiddokpol 

b) Tim Effektif: 

1) Personel Urmin 

2) Pamin Subid Keskamtibmas 

3) Pamin Subid Doksik 

4) Perawat Terampil 

2) Stakeholder eksternal merupakan stakeholder yang berada di luar 

lingkungan unit kerja yang terdiri atas : 

a) Kasubbid Doksik 

b) Kasubbid Narkoba 

c) Kasubbid Keskamtibmas 

d) Paur Subbid Doksik 

e) Paur Subbid Narkoba 

f) Pamin Subbid Narkoba 

g) Personil Biddokpol 

 
 
 

B. Peran dan Pengaruh StakeHolder 
 

Stakeholder yang akan berperan dalam aksi perubahan ini 

tentunya berasal dari internal dan eksternal Urmin Biddokpol Pusdokkes 

yang digambarkan dalam tabel identifikasi stakeholder sebagai berikut : 

 
 
 
 
 
 
 

 
Tabel.3 ….. 
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Tabel 3. Identifikasi Stakeholder 
 

 
 
 

NO 

 
 
 

 
STAKEHOLDER 

STAKEHOLDER 

Potensial 

 
KELOMPOK STAKEHOLDER 

STRATEGI 

KOMUNIKASI 

 
P

R
IM

E
R

 

 
S

E
K

U
N

D
E

R
 

 
U

T
A

M
A

 

 P
R

O
M

O
T

E
R

S
 

 
L

A
T

E
N

S
 

 D
E

F
E

N
D

E
R

S
 

 A
P

A
T

H
E

T
IC

S
  

A Internal 
        

 1. Kabid Dokpol   √ ++(9)    Informatif 

 2. Tim efektif: 
a) Personel 

Urmin 
b) Pamin 

Subbid 
Keskamtib 
mas 

c) Pamin 
Subbid 
Doksik 

d) Perawat 
Terampil 

  
 
 
 
 

√ 

    
 
 
 
 

+ (8) 

 Informatif 

          

 
1. Kasubid Doksik √    

+ (6) 
  

Persuasif 

 2. Kasubid 

Narkoba 

√     
+ (6) 

  Persuasif 

 3. Kasubid 

Keskamtibmas 

√     
+ (6) 

  Persuasif 

 
4. Paur Doksik 

√     

+ (6) 
  Informatif 

 5. Paur Narkoba 
√ 

   
+ (6) 

  Informatif 

 6. Pamin Narkoba √    
+ (6) 

  Informatif 

 7. Personel 

Biddokpol 

 
√ 

      

+(2) 
Edukasi 

 
Keterangan : 

1. Jenis Posisi : 

a. Sangat mendukung : +++ 

b. Mendukung : ++ 

c. Agak mendukung : + 

d. Netral : +/- 

e. Menentang : - 

 
 

2. Ciri-ciri ….. 



15  

 
 

2. Ciri-ciri : 

a. Promoters : Pengaruh tinggi, ketertarikan tinggi 

b. Defenders : Pengaruh rendah, ketertarikan tinggi 

c. Latens : Pengaruh tinggi, ketertarikan rendah 

d. Apathetics : Pengaruh rendah, ketertarikan rendah 

 
 

3. Klasifikasi Stakeholder dapat dibagi menjadi tiga jenis yaitu : 

a.Stakeholder utama yang memiliki keberadaan sangat penting bagi 

organisasi yang memiliki program tersebut. 

 
 

b.Stakeholder primer yang langsung dipengaruhi oleh kegiatan yang 

dijalankan oleh organisasi publik tertentu. 

 
c.  Stakeholder sekunder yang tidak langsung dipengaruhi oleh 

kegiatan yang dijalankan oleh organisasi publik tertentu. 

 
4. Nilai : 

a. Sangat Tinggi : > 9 

b. Tinggi : 6 – 8 

c. Sedang : 3 – 5 

d. Rendah : 1 – 2 

 
 
 

C. Peta Jejaring 
 

Berdasarkan tabel identifikasi stakeholder di atas, selanjutnya 

penulis menggambarkan stakeholder tersebut ke dalam bentuk peta 

jejaring sebagai berikut : 

 
 
 
 
 

Mentor ….. 
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Gambar 3. Peta Jejaring 

 

 
Keterangan : 

: Laporan 

: Perintah 

: Koordinasi 

: Sosialisasi 

: Informatif 

 
Penjelasan : 

1. mentor memerintahkan kepada action leader agar melanjutkan 

pelaksanaan aksi perubahan; 

2. Action leader melakukan konsultasi kepada mentor tentang 

pembentukan tim efektif; 

