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ABSTRAK 

Pelaksanaan aktualisasi ini bertujuan untuk mengimplementasikan nilai-nilai 

dasar ASN BerAKHLAK melalui penyelesaian isu yang ditemukan di Kelurahan 

Cilembang Kecamatan Cihideung Kota Tasikmalaya, yaitu belum optimalnya 

proses pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar yang masih dilakukan 

secara manual. Kondisi tersebut menimbulkan kendala dalam penelusuran 

dokumen, meningkatnya risiko kehilangan arsip, serta rendahnya efisiensi 

pelayanan administrasi kepada masyarakat. Untuk mengatasi permasalahan 

tersebut, peserta merancang dan melaksanakan program ñDigitalisasi Arsip 

Surat Kelurahan Cilembangò melalui serangkaian kegiatan yang terstruktur. 

Kegiatan aktualisasi meliputi: (1) Identifikasi dan analisis proses pengarsipan 

manual, (2) Pembuatan struktur folder digital dan penyiapan media 

penyimpanan berbasis Google Drive, (3) Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) pengelolaan arsip digital, (4) Pelatihan dan pendampingan 

pegawai dalam penggunaan sistem digital, serta (5) Implementasi dan evaluasi 

sistem digitalisasi arsip. Seluruh kegiatan dilaksanakan dengan 

mengaktualisasikan nilai-nilai BerAKHLAK serta prinsip Smart ASN, terutama 

pada aspek akuntabilitas, kompetensi, adaptif, kolaboratif, dan berorientasi 

pelayanan. 

Hasil aktualisasi menunjukkan adanya peningkatan signifikan dalam ketertiban 

administrasi dan kecepatan penelusuran arsip. Proses pencarian dokumen 

yang sebelumnya membutuhkan waktu 5ï15 menit dapat dipersingkat menjadi 

kurang dari satu menit melalui sistem digital. Selain itu, pegawai menjadi lebih 

kompeten dalam menggunakan teknologi informasi, dan pelayanan 

administrasi menjadi lebih efektif, efisien, serta transparan. Implementasi 

digitalisasi arsip ini juga mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan 

yang modern, responsif, dan berkelanjutan. Dengan demikian, program ini 

memberikan manfaat nyata bagi kelurahan dan masyarakat, sekaligus menjadi 

sarana aktualisasi nilai-nilai ASN secara optimal. 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan profesi yang terdiri atas 

Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja 

(PPPK). Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang 

Aparatur Sipil Negara, ASN didefinisikan sebagai profesi bagi pegawai negeri 

sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada 

instansi pemerintah. Lalu, pada pasal 10 disebutkan bahwa ASN memiliki 

fungsi sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan 

pemersatu bangsa. Dengan peran yang strategis tersebut, ASN dituntut untuk 

mampu memberikan pelayanan yang optimal, profesional, dan akuntabel bagi 

masyarakat. 

BerAKHLAK merupakan nilai-nilai dasar (core values) yang harus 

dimiliki oleh seorang ASN. BerAKHLAK merupakan akronim dari berorientasi 

pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif. 

Nilai-nilai tersebut bukan hanya sebatas konsep yang dihapalkan saja, 

melainkan harus diaktualisasikan. Maka dari itu, sebagai seorang ASN perlu 

membuat rancangan aktualisasi di instansinya masing-masing. 

Dalam menghadapi era digitalisasi dan kemajuan teknologi informasi, 

aparatur pemerintah dituntut untuk dapat bekerja secara cepat, tepat, 

transparan, dan efisien. Salah satu bentuk penerapan digitalisasi dalam tata 

kelola pemerintahan adalah transformasi sistem administrasi surat menyurat 

dan pengarsipan dokumen. 

Sebagaimana diamanatkan dalam Undang-Undang Nomor 20 Tahun 

2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN), ASN memiliki fungsi sebagai 

pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu 
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bangsa. ASN juga harus berpedoman pada nilai dasar BerAKHLAK 

(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif) serta mampu menerapkan prinsip SMART ASN dalam 

melaksanakan tugasnya. 

Di era pemerintahan berbasis digital saat ini, tuntutan pelayanan publik 

yang cepat dan akuntabel semakin tinggi. Salah satu permasalahan yang 

masih dihadapi di lingkungan Kelurahan Cilembang Kecamatan Cihideung 

Kota Tasikmalaya adalah pengelolaan arsip surat masuk dan keluar yang 

masih dilakukan secara manual. Padahal, surat menyurat merupakan bagian 

vital dalam proses administrasi pemerintahan yang mendukung pengambilan 

Pengelolaan administrasi surat menyurat dan arsip di Kelurahan 

Cilembang Kecamatan Cihideung Kota Tasikmalaya masih didominasi oleh 

proses manual menggunakan buku agenda, dokumen fisik, dan file yang 

tersimpan secara terpisah. Belum tersedia sistem digital atau aplikasi khusus 

yang dapat digunakan secara internal untuk menyimpan, mengelola, dan 

menelusuri arsip secara efisien. Akibatnya, proses pencarian dokumen 

menjadi sulit, berisiko kehilangan, serta membutuhkan waktu dan tenaga lebih. 

Selain itu, pemanfaatan perangkat teknologi informasi yang ada di lingkungan 

kerja masih terbatas pada penggunaan dasar, tanpa pengembangan ke arah 

digitalisasi dokumen secara menyeluruh. Secara umum, kendala yang 

dihadapi meliputi: 

Belum optimalnya pengeloaan arsip surat masuk dan keluar. Seluruh 

proses pencatatan surat masuk dan keluar masih mengandalkan buku agenda 

fisik dan map arsip yang disusun berdasarkan urutan waktu atau jenis surat. 

Arsip-arsip ini disimpan dalam lemari, tanpa adanya sistem indeks digital yang 

memudahkan pencarian cepat. Kondisi ini menyebabkan pegawai harus 

membuka satu per satu dokumen fisik untuk mencari surat tertentu, sehingga 

pekerjaan menjadi lambat dan tidak efisien. Selain itu, tidak adanya sistem 
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digital membuat proses pelaporan dan pengawasan menjadi sulit dilakukan 

secara real-time. 

 

 

Gambar 1. Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar 

Gambar ini menunjukkan buku agenda surat masuk dan keluar yang 

masih digunakan sebagai media pencatatan manual di Kelurahan Cilembang. 

Pencatatan dilakukan secara tertulis yang bisa membuat resiko tidak terbaca 

atau salah dalam penulisan, tanpa dukungan sistem digital. Hal ini 

memperlihatkan proses administrasi yang masih konvensional dan 

membutuhkan waktu lama dalam pelacakan dokumen. 
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Gambar 2. Lemari Arsip Surat Masuk 

Gambar ini memperlihatkan kondisi lemari penyimpanan arsip surat 

masuk di Kelurahan Cilembang. Arsip disimpan dalam map dan disusun 

secara manual tanpa sistem digital. Ruang penyimpanan yang terbatas 

meningkatkan risiko penumpukan, kerusakan fisik, dan kehilangan dokumen 

penting. 

Sistem pencarian cepat untuk menemukan dokumen secara instan 

berdasarkan kata kunci, nomor surat, atau perihal. Proses pencarian surat 

dilakukan dengan cara membuka buku agenda dan mencocokkan nomor surat 

secara manual, kemudian mencari map fisik yang sesuai di lemari arsip. 

Proses seperti ini memerlukan waktu lama dan sangat bergantung pada 
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ingatan pegawai yang bertanggung jawab terhadap arsip. Jika pegawai 

tersebut tidak hadir, maka pencarian dokumen menjadi lebih sulit lagi. 

Keterlambatan dalam menemukan surat dapat berdampak pada 

lambatnya proses pengambilan keputusan dan menghambat pelayanan 

administrasi kepada masyarakat. Selain itu, dengan semakin bertambahnya 

volume surat setiap bulan, kapasitas penyimpanan fisik semakin penuh dan 

penataan arsip semakin kompleks, sehingga risiko kesalahan penempatan 

dokumen pun meningkat. 

 

Gambar 3. Contoh Surat Berceceran 

Gambar ini menggambarkan kondisi sebagian arsip surat yang tidak tertata 

dengan baik. Surat-surat terlihat berceceran di lemari atau meja karena belum 

adanya sistem penyimpanan digital. Hal ini menunjukkan lemahnya sistem 

pengelolaan arsip dan meningkatkan risiko kehilangan dokumen penting. 

Beberapa kendala utama yang ditemukan dalam proses pengelolaan surat 

dan arsip di Kelurahan Cilembang menunjukkan bahwa sistem yang berjalan 

saat ini belum mendukung efisiensi kerja secara optimal. Pencatatan dan 

penyimpanan arsip masih dilakukan secara manual, sehingga proses 
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penelusuran surat sering kali memerlukan waktu lama dan berpotensi 

menimbulkan kesalahan. Selain itu, belum tersedia sistem indeks digital yang 

dapat membantu pencarian dokumen secara cepat; akibatnya, pegawai harus 

membuka dokumen fisik satu per satu untuk menemukan arsip yang 

dibutuhkan. 

Kendala lainnya terlihat dari terbatasnya ruang penyimpanan, yang 

mengakibatkan penumpukan arsip dan penataan yang kurang tertib. Kondisi 

ini bukan hanya memperlambat proses kerja, tetapi juga meningkatkan risiko 

kerusakan atau kehilangan dokumen penting. Di sisi lain, pemanfaatan 

teknologi informasi dalam mendukung digitalisasi pengarsipan masih sangat 

minim, sehingga alur administrasi masih bergantung pada metode 

konvensional yang tidak lagi efektif di era digital saat ini. 

Kondisi administrasi tersebut terlihat dari penggunaan buku agenda manual 

dan lemari arsip yang penuh serta tidak tertata secara optimal. Di beberapa 

titik bahkan ditemukan surat yang berceceran, menunjukkan belum adanya 

sistem penyimpanan yang memadai. 

Berdasarkan hasil observasi, dapat disimpulkan bahwa sistem pengelolaan 

arsip di Kelurahan Cilembang masih membutuhkan peningkatan melalui 

penerapan sistem digital yang mampu mendukung efisiensi kerja, 

mempercepat proses pencarian dokumen, serta meningkatkan kualitas 

pelayanan publik sesuai dengan nilai BerAKHLAK dan tuntutan era digital. 

B. Tujuan 

Tujuan dari pelaksanaan aktualisasi ini adalah sebagai berikut: 

1) Menjawab isu yang diangkat, yaitu meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi pengarsipan surat masuk dan keluar melalui penerapan 

digitalisasi berbasis Google Drive dan Google Sheets agar proses 

pencatatan, penyimpanan, serta pencarian dokumen menjadi lebih 
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cepat, aman, dan tertata.Peserta CPNS mampu memahami peran 

dan kedudukan PNS dalam hal Manajemen ASN, dan SMART ASN. 

2) Mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi ASN BerAKHLAK, 

antara lain: 

Berorientasi Pelayanan melalui penyediaan sistem arsip digital yang 

mendukung pelayanan yang responsif dan cepat. 

Akuntabel dengan penyimpanan arsip yang terstandar dan mudah 

diaudit. 

Kompeten melalui peningkatan kemampuan digital aparatur. 

Adaptif dengan penerapan teknologi informasi dalam tata kelola 

administrasi. 

3) Mengimplementasikan peran ASN, yaitu sebagai pelaksanaan 

kebijakan publik, pelayanan publik, pereka pemersatu bangsa 

4) Menguatkan prinsip SMART ASN , khususnya pada aspek 

profesionalisme, digitalisasi administrasi dan pelayanan publik 

berbasis teknologi 

C. Manfaat 

Pelaksanaan aktualisasi ini tentunya memberikan manfaat, baik 

bagi peserta latsar maupun bagi organisasi. Manfaat yang didapat 

adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Peserta Latsar 

Memberi kesempatan bagi peserta untuk menginternalisasi dan 

menerapkan nilai-nilai ASN BerAKHLAK: Berorientasi Pelayanan; 

Akuntabel; Kompeten; Harmonis; Loyal; Adaptif; dan Kolaboratif dalam 

tugas seharihari, selain itu memahami peran dan kedudukan PNS 

dalam hal Manajemen ASN dan keterkaitannya dengan SMART ASN di 

Kelurahan Cilembang. 

2. Bagi Organisasi 



20 
 

 
 

Mendorong peserta untuk mengidentifikasi permasalahan nyata 

di lingkungan kerja dan memberikan solusi inovatif dalam 

pemecahannya. Implementasi hasil aktualisasi yang berdampak 

langsung pada peningkatan layanan akan meningkatkan kepuasan 

masyarakat. Selain itu mendorong budaya kerja yang positif, 

memperkuat komunikasi internal antara peserta dengan atasan dan 

rekan kerja, membentuk Sumber Daya Manusia ASN yang BerAKHLAK: 

Berorientasi Pelayanan; Akuntabel; Kompeten; Harmonis; Loyal; 

Adaptif; dan Kolaboratif. 
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BAB II   

PROFIL ORGANISASI 

 

A. Gambaran Umum Kelurahan Cilembang 

Kelurahan Cilembang merupakan salah satu kelurahan yang berada 

di wilayah Kecamatan Cihideung, Kota Tasikmalaya. Secara geografis, 

Kelurahan Cilembang memiliki karakteristik wilayah perkotaan yang padat 

penduduk, dengan aktivitas sosial, ekonomi, dan pelayanan publik yang 

cukup dinamis. Kelurahan Cilembang memiliki luas wilayah sekitar -+79 Ha 

dengan penduduk sebanyak -+15.942 jiwa, Secara kewilayahan Kelurahan 

Cilembang terbagi menjadi  18 RW dan 78 RT  Sebagai wilayah 

administratif paling dekat dengan masyarakat, kelurahan memegang 

peranan penting dalam penyelenggaraan pelayanan dasar, administrasi 

pemerintahan, ketertiban umum, serta berbagai kegiatan kemasyarakatan. 

