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ABSTRAK

Berdasar kadndamd@nomor 20 Tahun 2023 tentang

( ASN) , setiap ASN memil i ki peran strategis
kebijakan publi k, serta perekat dan pemer sat
dasar ASN BearmrAkKKL AKug-aariseh®naiam rangka pen
tersebut, peserta Latsar CPNS mel aksanakan
dengan analisis I su menggunakan met ode USG
mengi denti fi kasi per masal ahanPebayapan b8uus
Keterangan Penggant.i | j azah Pada Di nas Pel
Berdasar kan hasi |l anal i si s fMpetrisneabPuetls,a ga@dinraumu
Sur at Keterangan Penggant.i |l jazah Pada Dina:
yang dieinmpalseink an mel al ui i hd ) k Mgl akak amt @ @an,

alur kerja pelayanan surat keterangan penggséa
fisik. (2) Mendesain Google Forms yang ber
dokumen pendukung.al 08) pbBeggsej an Google Forn
beberapa pemohon. (4) Menyampai kan infor masi
sosi al , dan papan pengumuman. (5) Mel ak s al
Penggunaan Si stef) (s@Goroagtl ek eRoerrnainjgaazBaehplemgly a n |
rangkaian kegiatan dilaksanakan pada 9 Novem
mengintegrasikan nil ai ASN Ber AKHLASKnarprins

ASNHasi | yang di harapkan yaitu terciptanya p
i j agdadKPI) yang |l ebi h cepat, akurat, trans|
masyarakat ; teribBandanayadi pasal megminggk ak nag f ¢
kompet ensi dan kol aboptasitepewgpwdnya pel ayan

mendukung vi si Di nasn PRwnma terkphs Eanbkpat Pel ay

Pri ma DengaMelCaIrdiasrancangan ini, digitalisa
strategi s dal am meningkatkan kualitas | ay al
kepercayaan publ i k.

Kata KABDBiIi Ber AKGbLoAgR er nssur at keterangan peng
( SKpPdli)gi t al i sasi pel ayanan.



KATA PENGANTAR

Puji Syukur penulis panjatkan kepaNyaa Al | alt
ma k a LapehaAaktualiptismal i sasi Pel ayanan Sur
Penggandh PRPgdaa Dinas PendiSdaimcamalgbhbgpat &Jpaya

terciptanya pelayanan sur at keterangan peng

akurat, transparan, dan mudahdids elkes=®ai kod ne ht
pada waktunyakt LwalfHesbeastiOpsi mal i sasi Pel ayan
Keterangan Penggant.i | jazah Pada DidniabsuaRend |
dengan maksud untuk memnuhi sal ah satu syar e

Di k1 &ted amrmblaingCPNS 2T0&2Bbubhal am penyus uankatnu all a psaars

habi tiunais,i penulis mendapatkan banyak arahan
berbagai pi hak yang tentunya memberi kan kel
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Aparatur Sipil Negara (ASN) mer upakan a
berhasil an penyelenggaraan pemerintahan
ngan tunnddaanngg No . 20 Tahun 2023 tentang
sur ut ama sumber daya mamgsibaer pepam@at udra
|l aksanakan kebijakan publ ik, member i kan
rekat dan pemersatu bangsa I ndonesi a. K
bagai pel aksana kebijakan, tapi juga
ngawas peaenwehenggas umum pemerintahan
sional mel alui pelayanan publi k yang prc
rta bersih dari praktik korupsi, kol usi,
Aparatur Siopil Negara sebagai baahgainan pe
mi | i ki peran strategis dalam memasti kan
n efisien. Karena dalam sistem birokra
| aksana wutama kebijakan publik serta me
mi nistrasi pemet i ntaahnanj.ugai ber fungsi n
ngi mpl ementasi kan kebijakan pemerintah
ejalan dengan hal tersebut, Cal on Pega\
lan dari ASN wajib menjal ani pembel aj ar
alui Ppmaodiseeiskan dan Pel ati han Dasar (DiKk
er i Sipil (CPNS) yang di sel enggar akan
upakan tahapan penting dalam pembent uk:

Aparatur Sipil Nehana i hASN)e.nePalpatan pol a

ber
me |
Akt
den
me n
akt

basing | mil aliasar ASN Ber AKHL AK. Proses p
al ui empat tahap ut ama, yait-be®rembrd aj
ual i sasi, dan Kl asi kal . Mel alduibefgal at i
gan pemahaman mengenai tugas dan fungsi
gi mpl ementnaisliakianBenriAKRHL AK dal am | i ngkun

ual i sasi menj adi medi a bag4ini pasettetasab
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secara nybeatdkl pmoyek perubahan seder hana

peningkatan kualitas kerja dan -npaeslianygaa.nan p

Pel ayanan publ i k yang efektif, efisien,
tuntutan di era Revol psil INedast@ar i( AGN). dAp a
beradaptasi dengan per kembangan teknol og