 
3. Action Leader ….. 

PAUR SUBBID 

DOKSIK 
 

PAUR SUBBID 

NARKOBA 

KASUBBID 

DOKSIK 

PAMIN SUBBID 
NARKOBA 

LEADER 

PROJECT 

KAURMIN 

KASUBBID 

NARKOBA 

PERSONIL 

BIDDOKPOL 

KASUBBID 
KESKAMTIBMAS 

TIM EFFEKTIF 

(Pers. Urmin, Pamin 

Subbid Keskamtibmas, 

Pamin Subbid Doksik & 

Perawat Terampil) 

MENTOR 

KABIDDOKPOL 
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3.  Action leader berkoordinasi dengan tim efektif mengenai 

kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan dalam aksi perubahan; 

4. Tim efektif melaporkan kegiatan-kegiatan aksi perubahan yang 

sudah dan yang belum dilaksanakan; 

5. Action leader koordinasi tentang perkembangan aksi perubahan 

kepada mentor; 

6. Action leader mensosialisasikan aksi perubahan kepada para 

stakeholder internal. 

7. Action leader mensosialisasikan aksi perubahan kepada para 

stakeholder eksternal. 

 
D. Kuadran Stakeholder 

 
Berdasarkan peta jaringan di atas, penulis mengelompokkan 

stakeholder dalam kelompok kuadran sebagai berikut : 
 

 

PENGARUH TINGGI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KETERTARIKAN 

RENDAH 

 
KETERTARIKAN 

TINGGI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PENGARUH RENDAH 
 

Gambar 4. Kuadran Stakeholder 
 

 

V. Pentahapan ….. 

DEFENDERS 

1. TIM EFFEKTIF 

(Pers. Urmin, Pamin 

Subbid 

Keskamtibmas, Pamin 

Subbid Doksik & 

Perawat Terampil) 

APHETATIC 

PAUR DOKSIK 

PAUR NARKOBA 

PAMIN NARKOBA 

PERSONIL BIDDOKPOL 

PROMOTERS 

1. KABIDDOKPOL 

LATENT 

KASUBIDDOKSIK 

KASUBID NARKOBA 

KASUBID KESKAMTIBMAS 
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V. PENTAHAPAN RENCANA AKSI 
 

Pentahapan rencana aksi perubahan dilaksanakan dua tahap yaitu 

saat off campus selama 60 hari dan pasca selesainya kegiatan Pelatihan 

Kepemimpinan Pengawas (PKP) Polri TA. 2022 sebagai berikut : 

 
Tabel 4. Pentahapan Rencana Aksi (Mildstone) 

 

N0 NAMA KEGIATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 

I Rencana Aksi Off Campus (60 Hari)   

A Planning (Perencanaan)   

 1.  Melaporkan tentang pelaksanaan 
Pelatihan Kepemimpinan 
Pengawas Mentor. 

2.  Berkonsultasi dengan mentor 
untuk Mengajukan draft 
nama-nama calon tim efektif. 

3. Melakukan koordinasi dengan 
stakeholder 

4. Melakukan koordinasi dengan 
rekan kerja dan staf lainnya 

 
Minggu I 
Tgl. 28 Maret 
2022-1 
April 2022 

Dokumentasi, 
catatan arahan dari 

mentor 

B Organizing (Pengorganisasian)   

 1. Pelaksanaan rapat pembentukan 
tim efektif. 

2. Pembuatan sprin tim efektif. 

3. Pendistribusian sprin kepada tim 
efektif. 

4. Melakukan koordinasi dengan tim 
efektif untuk pembagian tugas dan 
pelaksanan aksi perubahan. 

5. Mengumpulkan bahan, dan data 
yang diperlukan untuk aksi 
perubahan 

 
Minggu II 
Tgl. 4-8 April 
2022 

 

 
Undangan, Absen, 
Notulen Rapat dan 
Dokumentasi,  
 
Sprin,Tabel tugas 
(job description) 
 
 
Softcopy arsip 
yang dibutuhkan 

C Actuating (Pelaksanaan) Minggu III  

 1. Membuat pedoman tentang 
penerapan DITA 

2. membuat draft SOP Kearsipan 
Digital. 

3. Pembahasan draft SOP 

4. Pengesahan dan tandatangan 
SOP Kearsipan Digital 
 

Minggu III Tgl. 11-
15 Mei 2022 
 

 
Minggu IV  
Tgl18-22 April 
2022 

Pedoman, Draft 
SOP DITA, 
Dokumentasi 
 
SOP DITA 
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 4. Merancang DITA Dengan 
Menggunakan media Google 
Spread Sheet. 