Kelurahan Cilembang juga menjalankan berbagai program 

pemberdayaan masyarakat, pengelolaan administrasi kependudukan, 

penguatan kelembagaan masyarakat, serta peningkatan kualitas 

pelayanan publik. Kondisi geografis, sosial, dan ekonomi yang beragam 

menjadikan kelurahan ini terus berupaya meningkatkan kualitas tata kelola 

pemerintahan melalui pemanfaatan teknologi, inovasi pelayanan, dan 

peningkatan kapasitas aparatur. 
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B. Visi dan Misi 

1. Visi 

Sebagai bagian dari upaya strategis pembangunan daerah dan 

pelayanan publik, Kelurahan Cilembang mengacu pada semangat 

perubahan yang digagas oleh Pemerintah Kota Tasikmalaya: 

menjadikan daerah ini sebagai ñkota industri, jasa, dan perdagangan 

yang religius, inovatif, maju, dan berkelanjutanò. Dengan semangat 

tersebut, kami menetapkan visi yang mencerminkan peran kami dalam 

mendukung arah pembangunan kota, memastikan bahwa kelurahan 

kami tumbuh dalam dinamika yang selaras dengan nilai-nilai kota dan 

kebutuhan masyarakat. ñKelurahan Cilembang sebagai penggerak 

pembangunan untuk mewujudkan masyarakat yang relegius maju dan 

madaniò 

2. Misi 

Untuk mengimplementasikan visi tersebut, Kelurahan Cilembang 

merumuskan beberapa misi strategis yang selaras dengan prioritas 

pembangunan Kota Tasikmalaya ð yaitu peningkatan kualitas SDM, 

pemerataan infrastruktur, pertumbuhan ekonomi yang berdaya saing, 

Gambar 4. Kantor Kelurahan Cilembang 
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tata kelola pemerintahan yang baik serta pembangunan yang 

berkelsanjutan. 

Misiïmisi ini menjadi pedoman operasional kami, agar setiap 

program dan layanan kelurahan benar-benar berkontribusi pada 

kemajuan kota dan kesejahteraan masyarakat. 

a) Mewujudkan Kualitas Sumber daya Aparatur Kelurahan yang 

Profesional dan Akuntabel di lingkup internal Unit kerja; 

b) Mewujudkan Peningkatan Pelayanan melalui tatakelola 

pemerintahan yang baik dan bersih; 

c) Mengoptimalkan Fungsi Koordinasi dan integrasi secara terpadu; 

d) Penguatan dan Peningkatan Kemitraan dengan Lembaga 

Kemasyarakatan di tingkat Kelurahan; 

e) Peningkatan Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat dengan 

menjunjung nilai religi, pembangunan berwawasan lingkungan dan 

berkearifan lokal. 

f) Meningkatkan kesejahteraan ekonomi, pendidikan dan derajat 

kesehatan; 

g) Menciptakan Situasi Kondusif melalui Peningkatan 5-K 

(Kebersihan, Keamanan, Ketertiban, Keindahan, dan 

Kekeluargaan) di wilayah Kelurahan Cilembang. 

3. Tugas dan Fungsi Organisasi 

a. Tugas Pokok Organisasi 

Kelurahan Cilembang mempunyai tugas pokok 

menyelenggarakan urusan pemerintahan, pembangunan, dan 

kemasyarakatan di tingkat kelurahan sesuai ketentuan 

perundang-undangan serta memberikan pelayanan administrasi 

kepada masyarakat secara profesional dan akuntabel. 

b. Fungsi 
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1) Melaksanakan kegiatan pemerintahan kelurahan 

2) Melaksanakan pemberdayaan Masyarakat 

3) Melaksanakan pelayanan Masyarakat 

4) Memelihara ketentraman dan ketertiban umum 

5) Memelihara sarana dan prasarana serta fasilitas pelayanan 

umum 

6) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Camat 

7) Melaksanakan tugas lain sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan 

c. Rincian Tugas Organisasi 

Adapun menurut Peraturan Walikota (Perwal) Nomor 55 

Tahun 2020 tentang perangkat kelurahan yang menjalankan 

tugas-tugas administratif dan operasional tersebut terbagi dalam 

beberapa unit, yakni: 

a) Lurah sebagai pimpinan dan penanggung jawab 

penyelenggaraan pemerintahan di kelurahan; 

b) Sekretariat Kelurahan yang menangani administrasi umum, 

ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, arsip serta rumah 

tangga; 

c) Seksi Pemerintahan & Ketentraman dan Ketertiban Umum 

yang membidangi urusan pemerintahan, ketenteraman 

lingkungan, keamanan, pelayanan kepada warga; 

d) Seksi Ekonomi Pembangunan & Kesejahteraan Rakyat 

yang membidangi pengembangan ekonomi lokal, 

pemberdayaan masyarakat, kegiatan kesejahteraan sosial; 

e) Kelompok Jabatan Fungsional yang membantu 

pelaksanaan urusan teknis dan administratif sesuai 

kompetensi dan tugas fungsional masing-masing. 
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Dalam menyelenggarakan tugas pokok Kelurahan Yudanagara, 

Penata Kelola Pemerintahan sebagaimana telah diatur dalam 

Permendagri Nomor 84 Tahun 2017, memiliki tugas pokok untuk 

melaksanakan kegiatan administrasi pemerintahan, ketatalaksanaan, 

dan pelayanan administrasi umum di kelurahan. Fungsi dari Penata 

Kelola Pemerintahan yaitu: 

1) Pelaksanaan administrasi pemerintahan dan kelembagaan 

masyarakat. 

2) Pengelolaan dan pengarsipan dokumen pemberdayaan 

masyarakat dan kelembagaan. 

3) Penyusunan konsep kebijakan dan telaah teknis bidang 

pemerintahan. 

4) Koordinasi dan pelayanan administratif kepada masyarakat dan 

instansi terkait. 

4. Tugas dan Fungsi Bidang 

a. Tugas Pokok 

Bidang-bidang yang berada di lingkungan Kelurahan 

Cilembang memiliki tugas pokok melaksanakan urusan 

pemerintahan, pembangunan, pemberdayaan masyarakat, 

pelayanan administrasi, serta menjaga ketenteraman dan 

ketertiban masyarakat sesuai kewenangannya masing-masing. 

Bidang-bidang tersebut menjadi pelaksana teknis operasional 

kelurahan dalam mendukung tercapainya tujuan 

penyelenggaraan pemerintahan yang efektif, efisien, dan 

akuntabel. 

b. Fungsi 

Secara umum, bidang di kelurahan menjalankan fungsi 

sebagai berikut: 
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1. Pelaksanaan Pelayanan Administrasi 

Melaksanakan pelayanan administrasi kependudukan, 

surat-menyurat, pencatatan data, serta layanan masyarakat 

lainnya. 

2. Pelaksanaan dan Pengawasan Kegiatan Pemerintahan 

Mengelola data wilayah, administrasi pemerintahan, serta 

memastikan tertib administrasi dalam pelaksanaannya. 

3. Pelaksanaan Pemberdayaan Masyarakat 

Memfasilitasi kegiatan pemberdayaan sosial, ekonomi, dan 

lingkungan serta mendukung perencanaan pembangunan 

tingkat kelurahan. 

4. Pelaksanaan Ketenteraman dan Ketertiban Umum 

Membantu menjaga kondisi wilayah tetap aman dan tertib 

melalui koordinasi dengan aparat terkait. 

5. Pengelolaan Administrasi Internal 

Mengelola arsip, data, dokumentasi, laporan, dan kegiatan 

administrasi internal kelurahan. 

6. Pendukung Koordinasi dan Kolaborasi 

Membangun komunikasi dan koordinasi dengan lembaga 

masyarakat, dinas terkait, serta pemangku kepentingan 

lainnya. 

c. Rincian Tugas 

Rincian tugas umum bidang-bidang di kelurahan 

mencakup: 

1. Mengelola dan mengarsipkan seluruh dokumen administrasi 

pemerintahan dan pelayanan masyarakat. 

2. Melaksanakan proses pencatatan, pengolahan, dan 

pemutakhiran data kependudukan dan data profil wilayah. 
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3. Melaksanakan pencatatan surat masuk dan surat keluar 

serta memastikan alur surat berjalan tertib. 

4. Memberikan pelayanan administrasi kepada masyarakat 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku. 

5. Mendukung pelaksanaan kegiatan pemberdayaan 

masyarakat, pembangunan, serta pelayanan publik. 

6. Menjalankan fungsi koordinasi dengan RT/RW, lembaga 

kemasyarakatan, dan instansi pemerintah lainnya. 

7. Membantu penyusunan laporan administrasi, laporan 

kegiatan, dan dokumentasi teknis. 

8. Mengidentifikasi permasalahan di bidang pemerintahan, 

pembangunan, atau ketertiban masyarakat serta 

memberikan rekomendasi penyelesaian. 

9. Membantu menjaga ketertiban lingkungan melalui kegiatan 

pemantauan, pengawasan, dan pelaporan kejadian. 

10. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Lurah sesuai 

kebutuhan organisasi. 

5. Struktur organisasi 

Susunan Organisasi Kelurahan Cilembang Kecamatan 

Cihideung Kota Tasikmalaya berdasarkan Peraturan Walikota (Perwal) 

Nomor 48 Tahun 2021 terdiri atas: 

a) Lurah; 

b) Sekretariat; 

c) Seksi Pemerintahan, Ketentraman dan Ketertiban Umum; 

d) Seksi Ekonomi Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat; 

e) Kelompok Jabatan Fungsional; 

f) Kelompok Jabatan Pelaksana. 
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Adapun struktur organisasi Kelurahan Cilembang Kecamatan 

Cihideung Kota Tasikmalaya sebagai berikut: 

 

Gambar 5. Struktur Organisasi
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BAB III  

CAPAIAN AKTUALISASI 

 

A. Capaian Kegiatan Aktualisasi 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang dilakukan oleh peserta di 

Kelurahan Cilembang telah berjalan dengan baik dan sesuai dengan 

rencana kerja yang telah disusun sebelumnya. Seluruh rangkaian kegiatan 

mampu diselesaikan secara sistematis melalui tahap identifikasi 

permasalahan, penyusunan solusi, pelaksanaan kegiatan inti, hingga 

proses monitoring dan evaluasi. Kegiatan aktualisasi ini berfokus pada 

peningkatan tata kelola administrasi melalui digitalisasi arsip surat, 

sehingga menghasilkan perubahan nyata dalam proses pelayanan 

administrasi di lingkungan kelurahan. 

Adapun gambaran umum kegiatan aktualisasi yang dirancang 

adalah sebagai berikut: 

1) Identifikasi dan analisis sistem pengarsipan surat secara manual yang 

sedang berjalan. 

2) Pembuatan Struktur Folder Digital dan Akun Akses 

3) Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Arsip 

Digital. 

4) Pelatihan dan pendampingan pegawai dalam penggunaan Google 

Drive dan Google Sheets untuk pengarsipan. 

5) Implementasi sistem digitalisasi arsip surat masuk dan keluar. 

6) Evaluasi dan perbaikan sistem digitalisasi arsip. 

Capaian utama dari proses aktualisasi ini terlihat dari keberhasilan 

peserta dalam memetakan permasalahan pengarsipan manual yang 

selama ini menghambat efektivitas kerja. Informasi terkait alur penerimaan 

surat, proses pencatatan, hingga penyimpanan dokumen fisik berhasil 



30 
 

 
 

dianalisis secara komprehensif sehingga menjadi dasar yang kuat untuk 

merancang solusi digital. Selanjutnya, kegiatan dilanjutkan dengan 

pembuatan struktur folder digital dan penataan media penyimpanan Google 

Drive yang telah dapat digunakan sebagai sarana penyimpanan arsip yang 

lebih tertib, cepat diakses, dan aman. 

Selain itu, penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Pengelolaan Arsip Digital juga menjadi capaian penting karena 

memberikan pedoman kerja yang jelas dan terukur bagi seluruh pegawai. 

SOP ini sekaligus menjadi dasar untuk menjaga konsistensi prosedur dan 

meningkatkan profesionalitas dalam pelaksanaan tugas administrasi. 

Kegiatan pelatihan dan pendampingan kepada pegawai turut memberikan 

dampak positif terhadap peningkatan kemampuan aparatur dalam 

mengoperasikan sistem digital, sehingga proses digitalisasi arsip dapat 

berjalan secara berkelanjutan. 

Pada tahap implementasi, sistem digitalisasi arsip mulai digunakan 

untuk mencatat dan menyimpan dokumen surat masuk dan keluar secara 

langsung. Hal ini memberikan perubahan signifikan terhadap kecepatan 

pencarian arsip dan kualitas pelayanan administrasi kepada masyarakat. 

Proses evaluasi kemudian memastikan bahwa sistem berjalan efektif serta 

mengidentifikasi beberapa perbaikan yang perlu dilakukan untuk 

penguatan implementasi berikutnya. 

 

Table 1. Capaian Kegiatan Aktualisasi dan Habituasi yang Terlaksana 

No 
Kegiatan 

Aktualisasi 

Waktu 

Pelaksanaan 
Output Capaian Kegiatan 

1 

Identifikasi dan 

Analisis Sistem 

Pengarsipan 

10ï11 

November 

2025 

-

Teridentifikasi 

alur 

Rancangan kegiatan dilakukan 

selama 2 hari, hasil kegiatan 

aktualisasi adalah 2 hari maka 
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Surat Secara 

Manual 

pencatatan, 

penyimpanan, 

dan 

pelaporan 

surat.  

-Terpetakan 

kelemahan, 

risiko, dan 

hambatan 

sistem 

manual.  