terwujudnya tata kel ol aPepamarriamt aLhAaNn Nyoa n gl

2021 dalam pelatihan dasar Calon Pegawai N
pel &@atan di tuntut unt uk ma mp u mengaktual
pembel ajaran yang telah dipel ajar. mel al ui

dal am agenda Habituasi

Sal ah satu instansi ranah bi dang ker
dan fruymagsadal ah di l i ngkungan Dinas Pendi
yang me mpunyai tugas pokok me mbant u Bup
pemerintahan di bi dang Pendidi kan. Ada
di bawah Dinas Pendidi kan. (BuanBagaawna,UmK
dan Keuangan), Bi dang Sarana dan Prasar al
Bi dang SD, dan Bidang SMP. Dal am hal i ni,
dan Keuangan dengan wuraian tugas yaitu mer
(seper tme ngruata,t ar si p, dan perlengkapan) d
(termasuk anggar an, perbendahar aan, dan

Dinas Pendidikan terutama dal am pel ayanan

Pel ayanan publ i k mer upakan sal ah satu
dijalankannel ehpemast nt ah dal am rangka m
masyarakat akan | ayanan administrasi yang
Pendi di kan Kabupaten Sumedang me mi | i ki t
memberi kan pelayanan di bi dang peperdibdit laan
Sur at Keterangan Penggant.i |l jazah (SKPI)
i jazah. Dokumen ini sangat penting karene

kel ulusan yang dibutuhkan dalam proses n
mel amar pekerjaan.

Namurd,al am praktiknya, pel ayanan pener
Pengganti l jazah di Dinas Pendidi kan Kabi
opti mal . Beberapa kendala yang muncul ant
masi h banyak dilakukan secaradmbaualendkdr

13



dar i sekolah ke dinas, serta keterbatasar
pengel ol aan dat a per mohonan sur at ket er a
berdampak pada | amanya waktu pelayanan, :
admi ni str asakhyiarnngy apandeanur unkan tingkat Kkep

Sebagai seorang Pranata Komputer, pega
dal am mengopti mal kan pemanfaatan teknol oc¢
efektivitas pelayanan publ i k. Mel aldail akeg
Pel ati han Dasar CPNS, penul ing | ber Wmasywa A
Ber AKHLAK dan empl oifBamglgraa iMeil myoadiethN\gBangs s
car a mengembangkan sol usi berbasi s di gi
memper mudah proses pebawapaengganat kpaeaht
1. Kondisi saat ini

Di nas Pendi di kan mer upakan sal ah s a
Kabupaten SumedangdNi Imeimi Ki ka Mmenltet ak P
Bukan PadaMdabat@ainnas pendidi kanconter seb
val A&N Ber AKHL AK.

Terkait denganml takwmeklsanmea nkyurl a nogu | laenb i h
orientasi pelayanan di ketahui bahwa terd
Sebagai Pranata Komputer di Di nas Pend
beri kud siuniseir$ @ah aorerynars@ lydaiihtaud a p i

a.Bel um Opti mal nya penggunaan softwar
Pendi di kan Kabupaten Sumedang.
PengguiMaanosofvterQ@fi f(icchkeabgudklan sekadar

masal ah etika, tetapi j uga membawa d:
terutama di l i ngkungan pemerintahan.
Il nstal teacht adalj a&kfafni seer i ng di susupi

jenis mal ware yapgssagogata mencamnsi al ,

mengambi l alih sumber daya komputer t
anggar an unt uk pesmd & dvaeasemi |, i sleanlsui k ur a
kesadaran pegawali me ngenaso fptemdar exn glneg (as

dan ketergantunganakbada asatt waree W aiji

menj al ankan pekerjaan hari an.

14
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GambadiSdft ware MS C

b.Belum Opt Pmhlayywamaan Surat Keterangan P
pada Dinas Pendidi kan Kabupaten Sumed:
Di kobBbdnas Pendi di kan saat ni, a
panj ang, mel i batkan banyak meja/unit,
penyel esai an. I nf or masi mengenai doku
Surat Keterangan Kehil angan dari Kepol
Sur at Tanggung Jawab Mutl ak) ti dak di
sehingga pemohod alhiak usne Ibeon qakka p i ber k

veri fikasi, penel usur an buku i nduk,
Kepal a Dinas memakan waktu | ebi | a ma

ditet ap&tamg as

at au ti dak me mi

dokumen

mengenai syarat,
mel al ui website
..,-... n,
3
=}

GambaePdmohon
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Gambard3Tumpukan Berkas Arsip Sur at
Penggéamnptizah

c.Belum Optimalnya Sosialisasi Mengena

Medi a Sosi al Dinas Pendidi kan Kabupat ¢
Dalam era digital saat i ni, medi a s

sebagai kanal k o mu ntiakraas i p eimmetreirnatkathi f

masyarakarm PBkaefti Fdoehh agkdam,t ube

dapat di manfaatkan untuk menyebar kan

secar a cepat, | uas, dan transparan.
pengamatan di l ingkungan Dinas Pendid
pemanfaatan medi a sosi al dal am meny

pel aypmhhi Kk masi h belum opti mal

Beberapa permasal ahan yang diident.i
i nf or masi yang belum terjadwal dan te
unggahan terkait | ayanan publ ik, kur a