5. Pembahasan rancangan 
DITA. 
 

6. Uji coba/ hosting  D I T A . 

Minggu V  
Tgl. 25 

- 29 April 2022 
 
 
 
Minggu VI 

tgl 2-6 Mei 2022 

Aplikasi Google 
Spreadsheet, 
Dokumentasi 
 
 
 
Aplikasi DITA hasil 
Penyempurnaan 

 7. Sosialisasi DITA, buku panduan 
dan SOP tentang penyimpanan 
dan pengelolaan arsip dalam 
bentuk digital/elektronik. 

8. Implementasi penggunaan 
Kearsipan Digital. 

 
Minggu VII Tgl. 9- 
13 Mei 2022 
 

 
Dokumentasi 
Laporan Hasil 

sosialisasi 

D Controling (Pengawasan)   

 1. Melakukan Monitoring dan evaluasi 
kegiatan aksi perubahan. 

2. Membagikan angket/kuesioner 
tentang perkembangan aksi 
perubahan kepada stakeholder. 

 
Minggu VIII Tgl. 
16 Mei - 20 Mei 
2022 

Hasil Laporan 
Monev, Formulir 
Kuisioner, 
Dokumentasi 

 3. Penyusunan laporan akhir 
pelaksanaan aksi perubahan. 

Minggu IX  
Tgl. 23-25 Mei 
2022 

Laporan Akhir 

Penerapan DITA 
pada urmin 
Biddokpol 
Pusdokkes Polri 

II Rencana aksi pasca pelatihan   

 Pembuatan Aplikasi E-Office di 
lingkungan Biddokpol. 

1 tahun setelah 
Pelatihan 
Kepemimpinan 
Pengawas (PKP) 

Penerapan DITA 
sudah berjalan 
lebih baik sesuai 
dengan 
semestinya 

 

VI. MANAJEMEN ….. 
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VI. MANAJEMEN RESIKO 
 

A. Potensi Masalah 

Potensi masalah adalah kendala yang akan menghambat 

kelancaran atau keberhasilan pencapaian target dan tujuan Rencana 

Aksi Perubahan diantaranya sebagai berikut : 

1. Kurang maksimalnya koordinasi dengan tim efektif karena 

memiliki beban tugas sehari-hari yang cukup banyak dan 

melaksanakan tugas lain disamping tugas pokoknya sehari-hari; 

2.  Kurangnya pemahaman personel biddokpol tentang pengelolaan 

arsip dalam bentuk digital; 

3. Sarana internet yang jaringannya kurang memadai terkadang 

koneksi berjalan lambat; 

 

B. Resiko 

Resiko yang perlu diantisipasi terhadap pelaksanaan aksi 

perubahan ini dari target yang telah ditetapkan adalah sebagai 

berikut: 

1. Rencana Aksi Perubahan (RAP) tidak berjalan sesuai dengan 

jadwal yang telah ditentukan; 

2. Hasil dari rencana aksi perubahan tidak sesuai dengan yang 

diharapkan. 

3. Penerapan Dita Pada urmin Biddokpol pusdokkes polri akan 

terhambat disebabkan jaringan internet yang kurang memadai 

 
C. Strategi Mengatasi Masalah. 

Dalam mengatasi masalah tersebut di atas, perlu adanya strategi 

dalam mengatasi masalah yaitu : 

1. Adanya komitmen dan dukungan penuh dari pimpinan dan seluruh 

Personil Biddokpol Pusdokkes Polri dalam pelaksanaan kegiatan 

aksi perubahan ini; 

2. Melakukan sosialisasi yang intensif dengan tim efektif dan 

stakeholder terkait sehingga tujuan aksi perubahan ini dapat 

terwujud. 
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3. Perlu dukungan sarana prasarana yang memadai agar aksi 

perubahan dapat berjalan lancar. 

 

 
VII. PENUTUP 

 
Pengelolaan arsip yang tidak tertata dengan baik akan 

berdampak buruk dalam kinerja organisasi, kecepatan dan ketepatan 

mendapatkan informasi yang terdapat pada surat akan berpengaruh 

terhadap kualitas pengambilan keputusan pimpinan. 

Demikian Rencana Aksi Perubahan ini disusun sebagai bahan 

Implementasi dan peningkatan kinerja pelayanan publik dalam mencapai 

tujuan organisasi dengan harapan sekiranya dapat membawa perubahan 

yang besar untuk perkembangan organisasi dan visi misi dari Urmin 

Biddokpol Pusdokkes Polri yaitu pelaksanaan administrasi secara 

profesional, modern dan efisien. 

 
 

 
BANDUNG, Maret 2022 

PESERTA PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS 

 
 
 
 

dr. Dien Susandieni Wanudyojati 
Nis. 20220207030610 