-Menjadi 

dasar 

penyusunan 

solusi 

digitalisasi 

arsip 

pencapaian kegiatan 100% 

dengan terlaksananya semua 

tahapan kegiatan, yaitu menjadi 

dasar penyusunan solusi 

digitalisasi arsip 

 
 

2 

Pembuatan 

Struktur Folder 

Digital dan 

Akun Akses 

12ï13 

November 

2025 

Struktur folder 

Google Drive 

& akun akses 

Rancangan kegiatan dilakukan 

selama 2 hari, hasil kegiatan 

aktualisasi adalah 2 hari maka 

pencapaian kegiatan 100% 

dengan terlaksananya semua 

tahapan kegiatan, yaitu 

terbuatnya Struktur folder Google 

Drive 
 

3 

Penyusunan 

Standar 

Operasional 

13ï14 

November 

2025 

Dokumen 

SOP/alur 

Rancangan kegiatan dilakukan 

selama 2 hari, hasil kegiatan 

aktualisasi adalah 2 hari maka 
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Prosedur 

(SOP) 

Pengelolaan 

Arsip Digital 

kerja Arsip 

Digital 

pencapaian kegiatan 100% 

dengan terlaksananya semua 

tahapan kegiatan, yaitu 

Dokumen SOP/alur kerja Arsip 

Digital 

 
 

4 

Pelatihan dan 

Pendampingan 

Penggunaan 

Google Drive & 

Google Sheets 

17 

November ï

09 

Desember 

2025 

Pegawai 

memahami 

cara 

mengunggah 

dan 

mengelola 

arsip digital. 

dan 

Simulasi input 

surat secara 

langsung. 
 

Rancangan kegiatan dilakukan 

selama 17 hari, hasil kegiatan 

aktualisasi adalah 17 hari maka 

pencapaian kegiatan 100% 

dengan terlaksananya semua 

tahapan kegiatan, yaitu Pegawai 

memahami cara mengunggah 

dan mengelola arsip digital 

 

 

 

 

 

 
 

5 

Implementasi 

Sistem 

Digitalisasi 

17 

November ï

09 

Sistem digital 

berjalan dan 

digunakan 

Rancangan kegiatan dilakukan 

selama 17 hari, hasil kegiatan 

aktualisasi adalah 17 hari maka 
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Arsip Surat 

Masuk dan 

Keluar 

Desember 

2025 

untuk surat 

masuk & 

keluar. 

pencapaian kegiatan 100% 

dengan terlaksananya semua 

tahapan kegiatan, yaitu Sistem 

digital berjalan 

 

 

 
 

6 

Evaluasi dan 

Perbaikan 

Sistem 

Digitalisasi 

Arsip 

17 

November ï

09 

Desember 

2025 (di 

setiap hari 

sabtu) 

evaluasi & 

rekomendasi 

Rancangan kegiatan dilakukan 

selama 4 hari, hasil kegiatan 

aktualisasi adalah 4 hari maka 

pencapaian kegiatan 100% 

dengan terlaksananya semua 

tahapan kegiatan, yaitu evaluasi 

dan rekomendasi 
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Melalui seluruh rangkaian kegiatan tersebut, peserta berhasil 

mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK dan prinsip 

Smart ASN secara nyata. Nilai berorientasi pelayanan, akuntabilitas, 

kolaborasi, adaptif, serta kompetensi terlihat dalam setiap tahap 

pelaksanaan kegiatan. Implementasi sistem digital tidak hanya 

meningkatkan efisiensi kerja, tetapi juga menguatkan budaya kerja yang 

lebih modern, responsif, dan selaras dengan visi misi organisasi dalam 

mewujudkan tata kelola pemerintahan yang bersih, profesional, dan 

berbasis teknologi. Dengan demikian, kegiatan aktualisasi ini telah 

memberikan dampak langsung terhadap peningkatan kualitas kinerja 

organisasi dan pelayanan publik di Kelurahan Cilembang. 

Sebelum Aktualisasi 

Sebelum dilakukan aktualisasi, pengelolaan arsip surat masih 

dalam kondisi kurang tertata. Surat-surat tersimpan secara manual di 

map dan lemari arsip, bahkan sebagian berceceran di meja dan rak, 

sehingga menyulitkan pencarian, berisiko rusak, dan berpotensi hilang. 
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Proses penelusuran dokumen memerlukan waktu lama dan sangat 

bergantung pada ingatan petugas. 

 

Setelah Aktualisasi 

Setelah dilakukan aktualisasi, data surat telah tersusun rapi di Google 

Sheets dan seluruh berkas disimpan secara digital di Google Drive dalam 

folder yang terstruktur. Proses pencarian menjadi lebih cepat, data lebih 

aman, dan pelayanan administrasi menjadi lebih efektif, efisien, serta 

akuntabel. 

 

 

 

 

 

Gambar 6. Dokumen berceceran 

Gambar 7. Data tersusun rapi di Google Sheets 
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B. Uraian Kegiatan 

1. Kegiatan Pertama Kegiatan Pertama: Identifikasi dan Analisis Sistem 

Pengarsipan Surat Secara Manual 

a. Tahapan Kegiatan 

1. Melakukan observasi langsung terhadap proses administrasi 

surat masuk dan keluar. 

2. Mengidentifikasi alur pencatatan, penyimpanan, dan 

pencarian surat yang masih manual. 

3. Melakukan wawancara dengan pegawai yang terlibat dalam 

pengarsipan. 

4. Menganalisis kelemahan, risiko, dan hambatan sistem 

manual. 

b. Hasil Kegiatan 

1. Diperoleh informasi faktual mengenai kondisi pengarsipan 

surat yang masih manual. 

2. Diketahui permasalahan utama berupa sulitnya pencarian 

surat, risiko kehilangan dokumen, dan keterbatasan 

penyimpanan fisik. 
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3. Meningkatnya pemahaman pegawai terhadap pentingnya 

perubahan menuju sistem digital. 

 

c. Nilai-Nilai Dasar ASN (BERAKHLAK) 

Seluruh nilai BERAKHLAK diaktualisasikan dalam 

kegiatan ini sebagai berikut: 

1. Berorientasi Pelayanan 

Melakukan identifikasi untuk memperbaiki kualitas pelayanan 

administrasi agar lebih cepat dan tepat. 

2. Akuntabel 

Seluruh hasil observasi dan analisis dicatat dan dilaporkan 

secara jujur serta dapat dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

Menggunakan kemampuan analisis dalam mengidentifikasi 

permasalahan sistem pengarsipan. 

4. Harmonis 

Menjalin komunikasi yang baik dengan pegawai selama 

proses observasi dan wawancara. 
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5. Loyal 

Melaksanakan kegiatan sesuai arahan pimpinan dan 

mendukung kebijakan peningkatan tata kelola administrasi. 

6. Adaptif 

Terbuka terhadap perubahan dari sistem manual menuju 

sistem digital. 

7. Kolaboratif 

Melibatkan pegawai dalam proses identifikasi permasalahan 

pengarsipan. 

d. Kedudukan dan Peran ASN (Manajemen ASN dan Smart ASN) 

Sebagai ASN, kegiatan ini mencerminkan peran sebagai 

pelaksana kebijakan publik dalam meningkatkan tata kelola 

administrasi. Dalam Manajemen ASN, kegiatan ini termasuk 

dalam perencanaan dan pengembangan sistem kerja. 

Dalam konsep Smart ASN, ASN dituntut untuk berpikir kritis, 

adaptif terhadap teknologi, serta mampu memberikan solusi 

berbasis inovasi. 

e. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi/Misi Organisasi 

Kegiatan identifikasi sistem pengarsipan berkontribusi 

terhadap pencapaian visi Kelurahan Cilembang sebagai 

penggerak pembangunan menuju masyarakat yang religius, 

maju, dan madani melalui upaya awal penataan administrasi 

yang tertib dan profesional. Kegiatan ini mendukung peningkatan 

kualitas aparatur yang profesional dan akuntabel serta 

memperkuat tata kelola pemerintahan yang baik dan bersih. 

f. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat budaya kerja tertib administrasi, 

tanggung jawab, kerja sama, dan keterbukaan terhadap 
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perubahan, serta menumbuhkan kesadaran pentingnya inovasi 

dalam pelayanan publik. 

2. Kegiatan Kedua: Pembuatan Akun Google Drive dan Google Sheets 

sebagai Media Penyimpanan Arsip Digital 

a. Tahapan Kegiatan 

1. Menyiapkan akun Google yang digunakan sebagai media 

penyimpanan arsip digital kelurahan. 

2. Membuat folder utama di Google Drive sebagai tempat 

penyimpanan arsip surat. 

3. Membuat subfolder berdasarkan kategori surat (surat 

masuk, surat keluar, dan dokumen pendukung). 

4. Membuat format pencatatan arsip surat pada Google 

Sheets. 

5. Mengatur akses akun agar dapat digunakan oleh pegawai 

terkait sesuai kebutuhan. 

b. Hasil Kegiatan 

1. Terbentuknya akun Google Drive khusus untuk 

penyimpanan arsip surat kelurahan. 

2. Tersusunnya struktur folder penyimpanan arsip digital 

secara sistematis dan rapi. 

3. Tersedianya format Google Sheets sebagai media 

pencatatan arsip surat masuk dan keluar. 

4. Pegawai mulai memahami sistem awal penyimpanan arsip 

secara digital. 
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c. Nilai-Nilai Dasar ASN (BERAKHLAK) 

1. Berorientasi Pelayanan 

Menyediakan sistem arsip digital untuk mempercepat 

pelayanan administrasi kepada masyarakat. 

2. Akuntabel 

Setiap data arsip dicatat secara jelas dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

Menggunakan kemampuan teknologi informasi dalam 

pembuatan media arsip digital. 
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4. Harmonis 

Berkomunikasi dengan baik dengan rekan kerja dalam 

penggunaan akun Google Drive. 

5. Loyal 

Mendukung kebijakan pimpinan dalam peningkatan tata 

kelola administrasi berbasis digital. 

6. Adaptif 

Mampu menyesuaikan diri dengan penggunaan sistem kerja 

berbasis teknologi. 

7. Kolaboratif 

Bekerja sama dengan pegawai dalam penyusunan dan 

pemanfaatan media arsip digital. 

d. Kedudukan dan Peran ASN (Manajemen ASN dan Smart ASN) 

Kegiatan ini mencerminkan peran ASN sebagai pelaksana 

kebijakan publik berbasis teknologi. Dalam Manajemen ASN, 

kegiatan ini termasuk dalam peningkatan efektivitas dan efisiensi 

kerja. Sebagai Smart ASN, ASN dituntut mampu memanfaatkan 

teknologi informasi untuk mendukung pelayanan yang cepat, 

tepat, dan transparan. 

e. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi/Misi Organisasi 

Pembuatan media arsip digital melalui Google Drive dan 

Google Sheets mendukung visi kelurahan dalam mewujudkan 

pemerintahan yang maju dan inovatif. Kegiatan ini berkontribusi 

terhadap peningkatan profesionalisme aparatur, penguatan tata 

kelola pemerintahan yang baik, serta menciptakan ketertiban 

administrasi di lingkungan kelurahan. 

f. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 
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Kegiatan ini memperkuat nilai disiplin kerja, inovasi, 

transparansi, dan pemanfaatan teknologi dalam mendukung 

kelancaran administrasi kelurahan. 

3. Kegiatan Ketiga: Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Pengelolaan Arsip Digital 

a. Tahapan Kegiatan 

1. Mempelajari kondisi pengelolaan arsip yang berjalan saat ini 

di Kelurahan Cilembang. 

2. Menyusun draft SOP/alur kerja pengelolaan arsip digital 

yang meliputi prosedur penerimaan, pemindaian, 

penyimpanan, pencatatan, hingga pengamanan arsip 

digital. 

3. Melakukan konsultasi draft SOP/alur kerja dengan atasan 

dan pegawai terkait. 

4. Melakukan perbaikan SOP/alur kerja berdasarkan masukan 

yang diterima. 

5. Menyiapkan SOP/alur kerja pengelolaan arsip digital untuk 

digunakan sebagai pedoman kerja. 

b. Hasil Kegiatan 

1. Tersusunnya dokumen SOP/alur kerja Pengelolaan Arsip 

Digital sebagai pedoman kerja. 

2. SOP/alur kerja memuat alur kerja yang jelas dari awal 

hingga akhir pengelolaan arsip digital. 

3. Pegawai memiliki acuan tertulis dalam pelaksanaan 

pengarsipan digital. 

4. Meningkatnya keseragaman dan ketertiban dalam 

pengelolaan arsip digital. 
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c. Nilai-Nilai Dasar ASN (BERAKHLAK) 

1. Berorientasi Pelayanan 

Penyusunan SOP bertujuan untuk meningkatkan kualitas 

pelayanan administrasi yang cepat dan tertib. 

2. Akuntabel 

Setiap tahapan dalam SOP disusun secara jelas sehingga 

dapat dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

Penyusunan SOP dilakukan berdasarkan pemahaman 

tugas dan proses kerja pengarsipan. 

4. Harmonis 

Melibatkan komunikasi dan kerja sama dengan pegawai 

dalam proses penyusunan SOP. 

5. Loyal 

SOP disusun untuk mendukung kebijakan pimpinan dalam 

peningkatan tata kelola administrasi. 
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6. Adaptif 

SOP disesuaikan dengan kebutuhan perubahan dari sistem 

manual ke sistem digital. 

7. Kolaboratif 

Penyusunan SOP melibatkan masukan dari berbagai pihak 

terkait. 

d. Kedudukan dan Peran ASN (Manajemen ASN dan Smart ASN) 

Kegiatan ini mencerminkan peran ASN dalam 

penyusunan dan pengembangan sistem kerja organisasi. Dalam 

Manajemen ASN, kegiatan ini termasuk dalam peningkatan 

kualitas tata kelola administrasi. Sebagai Smart ASN, 

penyusunan SOP menunjukkan kemampuan ASN dalam 

menciptakan sistem kerja yang efektif, efisien, dan berbasis 

inovasi. 

e. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi/Misi Organisasi 

Penyusunan SOP pengelolaan arsip digital mendukung 

visi kelurahan dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang 

profesional dan berkelanjutan. Kegiatan ini memperkuat kualitas 

aparatur yang akuntabel, meningkatkan pelayanan melalui 

standar kerja yang jelas, serta mendukung ketertiban 

administrasi. 

f. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai disiplin, profesionalisme, 

ketertiban, tanggung jawab, dan kepastian prosedur kerja dalam 

pengelolaan arsip digital. 

4. Kegiatan Keempat: Pelatihan dan Pendampingan Pegawai dalam 

Penggunaan Google Drive dan Google Sheets untuk Pengarsipan 

a. Tahapan Kegiatan 
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1. Menyiapkan materi pelatihan penggunaan Google Drive dan 

Google Sheets. 

2. Menjelaskan fungsi dan manfaat arsip digital kepada 

pegawai. 

3. Memberikan pelatihan langsung cara mengunggah file ke 

Google Drive. 

4. Memberikan praktik langsung pengisian data arsip pada 

Google Sheets. 

5. Melakukan pendampingan dan tanya jawab selama 

pelatihan berlangsung. 

6. Mengevaluasi pemahaman pegawai melalui praktik 

langsung. 

b. Hasil Kegiatan 

1. Pegawai memahami cara menggunakan Google Drive 

sebagai media penyimpanan arsip digital. 

2. Pegawai mampu mengisi dan mengelola data arsip pada 

Google Sheets. 

3. Terjadi peningkatan kemampuan pegawai dalam 

pemanfaatan teknologi informasi. 

4. Proses pengarsipan mulai dilakukan secara digital oleh 

pegawai. 
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c. Nilai-Nilai Dasar ASN (BERAKHLAK) 

1. Berorientasi Pelayanan 

Pelatihan dilakukan untuk meningkatkan kualitas pelayanan 

administrasi kepada masyarakat. 

2. Akuntabel 

Materi pelatihan dan pendampingan disampaikan secara 

jelas dan dapat dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

Meningkatkan kompetensi pegawai di bidang teknologi 

informasi. 

4. Harmonis 

Terjalin komunikasi yang baik antara fasilitator dan peserta 

pelatihan. 

5. Loyal 

Mendukung kebijakan organisasi dalam penerapan sistem 

digital. 

6. Adaptif 

Mendorong pegawai agar mampu menyesuaikan diri 

dengan perubahan teknologi. 

7. Kolaboratif 

Pelatihan dilakukan melalui kerja sama antara pegawai dan 

pelaksana kegiatan. 

d. Kedudukan dan Peran ASN (Manajemen ASN dan Smart ASN) 

Kegiatan ini mencerminkan peran ASN dalam 

pengembangan kompetensi aparatur. Dalam Manajemen ASN, 

kegiatan ini termasuk dalam pembinaan dan peningkatan 

kapasitas SDM. 
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Sebagai Smart ASN, kegiatan ini menunjukkan upaya 

menciptakan aparatur yang mampu memanfaatkan teknologi 

informasi secara optimal. 

e. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi/Misi Organisasi 

Pelatihan dan pendampingan pegawai dalam 

penggunaan sistem arsip digital berkontribusi terhadap visi 

kelurahan melalui penguatan kapasitas aparatur sebagai 

penggerak pembangunan. Kegiatan ini mendukung peningkatan 

kualitas SDM aparatur, optimalisasi koordinasi kerja, serta 

peningkatan kualitas pelayanan publik. 

f. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai pembelajaran 

berkelanjutan, kerja sama, inovasi, dan profesionalisme dalam 

lingkungan kerja kelurahan. 

5. Kegiatan Kelima: Implementasi Sistem Digitalisasi Arsip Surat Masuk 

dan Keluar 

a. Tahapan Kegiatan 

1. Menerapkan SOP pengelolaan arsip digital yang telah 

disusun. 

2. Menginput data surat masuk dan surat keluar ke dalam 

Google Sheets. 

3. Mengunggah berkas surat hasil pemindaian ke Google Drive 

sesuai kategori. 

4. Menyesuaikan nama file dan struktur folder agar mudah 

ditelusuri. 

5. Melakukan pendampingan kepada pegawai saat 

pelaksanaan awal. 
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6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan 

sistem digitalisasi arsip. 

b. Hasil Kegiatan 

1. Sistem digitalisasi arsip surat masuk dan keluar telah 

diterapkan secara nyata. 

2. Seluruh arsip surat tersimpan rapi dalam Google Drive dan 

tercatat dalam Google Sheets. 

3. Proses pencarian, penyimpanan, dan pelaporan surat 

menjadi lebih cepat dan efisien. 

4. Risiko kehilangan dan kerusakan arsip fisik dapat 

diminimalisir. 

5. Pelayanan administrasi menjadi lebih tertib, aman, dan 

akuntabel. 
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c. Nilai-Nilai Dasar ASN (BERAKHLAK) 

1. Berorientasi Pelayanan 

Sistem digital mempermudah dan mempercepat pelayanan 

kepada masyarakat. 

2. Akuntabel 

Setiap data arsip tercatat jelas, transparan, dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

ASN mampu mengoperasikan sistem pengarsipan digital 

dengan baik. 

4. Harmonis 

Terjalin kerja sama yang baik antarpegawai dalam penerapan 

sistem baru. 

5. Loyal 

Melaksanakan kebijakan pimpinan dalam penerapan 

administrasi berbasis digital. 

6. Adaptif 

Menyesuaikan diri dengan perubahan sistem kerja dari 

manual ke digital. 

7. Kolaboratif 

Implementasi dilakukan melalui kerja sama seluruh pegawai 

terkait. 

d. Kedudukan dan Peran ASN (Manajemen ASN dan Smart ASN) 

Kegiatan ini menunjukkan peran ASN sebagai pelaksana 

kebijakan publik berbasis digital. Dalam Manajemen ASN, 

kegiatan ini termasuk dalam pelaksanaan dan pengendalian 

sistem kerja. 
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Sebagai Smart ASN, kegiatan ini mencerminkan aparatur 

yang mampu memanfaatkan teknologi untuk meningkatkan 

efektivitas, efisiensi, dan kualitas pelayanan. 

e. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi/Misi Organisasi 

Implementasi sistem digitalisasi arsip surat mendukung 

visi kelurahan dalam mewujudkan pelayanan publik yang maju, 

modern, dan akuntabel. Kegiatan ini memperkuat 

profesionalisme aparatur, meningkatkan kualitas pelayanan 

melalui tata kelola yang baik dan bersih, serta menciptakan 

ketertiban dan keamanan arsip. 

f. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai tertib administrasi, 

tanggung jawab, transparansi, inovasi, dan pemanfaatan 

teknologi informasi dalam pelayanan publik. 

6. Kegiatan Keenam: Evaluasi dan Perbaikan Sistem Digitalisasi Arsip 

a. Tahapan Kegiatan 

1. Melakukan peninjauan terhadap pelaksanaan sistem 

digitalisasi arsip yang telah diterapkan. 

2. Mengidentifikasi kendala yang dihadapi pegawai dalam 

penggunaan Google Drive dan Google Sheets. 

3. Mengumpulkan masukan dan saran dari pegawai terkait 

efektivitas sistem digital. 

4. Melakukan perbaikan struktur folder, format pencatatan, 

dan kesesuaian SOP bila diperlukan. 

5. Memperbaiki kekurangan teknis pada sistem pengarsipan 

digital. 

6. Menyusun laporan hasil evaluasi sebagai bahan perbaikan 

berkelanjutan. 
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b. Hasil Kegiatan 

1. Diketahuinya kendala teknis dan nonteknis dalam 

pelaksanaan digitalisasi arsip. 

2. Dilakukannya perbaikan pada sistem penyimpanan dan 

pencatatan arsip digital. 

3. Sistem pengarsipan digital menjadi lebih rapi, mudah 

digunakan, dan efektif. 

4. Meningkatnya kenyamanan dan kepercayaan pegawai 

dalam menggunakan sistem digital. 

5. Terwujudnya sistem arsip digital yang lebih optimal dan 

berkelanjutan. 
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c. Nilai-Nilai Dasar ASN (BERAKHLAK) 

1. Berorientasi Pelayanan 

Evaluasi dilakukan untuk memastikan pelayanan 

administrasi berjalan lebih baik dan optimal. 

2. Akuntabel 

Proses evaluasi dan perbaikan dilakukan secara terbuka 

serta dapat dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

ASN menggunakan kemampuan analisis untuk 

memperbaiki sistem yang telah berjalan. 

4. Harmonis 

Terjalin komunikasi yang baik dalam menerima masukan 

dari rekan kerja. 

5. Loyal 

Menjaga dan menyempurnakan sistem yang telah 

ditetapkan oleh organisasi. 

6. Adaptif 

Mampu menyesuaikan diri terhadap perubahan dan 

perbaikan sistem kerja. 

7. Kolaboratif 

Evaluasi dan perbaikan dilakukan bersama-sama dengan 

seluruh pegawai terkait. 

d. Kedudukan dan Peran ASN (Manajemen ASN dan Smart ASN) 

Kegiatan ini mencerminkan peran ASN dalam 

pengendalian dan peningkatan mutu sistem kerja organisasi. 

Dalam Manajemen ASN, kegiatan ini termasuk dalam monitoring 

dan evaluasi kinerja. 
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Sebagai Smart ASN, kegiatan ini menunjukkan 

kemampuan ASN dalam melakukan perbaikan berkelanjutan 

berbasis teknologi. 

e. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi/Misi Organisasi 

Evaluasi dan perbaikan sistem digitalisasi arsip 

berkontribusi terhadap visi kelurahan dalam mewujudkan 

pemerintahan yang maju dan berkelanjutan. Kegiatan ini 

mendukung peningkatan kinerja aparatur secara terus-menerus, 

peningkatan mutu pelayanan publik, serta penguatan situasi 

kerja yang tertib dan kondusif. 

f. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan ini memperkuat nilai perbaikan berkelanjutan, 

profesionalisme, tanggung jawab, keterbukaan terhadap 

evaluasi, dan komitmen terhadap mutu pelayanan. 

 

C. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi 

Kegiatan aktualisasi habituasi ini dilaksanakan mulai tanggal 10 

November 2025 sampai dengan 9 Desember 2025, sebagaimana jadwal 

rancangan aktualisasi habituasi berikut ini: 
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Table 2. Jadwal Rancangan Aktualisasi Habituasi 

No Kegiatan 
November Desember 

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 01 02 03 04 05 06 07 08 09 

1 

Identifikasi dan analisis system 

pengarsipan surat secara manual yang 

sedang berjalan 

                              

2 
Pembuatan Struktur Folder Digital dan 

Akun Akses 
                              

3 

Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Pengelolaan Arsip 

Digital 

                              

4 

Pelatihan dan pendampingan pegawai 

dalam penggunaan Google Drive dan 

Google Sheets untuk pengarsipan 

                              

5 
Implementasi sistem digitalisasi arsip 

surat masuk dan keluar 
                              

6 
Evaluasi dan perbaikan sistem 

digitalisasi arsip 
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D. Analisis Dampak 

1. Jika Tidak Dilaksanakan (Penerapan nilai-nilai dasar ASN pada 

setiap kegiatan) 

Apabila rangkaian kegiatan aktualisasi digitalisasi arsip ini 

tidak dilaksanakan, maka sistem pengelolaan arsip di Kelurahan 

Cilembang akan tetap berjalan secara manual dengan berbagai 

keterbatasan. Arsip surat akan terus tersimpan dalam bentuk fisik 

yang rentan tercecer, rusak, bahkan hilang. Proses pencarian surat 

memerlukan waktu lama dan bergantung pada ingatan pegawai 

tertentu, sehingga menghambat kecepatan pelayanan kepada 

masyarakat. Hal ini menunjukkan belum terwujudnya nilai 

berorientasi pelayanan, karena pelayanan administrasi belum dapat 

diberikan secara cepat, tepat, dan efisien. 

Selain itu, tanpa penerapan sistem digital dan SOP/alur kerja 

yang jelas, pencatatan arsip tidak terdokumentasi secara sistematis, 

sehingga tingkat akuntabilitas menjadi rendah. Data sulit ditelusuri 

kembali dan berpotensi menimbulkan kesalahan dalam pelaporan. 

Ketidaktersediaan pedoman kerja yang baku juga mencerminkan 

belum optimalnya nilai kompeten, karena aparatur belum didukung 

dengan sistem kerja yang sesuai dengan tuntutan perkembangan 

teknologi. 

Dari sisi hubungan kerja, apabila kegiatan aktualisasi tidak 

dilakukan, budaya kerja cenderung berjalan secara individual, 

kurang terkoordinasi, dan minim inovasi. Nilai harmonis dan 

kolaboratif kurang berkembang karena belum adanya sistem kerja 

terintegrasi yang mendorong kerja sama antarpegawai. Selain itu, 

ketergantungan pada pola kerja manual menunjukkan rendahnya 

penerapan nilai adaptif, karena aparatur tidak mampu menyesuaikan 
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diri dengan perubahan dan tuntutan pelayanan berbasis digital. 

Kondisi tersebut dalam jangka panjang berpotensi menghambat 

pencapaian visi Kelurahan Cilembang dan menurunkan kualitas tata 

kelola pemerintahan yang baik dan bersih. 

2. Jika Dilaksanakan (penerapan nilai-nilai dasar ASN pada setiap 

kegiatan) 

Dengan dilaksanakannya seluruh rangkaian kegiatan 

aktualisasi, mulai dari identifikasi permasalahan, penyusunan media 

arsip digital, penyusunan SOP, pelatihan pegawai, implementasi 

sistem, hingga evaluasi dan perbaikan, penerapan nilai-nilai dasar 

ASN (BERAKHLAK) terwujud secara nyata dan berkelanjutan. Nilai 

berorientasi pelayanan terlihat dari meningkatnya kecepatan dan 

kemudahan dalam pencarian arsip, sehingga pelayanan 

administrasi kepada masyarakat menjadi lebih cepat, tepat, dan 

efisien. 

Nilai akuntabel semakin kuat karena seluruh data arsip 

tersimpan di Google Drive dan tercatat rapi di Google Sheets, 

sehingga mudah ditelusuri, diawasi, dan dipertanggungjawabkan. 

Penyusunan SOP serta pelatihan pegawai mencerminkan 

penerapan nilai kompeten, karena aparatur dibekali dengan 

pedoman dan keterampilan yang sesuai dengan tuntutan pekerjaan 

berbasis teknologi. 

Dalam pelaksanaan kegiatan, komunikasi dan kerja sama 

antarpegawai semakin baik, yang menunjukkan penerapan nilai 

harmonis dan kolaboratif. Seluruh pegawai terlibat aktif dalam 

proses perubahan, saling mendukung, dan berbagi peran sesuai 

tugasnya. Penerapan sistem digital dan evaluasi berkelanjutan juga 
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menunjukkan nilai adaptif, karena aparatur mampu menyesuaikan 

diri dengan perubahan sistem kerja dari manual menuju digital. 

Selain itu, seluruh kegiatan dilaksanakan dalam koridor 

kebijakan pimpinan dan mendukung program organisasi, sehingga 

mencerminkan nilai loyalitas ASN terhadap instansi. Dampak 

akhirnya adalah terwujudnya tata kelola pemerintahan yang lebih 

tertib, transparan, efektif, dan berkelanjutan, meningkatnya 

profesionalisme aparatur, serta semakin optimalnya kontribusi 

Kelurahan Cilembang dalam mewujudkan visi dan misi organisasi. 
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BAB IV  

PENUTUP 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan seluruh rangkaian kegiatan aktualisasi yang telah 

dilaksanakan di Kelurahan Cilembang Kecamatan Cihideung Kota 

Tasikmalaya, dapat disimpulkan bahwa upaya optimalisasi pengelolaan 

arsip surat masuk dan keluar melalui penerapan digitalisasi berbasis 

Google Drive dan Google Sheets telah berjalan dengan baik dan 

memberikan hasil yang nyata. Sistem pengarsipan yang sebelumnya 

dilakukan secara manual dengan berbagai keterbatasan, seperti 

sulitnya pencarian dokumen, tingginya risiko kerusakan dan kehilangan 

arsip, serta rendahnya efisiensi kerja, kini telah beralih menjadi sistem 

digital yang lebih tertib, cepat, aman, dan mudah diakses. Perubahan 

ini berdampak langsung pada meningkatnya efektivitas kerja pegawai 

serta kualitas pelayanan administrasi kepada masyarakat. 

Pelaksanaan aktualisasi ini juga telah menjadi sarana penerapan 

nilai-nilai dasar Aparatur Sipil Negara BerAKHLAK secara nyata dalam 

lingkungan kerja, terutama nilai berorientasi pelayanan, akuntabel, 

kompeten, adaptif, dan kolaboratif. Melalui penyusunan SOP, pelatihan 

pegawai, serta implementasi dan evaluasi sistem, aparatur tidak hanya 

mampu bekerja secara lebih profesional, tetapi juga lebih siap 

menghadapi tuntutan pelayanan berbasis teknologi. Selain itu, kegiatan 

ini turut mencerminkan penerapan prinsip Smart ASN dalam 

pemanfaatan teknologi informasi untuk mendukung terwujudnya tata 

kelola pemerintahan yang modern, transparan, dan berkelanjutan. 

Dengan demikian, aktualisasi ini tidak hanya memberikan manfaat bagi 

peningkatan kinerja organisasi, tetapi juga berkontribusi langsung 
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terhadap pencapaian visi dan misi Kelurahan Cilembang dalam 

mewujudkan pelayanan publik yang berkualitas. 

 

B. Saran 

Agar hasil dari kegiatan aktualisasi ini dapat terus dirasakan 

manfaatnya secara berkelanjutan, maka diperlukan komitmen dari 

seluruh unsur di lingkungan Kelurahan Cilembang untuk terus 

menerapkan dan mengembangkan sistem pengarsipan digital yang 

telah dibangun. Sistem ini hendaknya digunakan secara konsisten 

dalam setiap kegiatan administrasi surat menyurat, baik untuk surat 

masuk maupun surat keluar, sehingga tidak terjadi lagi pengelolaan 

arsip secara manual yang dapat menimbulkan ketidaktertiban 

administrasi. 

Selain itu, Standar Operasional Prosedur/alur kerja pengelolaan 

arsip digital yang telah disusun perlu dijadikan sebagai pedoman kerja 

tetap dan disosialisasikan secara berkelanjutan kepada seluruh 

pegawai. Bagi pegawai baru, pengenalan terhadap sistem arsip digital 

perlu dimasukkan dalam proses orientasi kerja agar pemahaman dan 

pelaksanaannya dapat berjalan seragam. Di samping itu, peningkatan 

kompetensi pegawai melalui pelatihan teknologi informasi secara 

berkala juga sangat penting untuk memastikan bahwa seluruh aparatur 

mampu mengoperasikan sistem dengan baik dan mengikuti 

perkembangan teknologi yang terus berubah. 

Ke depan, diharapkan sistem digitalisasi arsip ini dapat 

dikembangkan lebih lanjut dengan dukungan sarana prasarana yang 

memadai serta kemungkinan integrasi dengan sistem elektronik 

pemerintahan lainnya. Dengan pengembangan tersebut, pengelolaan 

arsip di Kelurahan Cilembang tidak hanya menjadi lebih tertib dan 

efisien, tetapi juga semakin mendukung terwujudnya pelayanan publik 
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yang cepat, transparan, dan akuntabel sesuai dengan tuntutan 

reformasi birokrasi dan perkembangan era digital. 

 

Kota Tasikmalaya, 09 Desember 2025 

Tanda tangan peserta 

 

Arif Rahman Kamil 

20000728102504001 
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LAMPIRAN ï LAMPIRAN 

LAPORAN LOG ACTIVITY MINGGU KE - 1 

OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP SURAT MASUK DAN KELUAR BERBASIS GOOGLE DRIVE DAN 

GOOGLE SHEETS DI KELURAHAN CILEMBANG KECAMATAN CIHIDEUNG KOTA TASIKMALAYA 

 

 

 

 

Oleh : 

Arif Rahman Kamil 

202510070402198 

 

Peserta Pendidikan dan Pelatihan Dasar CPNS Kota Tasikmalaya 

Angkatan XIV tahun 2025 

 

 

 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 2025



63 
 

 
 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Output Nilai Dasar ASN Kedudukan dan Peran ASN 

1 Senin, 10 

November 2025 

Identifikasi & Analisis 

Sistem Pengarsipan Surat 

Manual (Tahap 1 ς 

Observasi & Diskusi)  

Tersusunnya hasil 

identifikasi lengkap 

mengenai kondisi aktual 

sistem pengarsipan 

manual, meliputi proses 

penerimaan, pencatatan, 

pelacakan, dan 

penyimpanan surat serta 

kendala pada setiap 

tahapan. 

Berorientasi Pelayanan ς 

Kegiatan ini menunjukkan upaya 

nyata untuk memahami 

kebutuhan pelayanan 

administrasi sehingga dapat 

memberikan layanan yang lebih 

cepat, tepat, dan responsif. 

Proses identifikasi dilakukan 

secara menyeluruh agar sistem 

baru yang dirancang benarȤbenar 

menjawab kebutuhan masyarakat 

dan pegawai. 

Akuntabel ς Seluruh hasil temuan 

didokumentasikan secara 

objektif, transparan, dan terukur. 

ASN memastikan bahwa setiap 

catatan kondisi sistem manual 

dapat dipertanggungjawabkan 

sebagai dasar perumusan 

digitalisasi arsip. 

Kompeten ς ASN menerapkan 

kemampuan teknis dalam 

menganalisis alur arsip manual, 

memahami risiko kehilangan 

dokumen, duplikasi data, serta 

kebutuhan peningkatan tata 

kelola administrasi. 

Manajemen ASN ς Pada kegiatan ini ASN 

menjalankan peran fundamental dalam 

siklus manajemen pemerintahan, yaitu 

melakukan identifikasi masalah untuk 

menyusun kebijakan berbasis data. ASN 

mengumpulkan informasi primer melalui 

observasi langsung, mengurai permasalahan 

pada setiap tahap proses arsip, dan 

menghasilkan analisis awal yang menjadi 

fondasi perbaikan layanan. Langkah ini 

mencerminkan peran ASN sebagai pelaksana 

kebijakan publik yang profesional dan 

berorientasi efektivitas sistem administrasi 

pemerintahan. 

Smart ASN ς Kegiatan ini menunjukkan 

kemampuan ASN dalam berpikir sistematis, 

analitis, dan adaptif terhadap perubahan. 

Proses identifikasi komprehensif 

mencerminkan kecakapan literasi data, 

kemampuan mengelola informasi, serta 

kesiapan melakukan transformasi digital. 

Dengan memahami permasalahan dari hulu 

ke hilir, ASN menunjukkan karakter Smart 

ASN yang proaktif, inovatif, dan siap 

menciptakan solusi modern berbasis 

teknologi. 
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2 Selasa, 11 

November 2025 

Lanjutan Identifikasi ς 

Konfirmasi Hasil Temuan 

dengan Atasan Langsung 

Tersusunnya catatan 

resmi masukan dari 

pimpinan mengenai 

kebutuhan keamanan 

data, ketentuan akses, 

SOP, standar 

penyimpanan digital, 

serta arah pengembangan 

sistem arsip elektronik. 

Loyal ς ASN menunjukkan 

kesetiaan terhadap kebijakan 

organisasi dengan memastikan 

bahwa hasil identifikasi di 

lapangan selaras dengan arahan 

pimpinan. 

Harmonis ς Diskusi dilakukan 

secara terbuka, saling menghargai 

pendapat, dan mengedepankan 

komunikasi yang baik untuk 

menciptakan kerja kolaboratif. 

Adaptif ς ASN menyesuaikan 

rancangan digitalisasi 

berdasarkan masukan pimpinan 

terkait keamanan data, struktur 

otorisasi akses, dan kebutuhan 

verifikasi dokumen. 

Akuntabel ς Seluruh hasil diskusi 

disusun dalam bentuk laporan 

tertulis yang dapat 

dipertanggungjawabkan dan 

menjadi pedoman untuk proses 

berikutnya. 

Manajemen ASN ς Pada tahap ini ASN 

berperan menjalankan fungsi koordinasi 

vertikal antara pelaksana teknis dengan 

pimpinan. Proses penyelarasan arah 

kebijakan memastikan bahwa rancangan 

sistem digital sesuai prioritas organisasi, 

regulasi pelayanan publik, dan standar 

administrasi pemerintahan. ASN berperan 

sebagai jembatan informasi yang 

menghubungkan hasil temuan teknis dengan 

kebijakan strategis. 

Smart ASN ς Proses ini menunjukkan 

kecakapan komunikasi, kemampuan 

beradaptasi cepat terhadap arahan 

pimpinan, serta kemampuan 

mengintegrasikan data teknis dengan 

kebutuhan kebijakan. Karakter Smart ASN 

tergambar melalui kolaborasi, keterbukaan 

terhadap kritik, dan kesiapan untuk 

memperbaiki rancangan sistem secara 

modern, sistematis, dan terukur. 

3 Rabu, 12 

November 2025 

Pembuatan Struktur Folder 

Digital & Akun Akses 

Google Drive 

Terciptanya struktur 

folder digital yang rapi, 

konsisten, terbagi sesuai 

kategori surat, lengkap 

dengan format penamaan 

file baku serta pengaturan 

Kompeten ς ASN menggunakan 

kemampuan teknis dalam 

menyusun struktur folder digital 

sehingga mudah digunakan, 

aman, dan mendukung 

keteraturan administrasi. 

Adaptif ς Penggunaan Google 

Manajemen ASN ς Kegiatan ini merupakan 

implementasi manajemen informasi dalam 

organisasi publik. ASN mengatur data secara 

sistematis, menetapkan standar penamaan 

file, dan memastikan mekanisme kontrol 

akses berjalan baik. Ini mencerminkan peran 

ASN sebagai pengelola data dan dokumen 
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akses aman bagi setiap 

pegawai. 

Drive sebagai media 

penyimpanan menunjukkan 

kemampuan ASN beradaptasi 

dengan teknologi baru. 

Kolaboratif ς Penyediaan akses 

berbeda untuk setiap pegawai 

mencerminkan kerja sama dalam 

memastikan keamanan dan 

keteraturan data arsip. 

yang mendukung efisiensi dan akurasi 

pelayanan. 

Smart ASN ς ASN menunjukkan literasi 

digital, kemampuan teknologi, dan 

pemahaman keamanan data. Pengelolaan 

arsip berbasis cloud menunjukkan bahwa 

ASN siap memasuki era digital, 

memanfaatkan teknologi untuk 

mempercepat proses kerja, dan 

menciptakan ekosistem arsip modern yang 

mudah diakses dan stabil. 

4 Kamis, 13 

November 2025 

Penyusunan Gambaran 

Kasar SOP & Alur Kerja 

Digital Arsip (Diskusi 

dengan Pegawai) 

Draft SOP awal tersusun 

lengkap berisi alur kerja 

digital mulai dari 

penerimaan, pencatatan, 

pemindaian, 

pengunggahan, 

penamaan file, verifikasi, 

hingga penyimpanan 

akhir. 

Kolaboratif ς Penyusunan SOP 

dilakukan melalui diskusi dengan 

pegawai sehingga mencerminkan 

kerja sama dan penyelarasan 

kebutuhan lapangan. 

Akuntabel ς SOP disusun 

terstruktur, terukur, dan siap 

dievaluasi. Setiap langkah 

dirumuskan dengan jelas untuk 

memudahkan implementasi. 

Berorientasi Pelayanan ς SOP 

dirancang untuk mempercepat 

proses layanan dan 

mempermudah pencarian arsip 

bagi pegawai dan masyarakat. 

Manajemen ASN ς Penyusunan SOP 

merupakan salah satu wujud manajemen 

proses dan kualitas pelayanan publik. ASN 

berperan menyusun pedoman operasional 

agar pelaksanaan pekerjaan konsisten, 

efisien, dan sesuai standar. Dengan 

menyusun SOP, ASN memperkuat tata kelola 

internal dan memastikan proses pelayanan 

berjalan profesional. 

Smart ASN ς Kegiatan ini mencerminkan 

kemampuan berpikir kritis, penyusunan alur 

kerja modern, serta penggunaan metode 

dokumentasi digital. ASN menerapkan 

prinsip Smart ASN yaitu menyusun tata kerja 

yang inovatif, sistematis, dan mendukung 

budaya kerja cerdas berbasis teknologi. 
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5 Jumat, 14 

November 2025 

Finalisasi Alur Kerja & 

Flowchart Digital (Validasi 

dengan Atasan) 

Flowchart digital final 

tersusun setelah 

diverifikasi atasan dan 

dinyatakan siap dijadikan 

bagian dari SOP. 

Akuntabel ς Penyempurnaan 

flowchart dilakukan secara 

objektif berdasarkan evaluasi dan 

masukan pimpinan. 

Loyal ς Mengikuti arahan 

pimpinan dalam perbaikan 

struktur alur kerja digital. 

Kompeten ς Menghasilkan 

diagram visual yang runtut, 

mudah dipahami, dan sesuai 

standar administrasi. 

Manajemen ASN ς ASN melaksanakan fungsi 

evaluasi proses (process control) dengan 

memastikan setiap langkah dalam flowchart 

sesuai standar administrasi dan kebutuhan 

organisasi. Proses finalisasi ini menunjukkan 

peran ASN sebagai penjaga mutu birokrasi. 

Smart ASN ς Penyajian alur secara visual 

menggunakan flowchart menunjukkan 

kemampuan ASN dalam mengkomunikasikan 

proses secara modern, mempermudah 

pemahaman pegawai, dan mendukung 

implementasi digitalisasi. 

6 Sabtu, 15 

November 2025 

Evaluasi & Perbaikan 

Rancangan Sistem 

Digitalisasi Arsip Minggu 

Pertama 

Dokumen evaluasi final 

tersusun berisi catatan 

perbaikan sistem, 

identifikasi risiko, serta 

rekomendasi teknis untuk 

minggu berikutnya. 

Kompeten ς ASN melakukan 

evaluasi mendalam dan 

memperbaiki alur kerja 

berdasarkan temuan nyata. 

Adaptif ς Melakukan penyesuaian 

sistem sesuai kebutuhan 

pelayanan dan hasil uji coba. 

Akuntabel ς Semua revisi 

terdokumentasi dengan baik dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

Manajemen ASN ς ASN melaksanakan fungsi 

pengendalian (controlling) dan peningkatan 

berkelanjutan terhadap sistem kerja. 

Evaluasi ini memastikan bahwa setiap 

perbaikan sesuai tujuan organisasi, 

meningkatkan kualitas administrasi, dan 

memperkuat sistem digital. 

Smart ASN ς Kegiatan ini mencerminkan 

budaya continuous improvement, 

penerapan literasi digital, dan peningkatan 

kualitas layanan melalui proses yang lebih 

efisien, efektif, serta responsif terhadap 

dinamika kebutuhan organisasi. 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Senin, 10 November 2025 

Kegiatan 

Identifikasi dan Analisis Sistem Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar Secara Manual di Kelurahan 

Cilembang (Tahap 1 ς Diskusi dan Observasi Bersama Pegawai Pelayanan). 

Tujuan Kegiatan 

Mengidentifikasi secara langsung sistem pengarsipan surat masuk dan keluar yang sedang berjalan 

melalui diskusi dan observasi bersama pegawai pelayanan, untuk mengetahui alur kerja, 

permasalahan, serta hambatan dalam pencatatan dan penyimpanan arsip secara manual. 

Tahapan Kegiatan 

a. Melakukan koordinasi awal dengan pegawai pelayanan dan operator surat. 

b. Mengamati proses pencatatan surat masuk dan keluar menggunakan buku agenda. 

c. Mengidentifikasi lokasi serta cara penyimpanan arsip fisik di lemari penyimpanan. 

d. Mendiskusikan kendala yang sering terjadi dalam proses pengarsipan manual. 

e. Mencatat hasil temuan awal sebagai bahan untuk analisis tahap selanjutnya. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan di kantor Kelurahan Cilembang dengan melibatkan staf administrasi dan 

operator surat. Dari hasil observasi diperoleh informasi bahwa proses pencatatan masih 

menggunakan buku agenda fisik dan penyimpanan dokumen dilakukan di map berdasarkan urutan 

waktu. 

Pegawai menyampaikan kendala utama berupa kesulitan pencarian surat lama, keterbatasan ruang 

penyimpanan, dan belum adanya sistem indeks digital. Hasil observasi ini menjadi dasar awal 

perancangan digitalisasi arsip agar lebih cepat, efisien, dan transparan. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 1. 1  Diskusi dengsn Pegawai 

Gambar 1. 2 Surat tidak tersusun rapih 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Selasa, 11 November 2025 

Kegiatan 

Lanjutan Identifikasi dan Analisis Sistem Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar Secara Manual di 

Kelurahan Cilembang (Tahap 2 ς Diskusi dan Konfirmasi Hasil Temuan dengan Atasan Langsung). 

Tujuan Kegiatan 

Melanjutkan kegiatan identifikasi dengan melakukan klarifikasi hasil temuan kepada atasan langsung 

untuk memperoleh masukan terkait kebijakan, kebutuhan sistem, dan arah pengembangan 

digitalisasi arsip yang sesuai dengan visi misi organisasi. 

Tahapan Kegiatan 

a. Menyampaikan hasil identifikasi tahap pertama kepada atasan langsung. 

b. Melakukan diskusi terkait prosedur kerja surat menyurat di kelurahan. 

c. Mengidentifikasi kebutuhan dan harapan pimpinan terhadap sistem digitalisasi arsip. 

d. Mencatat masukan dan saran dari pimpinan sebagai acuan perancangan folder digital. 

e. Menyusun ringkasan hasil diskusi untuk laporan analisis. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan di ruang kerja Kepala Seksi Pemerintahan Kelurahan Cilembang. Dalam diskusi 

tersebut, pimpinan menyetujui gagasan digitalisasi arsip dan menekankan pentingnya aspek 

keamanan dokumen serta pengaturan hak akses antarpegawai. 

Masukan lain adalah perlunya SOP dan pelatihan bagi pegawai agar sistem digital dapat diterapkan 

secara efektif. Hasil kegiatan ini menjadi dasar penyusunan konsep struktur folder digital dan SOP 

pengelolaan arsip pada tahap berikutnya. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 1. 3 Diskusi dengan atasan 

Gambar 1. 4 mulai menginput masukan 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Rabu, 12 November 2025 

Nama Kegiatan 

Pembuatan Struktur Folder Digital dan Akun Akses Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Keluar 

Berbasis Google Drive. 

Tujuan Kegiatan 

Membangun sistem penyimpanan arsip surat masuk dan keluar secara digital dengan struktur folder 

yang rapi dan mudah diakses oleh pegawai, serta menyiapkan akun akses resmi bagi masing-masing 

petugas agar pengelolaan arsip dapat dilakukan secara kolaboratif dan efisien. 

Tahapan Kegiatan 

a. Membuat akun Google Drive resmi untuk Kelurahan Cilembang. 

b. Menyusun struktur folder utama dan subfolder untuk surat masuk, surat keluar, dan dokumen 

pendukung. 

c. Menentukan format penamaan file agar seragam dan mudah ditelusuri. 

d. Memberikan hak akses (view/edit) kepada pegawai yang bertugas di bidang administrasi surat. 

e. Melakukan uji coba penyimpanan dokumen surat ke dalam folder digital. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan di ruang pelayanan Kelurahan Cilembang dengan didampingi oleh pegawai 

bagian administrasi. 

Hasil kegiatan ini berupa terbentuknya struktur folder digital arsip surat di Google Drive dengan 

rincian: 

¶ Folder Utama: Arsip Surat Kelurahan Cilembang 

o Surat Masuk (dibagi per bulan: JanuariςDesember) 

o Surat Keluar (dibagi per bulan: JanuariςDesember) 

o Template & Laporan Arsip 

Setiap folder telah diatur hak aksesnya agar keamanan dokumen terjaga. Pegawai 

yang berwenang telah memperoleh akun Google resmi dan akses ke folder sesuai 

bidangnya. 

Uji coba penyimpanan dokumen berhasil dilakukan, menandakan sistem siap untuk 

tahap pelatihan dan penggunaan oleh seluruh pegawai. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 1. 6 Struktur spreedsheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. 5 Struktur penyimpanan surat 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Kamis, 13 November 2025 

Nama Kegiatan 

Penyusunan Gambaran Kasar Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Alur Kerja Pengelolaan Arsip 

Digital Bersama Pegawai Pelayanan. 

Tujuan Kegiatan 

Mengembangkan rancangan awal SOP dan alur kerja digitalisasi arsip surat berdasarkan masukan 

langsung dari pegawai pelayanan yang terlibat dalam proses surat menyurat sehari-hari, sehingga 

SOP yang disusun sesuai dengan kebutuhan lapangan. 

Tahapan Kegiatan 

a. Mengulas kembali hasil identifikasi sistem manual dan struktur folder digital yang telah dibuat. 

b. Melakukan diskusi dengan pegawai pelayanan mengenai alur surat masuk/keluar yang berjalan 

saat ini. 

c. Mengidentifikasi langkah-langkah penting yang perlu dimasukkan ke dalam SOP digital 

(penerimaan, pencatatan, pengunggahan, penamaan file, penyimpanan). 

d. Menyusun draft gambaran kasar SOP dan alur kerja berdasarkan masukan pegawai. 

e. Mengumpulkan catatan perbaikan untuk penyempurnaan pada tahap berikutnya bersama atasan. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan di ruang pelayanan Kelurahan Cilembang bersama pegawai yang menangani 

administrasi surat. 

Diskusi berjalan interaktif, pegawai menyampaikan kendala yang sering terjadi dalam sistem manual 

serta kebutuhan fitur dalam sistem digital. Hasil kegiatan ini berupa draft awal SOP/ alur kerja 

digital yang masih bersifat gambaran umum, mencakup: 

SOP / Alur Kerja (Perencanaan Tahap Awal) 

Pengelolaan Arsip Surat Masuk & Keluar Secara Digital 

No Langkah Kerja Pelaksana Output 

1 Menerima surat 

masuk atau 

membuat surat 

keluar. 

Pegawai Pelayanan Surat siap diproses 

digital. 

2 Melakukan 

pemeriksaan singkat 

isi surat (tanggal, 

nomor, perihal). 

Pegawai Pelayanan Data siap dicatat. 

3 Memindai dokumen 

surat fisik menjadi 

PDF atau menyiapkan 

file digital. 

Pegawai Pelayanan File PDF siap unggah. 
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4 Mencatat data surat 

ke Google Sheets. 

Pegawai Pelayanan Data surat tercatat 

digital. 

5 Mengunggah file 

surat ke folder 

Google Drive. 

Pegawai Pelayanan Dokumen tersimpan 

digital. 

6 Memberi nama file 

sesuai format 

standar. 

Pegawai Pelayanan Penamaan file 

seragam. 

7 Menyalin tautan file 

ke kolom 'Link 

Dokumen' Google 

Sheets. 

Pegawai Pelayanan Arsip dapat diakses 

cepat. 

8 Melakukan verifikasi 

sederhana (cek file, 

link aktif, data 

lengkap). 

Pegawai Pelayanan / 

Atasan 

Data terjamin valid. 

9 Menyimpan dan 

menutup data 

harian. 

Pegawai Pelayanan Arsip digital lengkap 

& rapi. 

Table 3 Rencana alur kerja 

Draft ini masih bersifat kasar dan akan disempurnakan bersama atasan pada tahap berikutnya 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Jumat, 14 November 2025 

Nama Kegiatan 

Finalisasi Alur Kerja dan Flowchart Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Keluar Berbasis Digital 

(Diskusi dan Validasi Bersama Atasan). 

Tujuan Kegiatan 

Memfinalisasi rancangan alur kerja digitalisasi arsip surat berdasarkan hasil penyusunan sebelumnya 

serta melakukan validasi dan penyelarasan bersama atasan agar alur kerja dan visualisasi flowchart 

dapat digunakan sebagai dasar penyusunan SOP dan implementasi sistem digital. 

Tahapan Kegiatan 

a. Melakukan peninjauan ulang terhadap draf alur kerja digital yang telah disusun pada hari 

sebelumnya. 

b. Menyempurnakan dan menata ulang alur kerja berdasarkan masukan pegawai pelayanan dan 

hasil observasi tahapan manual. 

c. Menyusun serta memperbaiki flowchart proses pengelolaan arsip digital agar lebih runtut dan 

mudah dipahami. 

d. Melakukan diskusi dan presentasi alur kerja serta flowchart kepada atasan langsung untuk 

memperoleh validasi dan arahan penyempurnaan. 

e. Menyelesaikan revisi minor sesuai arahan pimpinan serta memfinalisasi dokumen alur kerja dan 

flowchart untuk dijadikan acuan penyusunan SOP digital. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilaksanakan di ruang Kasi Pemerintahan Kelurahan Cilembang. 

Draf alur kerja yang telah disusun sebelumnya ditinjau kembali dan dilakukan beberapa penyesuaian 

terutama terkait proses verifikasi, penamaan file, dan alur penautan link dokumen digital. 

Flowchart alur kerja pengelolaan arsip digital kemudian diperbaiki dengan menambahkan alur 

pengecekan akhir, serta penyesuaian struktur folder agar lebih konsisten dengan pembagian surat 

masuk dan surat keluar. 

Dalam sesi diskusi, atasan memberikan arahan mengenai pentingnya konsistensi penamaan file serta 

kontrol akses pada Google Drive. Hasil diskusi ini menghasilkan alur kerja final yang telah disetujui 

dan siap digunakan sebagai dasar penyusunan SOP digital serta tahap pelatihan pegawai. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 1. 7 Diskusi Terkait Alur kerja 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Sabtu, 15 November 2025 

Nama Kegiatan 

Evaluasi dan Perbaikan Rancangan Sistem Digitalisasi Arsip Surat Minggu Pertama. 

Tujuan Kegiatan 

Melakukan peninjauan, evaluasi, serta penyempurnaan rancangan awal sistem digitalisasi arsip surat 

masuk dan keluar yang telah difinalkan pada hari sebelumnya, sehingga konsep dan alur kerja digital 

siap digunakan sebagai dasar penyusunan SOP serta implementasi pada minggu berikutnya. 

Tahapan Kegiatan 

a. Mengulas kembali seluruh hasil kegiatan minggu pertama yang berkaitan dengan penyusunan alur 

kerja dan flowchart digitalisasi arsip. 

b. Mengevaluasi kesesuaian alur kerja dengan proses pelayanan yang berlangsung di lapangan. 

c. Mengidentifikasi kekurangan atau bagian yang perlu diperbaiki dari rancangan alur kerja awal. 

d. Melakukan perbaikan terhadap dokumen rancangan alur kerja dan flowchart berdasarkan evaluasi 

yang dilakukan. 

e. Menyusun catatan evaluasi dan perbaikan sebagai dasar untuk penyempurnaan SOP digital. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Kegiatan dilakukan di rumah dengan meninjau ulang seluruh dokumen rancangan sistem digitalisasi 

arsip yang telah disusun selama minggu pertama, termasuk alur kerja dan flowchart yang telah 

difinalisasi. 

Hasil evaluasi menunjukkan bahwa alur kerja sudah sesuai dengan kebutuhan pelayanan, namun 

beberapa bagian masih perlu diperjelas, terutama mengenai alur pengecekan dan verifikasi sebelum 

pengunggahan dokumen digital. 

Perbaikan dilakukan pada bagian format penamaan file, penambahan langkah verifikasi berlapis, 

serta penyesuaian pembagian folder untuk memudahkan proses pencarian arsip. 

Dokumen rancangan yang telah diperbaiki kemudian disimpan sebagai versi final minggu pertama, 

siap digunakan untuk tahap selanjutnya yaitu penyusunan SOP digital dan pelatihan pegawai. 

 

Tasikmalaya ,15 November 2025 

 

 

Arif Rahman Kamil 

NIP. 20000728102504001 

 

Mentor 

 

 

 

 

ERMA SUARTINI, S.Pi, MM  

PENATA TK. 1 NIP 198112182005012015 
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LAPORAN LOG ACTIVITY MINGGU KE - 2 

OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP SURAT MASUK DAN KELUAR BERBASIS GOOGLE DRIVE DAN 

GOOGLE SHEETS DI KELURAHAN CILEMBANG KECAMATAN CIHIDEUNG KOTA TASIKMALAYA 

 

 

 

 

Oleh : 

Arif Rahman Kamil 

202510070402198 

 

Peserta Pendidikan dan Pelatihan Dasar CPNS Kota Tasikmalaya 

Angkatan XIV tahun 2025 

 

 

 

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

BANDUNG 2025
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No Hari/ Tanggal Kegiatan Output Nilai Dasar ASN Kedudukan dan Peran ASN 

1 Senin, 17 

November 2025 

Pelatihan Dasar 

Penggunaan Google Drive 

& Google Sheets serta 

Implementasi Awal 

Struktur Folder Digital 

Tersusunnya hasil 

pelatihan lengkap 

mencakup pemahaman 

fitur Google Drive, Google 

Sheets, implementasi 

struktur folder, serta 

unggah dokumen uji 

coba. 

Berorientasi Pelayanan ς 

Pelatihan diberikan sebagai 

langkah strategis untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan 

administrasi publik melalui 

pemahaman teknologi digital. 

ASN memastikan bahwa setiap 

pegawai memahami manfaat 

digitalisasi sehingga pelayanan 

kepada masyarakat menjadi lebih 

cepat, akurat, dan profesional. 

 

Akuntabel ς Setiap materi 

pelatihan disusun berdasarkan 

kebutuhan lapangan dan 

disampaikan secara sistematis, 

transparan, serta dapat 

dipertanggungjawabkan. ASN 

memastikan bahwa peserta tidak 

hanya menerima penjelasan, 

tetapi juga memperoleh 

pemahaman teknis yang benar. 

 

Kompeten ς ASN menunjukkan 

kemampuan teknis yang kuat 

dalam menjelaskan fitur Google 

Drive dan Google Sheets, mampu 

memberikan contoh konkret, dan 

membimbing pegawai agar 

Manajemen ASN ς Pada kegiatan ini, ASN 

menjalankan fungsi pengembangan 

kompetensi pegawai yang merupakan 

bagian integral dari manajemen ASN 

berbasis merit. Pelatihan dilakukan dengan 

pendekatan sistematis, mulai dari pemetaan 

kebutuhan pelatihan, penyusunan materi 

yang relevan, hingga pelaksanaan dan 

evaluasi awal. ASN memastikan proses 

berjalan profesional, tertib administrasi, 

serta fokus pada peningkatan kinerja 

organisasi. Kegiatan ini juga menunjukkan 

tanggung jawab ASN dalam membangun 

budaya kerja baru yang lebih efisien, 

transparan, dan berorientasi hasil. 

 

Smart ASN ς Kegiatan ini menggambarkan 

implementasi konsep Smart ASN secara 

utuh. ASN memanfaatkan teknologi digital 

untuk transformasi sistem kerja, 

meningkatkan literasi digital pegawai, dan 

mempercepat perubahan menuju 

pengelolaan arsip modern. Kemampuan 

mengoperasikan Google Drive dan Google 

Sheets merupakan kompetensi dasar Smart 

ASN yang adaptif, inovatif, mampu bekerja 

berbasis data, serta mampu menghadirkan 

solusi teknologi dalam pelayanan publik. 
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mampu mengoperasikan 

teknologi secara mandiri. 

2 Selasa, 18 

November 2025 

Pendampingan 

Implementasi Pengarsipan 

Digital (Unggah, Penamaan 

File, dan Input Data) 

Sebanyak 4 dokumen 

berhasil dipindai, 

diunggah, dinamai sesuai 

standar, dan dicatat 

lengkap dalam Google 

Sheets. 

Loyal ς ASN melaksanakan 

pendampingan harian dengan 

penuh kesetiaan pada SOP dan 

kebijakan digitalisasi arsip. 

Keselarasan antara pelaksanaan 

tugas dan arahan organisasi 

dijaga secara konsisten. 

 

Harmonis ς Pendampingan 

dilakukan melalui komunikasi 

yang baik, suasana kerja yang 

kondusif, dan kerja sama yang 

kuat antarpegawai untuk 

menciptakan alur kerja yang lebih 

efektif. 

 

Adaptif ς ASN membimbing 

pegawai untuk segera 

menyesuaikan diri dengan proses 

digitalisasi. Adaptasi dilakukan 

melalui latihan langsung, koreksi 

berkelanjutan, serta penyesuaian 

metode pendampingan. 

 

Akuntabel ς Seluruh proses 

pendampingan harian dicatat 

secara sistematis sebagai bentuk 

Manajemen ASN ς Pada tahap ini, ASN 

menjalankan fungsi pembimbingan teknis 

yang sangat penting dalam manajemen 

kinerja pegawai. Proses dilakukan dengan 

memberikan arahan langsung, monitoring 

spesifik terkait alur digitalisasi, serta 

memastikan pegawai menjalankan tugas 

sesuai standar. ASN juga menunjukkan 

kemampuan untuk menjaga stabilitas 

pelaksanaan program digitalisasi, 

memperbaiki kesalahan teknis, dan menjaga 

kelancaran sistem. 

 

Smart ASN ς Pendampingan berbasis praktik 

langsung merupakan penerapan nyata Smart 

ASN yang mendorong kemampuan pegawai 

menguasai teknologi melalui learning by 

doing. ASN berperan mempercepat 

transformasi digital di lingkungan kerja 

dengan memastikan setiap pegawai mampu 

mengelola dokumen digital secara 

profesional, sistematis, dan sesuai standar 

keamanan data. 
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pertanggungjawaban profesional 

dan bahan evaluasi berkelanjutan 

3 Rabu, 19 

November 2025 

Pendampingan 

Implementasi Digitalisasi 

Arsip (Full Implementasi) 

Semua surat masuk dan 

keluar berhasil dipindai, 

dinamai sesuai format, 

dan dicatat lengkap ke 

Google Sheets. 

Kompeten ς ASN menerapkan 

keterampilan teknis secara penuh 

dalam melakukan digitalisasi total 

dokumen surat harian. Ketelitian 

dan konsistensi dijaga agar 

seluruh dokumen sesuai standar. 

 

Adaptif ς ASN menyesuaikan 

metode pendampingan 

berdasarkan jumlah dokumen, 

tingkat kesulitan, serta kondisi 

kerja pegawai. Pola 

pendampingan tidak kaku 

sehingga tetap efektif. 

 

Kolaboratif ς ASN melibatkan 

pegawai secara aktif untuk 

mempercepat proses penguasaan 

sistem digital, membangun rasa 

tanggung jawab, serta 

menciptakan budaya kerja 

bersama yang solid. 

Manajemen ASN ς ASN menjalankan fungsi 

supervisi implementasi digitalisasi harian. 

Setiap dokumen diverifikasi, setiap langkah 

diperiksa, dan setiap kesalahan diperbaiki 

secara langsung. Hal ini mencerminkan 

kualitas manajemen perubahan yang kuat. 

 

Smart ASN ς ASN mempercepat adopsi 

teknologi melalui pendampingan intensif 

hingga pegawai mampu bekerja secara 

mandiri. Prinsip Smart ASN tercermin dalam 

kerja berbasis teknologi, efektivitas, 

efisiensi, dan ketepatan data. 

4 Kamis, 20 

November 2025 

Pendampingan Lanjutan 

Implementasi Digitalisasi 

Arsip 

Dokumen harian kembali 

berhasil diunggah, 

dinamai, dan dicatat 

dengan lengkap. 

Berorientasi Pelayanan ς Dengan 

memastikan seluruh dokumen 

harian terdigitalisasi dengan 

tepat, ASN meningkatkan 

kecepatan pelayanan publik. 

Manajemen ASN ς ASN mengelola 

operasional harian digitalisasi arsip, 

memastikan pegawai memahami ritme kerja 

digital, serta menegakkan standar kerja 

berbasis SOP. 
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Akuntabel ς ASN memeriksa satu 

per satu dokumen untuk 

memastikan kesesuaian format 

baik dalam penamaan maupun 

penyimpanan. 

 

Kompeten ς ASN menjaga 

kualitas digitalisasi agar alur 

dokumen tetap rapi, mudah 

dicari, dan aman. 

 

Smart ASN ς Kegiatan ini memperlihatkan 

penerapan kerja berbasis sistem digital, 

meningkatkan disiplin data, dan 

memperkuat budaya kerja modern berbasis 

efisiensi. 

5 Jumat, 21 

November 2025 

Pendampingan 

Implementasi Digitalisasi 

Arsip 

Semua dokumen harian 

kembali terunggah 

sempurna, Google Sheets 

terisi lengkap. 

Loyal ς ASN melaksanakan 

pendampingan secara konsisten 

selama beberapa hari berturut-

turut untuk memastikan 

keberhasilan implementasi. 

 

Akuntabel ς Memastikan setiap 

file terdokumentasi dengan 

benar, dapat ditelusuri, dan 

mudah diakses. 

 

Kompeten ς ASN menjaga 

kualitas hasil digitalisasi agar tidak 

terjadi kesalahan penamaan atau 

pengarsipan. 

Manajemen ASN ς ASN memastikan 

stabilitas sistem dengan mengawasi 

implementasi harian, mengecek kesesuaian 

alur kerja, dan mengonfirmasi pemahaman 

pegawai. 

 

Smart ASN ς ASN meningkatkan efisiensi 

kerja melalui proses digital yang semakin 

matang dan otomatis, menghasilkan kualitas 

kerja yang lebih tinggi dan minim kesalahan. 

6 Sabtu, 22 

November 2025 

Evaluasi & Perbaikan 

Penerapan Sistem 

Digitalisasi Minggu Kedua 

Catatan evaluasi tersusun 

lengkap berisi perbaikan 

Akuntabel ς ASN melakukan 

evaluasi menyeluruh berdasarkan 

hasil implementasi nyata selama 

Manajemen ASN ς ASN melaksanakan fungsi 

controlling, melakukan analisis data hasil 

implementasi, menyusun laporan evaluasi, 
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format file dan 

penyelarasan SOP. 

satu minggu penuh. 

 

Adaptif ς ASN memperbaiki 

ketidaksesuaian format, alur 

penyimpanan, dan teknis 

penamaan file. 

 

Kompeten ς Menyusun 

rekomendasi strategis yang kuat 

untuk penguatan implementasi 

pada minggu berikutnya. 

dan membuat rekomendasi 

penyempurnaan. Ini mencerminkan 

kemampuan manajemen perubahan dan 

manajemen proses secara profesional. 

 

Smart ASN ς ASN menunjukkan karakter 

kerja berbasis data, melakukan continuous 

improvement, serta memastikan sistem 

digital berjalan semakin stabil, efektif, dan 

efisien. 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Senin, 17 November 2025 

Nama Kegiatan 

Pelatihan Dasar Penggunaan Google Drive & Google Sheets serta Implementasi Awal Struktur Folder 

Digital. 

Tujuan Kegiatan 

Memberikan pemahaman dasar kepada pegawai mengenai fungsi Google Drive dan Google Sheets 

serta langsung mengimplementasikan struktur folder digital yang akan digunakan untuk 

pengarsipan. 

Tahapan Kegiatan 

a. Pemaparan fitur dasar Google Drive dan Sheets. 

b. Menjelaskan struktur folder digital yang telah disusun. 

ŎΦ aŜƴƎƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀǎƛƪŀƴ ǇŜƳōǳŀǘŀƴ ŦƻƭŘŜǊ ά{ǳǊŀǘ aŀǎǳƪ ς bƻǾŜƳōŜǊ нлнрέ Řŀƴ ά{ǳǊŀǘ YŜƭǳŀǊ ς 

bƻǾŜƳōŜǊ нлнрέΦ 

d. Demonstrasi unggah file digital pertama ke dalam folder. 

e. Tanya jawab pemahaman pegawai. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Pelatihan dilakukan di ruang pelayanan Kelurahan Cilembang. Pegawai memahami fungsi dasar 

Google Drive serta struktur folder digital. Implementasi awal berhasil dilakukan dengan membuat 

folder kerja resmi dan mengunggah dua dokumen uji coba sebagai contoh pengarsipan. 

Pegawai mulai memahami alur dasar penggunaan sistem digital dan siap memasuki tahap 

pendampingan lebih lanjut. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 2. 1 Pelatihan dengan pegawai 

Gambar 2. 2 Pelatihan dengan pegawai 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Selasa, 18 November 2025 

Nama Kegiatan 

Pendampingan Pegawai serta Implementasi Pengarsipan Digital (Unggah Dokumen, Penamaan File, 

dan Input Data). 

Tujuan Kegiatan 

Menguatkan keterampilan pegawai melalui latihan langsung serta mengimplementasikan 

pengarsipan minimal 3ς5 dokumen surat secara digital. 

Tahapan Kegiatan 

a. Menyiapkan dokumen surat masuk/keluar hari ini untuk proses digitalisasi. 

b. Memandu pegawai melakukan pemindaian dokumen ke bentuk PDF. 

c. Melaksanakan implementasi unggah dokumen ke Google Drive. 

d. Mengimplementasikan penamaan file standar. 

e. Mengisi Google Sheets dengan data surat serta menautkan link file Drive. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Hasil implementasi menunjukkan 4 dokumen surat hari ini berhasil dimigrasikan ke dalam sistem 

digital. Pegawai mulai terbiasa menata file sesuai bulan dan jenis surat. Semua link file di Google 

Sheets telah berfungsi dan mudah diakses. 

Proses pendampingan berjalan baik dan pegawai menunjukkan peningkatan pemahaman 

penggunaan sistem digital. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 2. 3 Pendampingan pegawai 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Rabu, 19 November 2025 

Nama Kegiatan 

Pendampingan Pegawai serta Implementasi Pengarsipan Digital (Unggah Dokumen, Penamaan File, 

dan Input Data). 

Tujuan Kegiatan 

Menerapkan sistem digitalisasi secara penuh pada seluruh dokumen surat yang diterima dan 

dikeluarkan hari ini. 

Tahapan Kegiatan 

a. Menyiapkan dokumen surat masuk/keluar hari ini untuk proses digitalisasi. 

b. Memandu pegawai melakukan pemindaian dokumen ke bentuk PDF. 

c. Melaksanakan implementasi unggah dokumen ke Google Drive. 

d. Mengimplementasikan penamaan file standar. 

e. Mengisi Google Sheets dengan data surat serta menautkan link file Drive. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Sistem digital berhasil diterapkan sepenuhnya pada surat harian kelurahan. Seluruh dokumen surat 

masuk dan keluar telah dipindai, diunggah, dinamai sesuai format standar, dan dicatat lengkap 

dalam Google Sheets. 

Proses pendampingan berjalan baik dan pegawai menunjukkan peningkatan pemahaman 

penggunaan sistem digital. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 2. 4 Pendampingan serta implementasi arsip 
digital 

Gambar 2. 5  Pendampingan serta implementasi arsip 
digil 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Kamis, 20 November 2025 

Nama Kegiatan 

Pendampingan Pegawai serta Implementasi Pengarsipan Digital (Unggah Dokumen, Penamaan File, 

dan Input Data). 

Tujuan Kegiatan 

Menerapkan sistem digitalisasi secara penuh pada seluruh dokumen surat yang diterima dan 

dikeluarkan hari ini 

.Tahapan Kegiatan 

a. Menyiapkan dokumen surat masuk/keluar hari ini untuk proses digitalisasi. 

b. Memandu pegawai melakukan pemindaian dokumen ke bentuk PDF. 

c. Melaksanakan implementasi unggah dokumen ke Google Drive. 

d. Mengimplementasikan penamaan file standar. 

e. Mengisi Google Sheets dengan data surat serta menautkan link file Drive. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Sistem digital berhasil diterapkan sepenuhnya pada surat harian kelurahan. Seluruh dokumen surat 

masuk dan keluar telah dipindai, diunggah, dinamai sesuai format standar, dan dicatat lengkap 

dalam Google Sheets. 

Proses pendampingan berjalan baik dan pegawai menunjukkan peningkatan pemahaman 

penggunaan sistem digital. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 2. 7  Pendampingan serta implementasi arsip 
digital 

Gambar 2. 6 Pendampingan serta implementasi arsip 
digital 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Jumat, 21 November 2025 

Nama Kegiatan 

Pendampingan Pegawai serta Implementasi Pengarsipan Digital (Unggah Dokumen, Penamaan File, 

dan Input Data). 

Tujuan Kegiatan 

Menerapkan sistem digitalisasi secara penuh pada seluruh dokumen surat yang diterima dan 

dikeluarkan hari ini 

.Tahapan Kegiatan 

a. Menyiapkan dokumen surat masuk/keluar hari ini untuk proses digitalisasi. 

b. Memandu pegawai melakukan pemindaian dokumen ke bentuk PDF. 

c. Melaksanakan implementasi unggah dokumen ke Google Drive. 

d. Mengimplementasikan penamaan file standar. 

e. Mengisi Google Sheets dengan data surat serta menautkan link file Drive. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Sistem digital berhasil diterapkan sepenuhnya pada surat harian kelurahan. Seluruh dokumen surat 

masuk dan keluar telah dipindai, diunggah, dinamai sesuai format standar, dan dicatat lengkap 

dalam Google Sheets. 

Proses pendampingan berjalan baik dan pegawai menunjukkan peningkatan pemahaman 

penggunaan sistem digital. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 2. 8 Pendampingan serta implementasi arsip digital 

Gambar 2. 9 Pendampingan serta implementasi arsip digital 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Sabtu, 22 November 2025 

Nama Kegiatan 

Evaluasi dan Perbaikan Penerapan Sistem Digitalisasi Arsip Minggu Kedua. 

Tujuan Kegiatan 

Melakukan peninjauan menyeluruh terhadap pelaksanaan kegiatan pada minggu kedua, khususnya 

pelatihan, pendampingan, dan implementasi pengarsipan digital, guna memastikan sistem berjalan 

konsisten dan sesuai SOP. 

Tahapan Kegiatan 

a. Mengulas kembali seluruh hasil kegiatan tanggal 17ς21 November 2025 terkait pelatihan, 

pendampingan, dan implementasi digitalisasi arsip. 

b. Memeriksa konsistensi penamaan file, alur penyimpanan, dan kelengkapan pengisian Google 

Sheets. 

c. Mengidentifikasi kendala yang muncul dalam proses implementasi harian. 

d. Menyusun perbaikan terhadap alur kerja dan SOP digital apabila diperlukan. 

e. Menyusun catatan evaluasi sebagai dasar rekomendasi untuk minggu ketiga pelaksanaan 

aktualisasi. 

Pelaksanaan dan Hasil Kegiatan 

Evaluasi dilakukan dengan meninjau seluruh dokumen digital yang telah diunggah selama minggu 

kedua. Hasil evaluasi menunjukkan bahwa pegawai sudah mampu mengunggah dan mencatat surat 

digital dengan lebih mandiri, namun masih ditemukan beberapa ketidaksesuaian format penamaan 

file dan beberapa kolom pada Google Sheets yang belum terisi lengkap. 

Perbaikan dilakukan dengan mempertegas kembali format penamaan file dan memberikan contoh 

standar yang harus digunakan pegawai. Selain itu, dilakukan pengecekan ulang struktur folder digital 

untuk memastikan semua surat tertempatkan pada folder yang benar. 

Catatan evaluasi minggu kedua disusun untuk dilaporkan serta menjadi acuan penyempurnaan 

implementasi minggu berikutnya. 

Dokumentasi Kegiatan 
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Gambar 2. 10 Arsip Digital di minggu pertama 
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LAPORAN LOG ACTIVITY MINGGU KE - 3 

OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP SURAT MASUK DAN KELUAR BERBASIS GOOGLE DRIVE DAN 

GOOGLE SHEETS DI KELURAHAN CILEMBANG KECAMATAN CIHIDEUNG KOTA TASIKMALAYA 
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No Hari/ Tanggal Kegiatan Output Nilai Dasar ASN Kedudukan dan Peran ASN 

1 
Senin, 24 

November 2025 

 

Pendampingan Pegawai 

serta Implementasi 

Penggunaan Google Drive 

dan Google Sheets untuk 

Pengarsipan Digita 

Pendampingan berjalan 

baik dan seluruh 

dokumen harian berhasil 

diproses. Pegawai 

menunjukkan 

peningkatan konsistensi 

dalam penggunaan sistem 

digital. 

Berorientasi Pelayanan ς 

Kegiatan pendampingan digital 

meningkatkan kualitas pelayanan 

administrasi karena pegawai 

dibimbing dalam mengelola arsip 

digital dengan cepat dan tepat. 

Tujuannya adalah mempermudah 

proses pencarian dokumen 

sehingga layanan publik menjadi 

lebih responsif. 

 

Akuntabel ς Semua proses 

pemindaian dan penamaan 

dokumen dilakukan sesuai SOP 

agar arsip dapat ditelusuri dan 

dipertanggungjawabkan. Setiap 

langkah dicatat dengan jelas 

untuk menjaga transparansi. 

 

Kompeten ς ASN menampilkan 

kemampuan teknis saat 

membimbing pegawai 

menggunakan Google Drive dan 

Sheets, menyelesaikan kendala 

teknis, dan memastikan pegawai 

memahami proses digitalisasi 

secara menyeluruh. 

Manajemen ASN ς ASN membina dan 

mengarahkan pegawai dalam menggunakan 

Google Drive dan Sheets untuk digitalisasi 

arsip. Peran ini memastikan pegawai 

memahami tugasnya, mengikuti SOP, serta 

mampu menjaga ketertiban data. Dengan 

pendampingan ini, kualitas kerja pegawai 

meningkat dan proses administrasi menjadi 

lebih terstruktur. 

 

Smart ASN ς ASN menerapkan teknologi 

digital dalam pekerjaan harian serta 

mendorong pegawai beradaptasi dengan 

sistem kerja modern. Pemanfaatan 

perangkat digital mencerminkan karakter 

ASN yang inovatif, efisien, dan mampu 

mengoptimalkan teknologi untuk 

mendukung pelayanan publik. 
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2 
Selasa, 25 

November 2025 

 

Pendampingan 

Implementasi Digitalisasi 

Arsip & 

Pembekalan/Pelatihan 

PKTB & Habituasi dari 

BKPSDM Kota Tasikmalaya 

Digitalisasi: seluruh 

dokumen berhasil 

diproses dan dicatat. 

Pembekalan BKPSDM 

berjalan lancar, 

pemahaman PKTB dan 

habituasi meningkat. 

Loyal ς ASN tetap menjalankan 

pendampingan digitalisasi 

walaupun terdapat agenda 

pembekalan PKTB pada hari yang 

sama, menunjukkan kesetiaan 

pada tugas dan organisasi. 

 

Harmonis ς Kegiatan 

pendampingan dilakukan melalui 

komunikasi aktif dengan pegawai 

untuk menciptakan suasana kerja 

yang kondusif. 

 

Adaptif ς ASN mampu membagi 

waktu antara pendampingan dan 

mengikuti pembekalan sehingga 

kedua tugas berjalan efektif. 

 

Akuntabel ς Setiap hasil kegiatan 

digitalisasi dan pembekalan 

dicatat dengan jelas, lengkap, dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

Manajemen ASN ς ASN mengatur prioritas 

kerja antara pendampingan digitalisasi dan 

mengikuti pembekalan PKTB. Peran ini 

menunjukkan kemampuan mengelola waktu, 

tugas, dan memastikan proses digitalisasi 

tetap berjalan meski terdapat kegiatan 

pembelajaran pada hari yang sama. 

 

Smart ASN ς ASN mengintegrasikan materi 

PKTB dengan aktivitas kerja, memperkuat 

pemahaman mengenai nilai dasar profesi 

serta kompetensi pelayanan publik. ASN juga 

beradaptasi dengan perubahan dan 

memanfaatkan pembelajaran tersebut untuk 

meningkatkan kualitas kerja digital. 

 

3 
Rabu, 26 

November 2025 

 

Pendampingan 

Implementasi Digitalisasi 

Arsip Surat Masuk dan 

Keluar 

Implementasi berjalan 

baik. Pegawai semakin 

cepat dalam input data. 

Tidak ada kendala besar. 

Kompeten ς ASN menerapkan 

kemampuan teknis secara penuh 

dalam pendampingan digitalisasi 

surat masuk dan keluar, 

memastikan seluruh dokumen 

Manajemen ASN ς ASN menjalankan 

supervisi terhadap proses digitalisasi 

dokumen harian, melakukan pemeriksaan 

hasil pemindaian, serta memastikan data 

tersimpan rapi sesuai SOP. Dengan 