(engagemenbhadap y&dogt e@n publ i kasi kan, S

adanya sistem monitoring efektivita

Aki batnya, masi h banyak masyar akat

prosedur, persyaratan, dan alur | ayan
ol eh di nas. Kondi si ti nit r adnasppaatr a me n g
menurunkan tingkat kepercayaan publ il

pemerintah.
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GambardaMe.di a Sosi al Dinas PendidiKk
mensosiali sasi kan tentang pel ay

2.Kondi si yang diharapkan
Berdasar kan kondi9er mpeamabBAhaadan

Pendi dyiaknagn t el ah di sebutkan sebel umnya
harapkan sebagai beri kut

aOptimal nya penggunaan sohtwarpende siink a
kabupaten sumedang

Mel akukan s afutdwadaeearmenyel ur uh dan s e
mengal okasi kan anggar an unt uk mi gr asi
alternatif open source yang telah terbt
b Opti mapbeyayanan sur at ket erangan peng

dinas pendidi kan kabupaten sumedang

Al ur p e Isa ynagrkaarn ti dak mel i bat kan ban)
penyel esaian <cepat . Kepastian I nf or m;
di but uhkan (seperti Sur at Keterangan

fotokopi buku induk, atau Surat Tanggur
danrdekumentasi dengan baik, sehingga m
di perl ekayan#®n dil akukan dengan prinsi
akunt abel

c Opti mad myiaa Imesnagsein a i pel ayameadi g ushd g ika ld

dinas pendidi kan kabupaten sumedang

Optimalnya sosialisasi mengenali pel ayar
pendi di kan kabupateforsmamedampgl! ayanan
tersampai kan secar a l uas dan mer at a k

17



berbagai platform media sosi al resmi

Sumedamg.nt en medi a sosi al bersifat ed
menari k, sehingga mudah di pahami dan
masyar akeantg.et ahui dengan j el as j enis
persyaratan, dan waktu pelayanan yang
Tingkat i nteraksi dan respon publ i k
bertambahnya jumlah pengi kut, komentar

di tanggapi dengamkauaep antedd an stospatl . di ke
profesional dan konsistennpn denganbphdw.

komuni kasi yang sopan dan mudah di pahar

Berdasar kan per masal ahan yang t el ah di
mel akukan analisis me n gyrugnearkcayn, nteetroidoeu sW*RC
Growamduk menentukan i su yang ap &lainng Mertioalre

I ni di gunakan agar penentuan f okus aktua
berdasar kan tingkat urgensi , tingkat k e
perkembangan masal ah di masa mendatang.

Kri tlerrgean(ckye desamée&ngyambar kan s esbaekr aipsau me
tersebut perl u segera ditangani, bai k di't
tekanan situasi yang menunt ut penyel es a
Seri oug9qrkKeessser imesnaunn)j ukkan seberapa besar da
yang mungkin ti mbul apabil a masal ah ters
termasuk kemungkinan muncul nya masal ah | ai

Growt{hPert umbmédmjngl askan seberapa bers ar po

berkembang atau memburuk apabila dibiarkan
Untuk menentukan tingkat prioritas, seti
antara 1 hingga 5, di mana angka 1 menunj ul

5 menunj ukkan ti ngk®enipladiianng diilnagkgu k a n s
berdasarkan kondi si nyata di | apangan sert
terhadap efektivitas kerja dan pel ayanan p

Adapun hasil pembobotan dari ketiga aspe
beri kut:
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TabellAbal i s a

USG

Belum Optimalnya Penggunaan Software
resmi di Dinas Pendidikan Kabupaten

Sumedang.

Surat

Belum Optimalnya Pelayanan

Keterangan Pengganti

Pendidikan

ljazah pada
Dinas Kabupaten

Sumedang.

Belum Optimalnya Sosialisasi Mengenai

Pelayanan Publik di Media Sosial Dinas| 3 | 4 | 3 10 I
Pendidikan Kabupaten Sumedang.
Tabel2Ket erangan Skor US G
Urgency Seriousness Growth
5: Sangat Mendesak 5 : Sangat Mendesak 5 : Sangat Mendesak
4 : Mendesak 4 : Mendesak 4 : Mendesak
3 : Cukup Mendesak 3 : Cukup Mendesak 3 : Cukup Mendesak
2 : Tidak Mendesak 2 : Tidak Mendesak 2 : Tidak Mendesak
1 : Sangat Tidak Mendesak | 1: Sangat Tidak Mendesak | 1 : Sangat Tidak Mendesak

hasil
Pel

Berdasar kan

iBel um Opti mal nya

pseumbddédmd am

ayanan

Sur at

Dinas Pendidi kan Kalbdeagéaent a3u me d san g ilrbi
prioritas karena memil i Kki tingkat
berpotensi meni mbul kan dampak

19
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Sebagai tindak |l anjut dari penentuan i su
di agnosi s unt uk menel usuri penyebab ut ame
Analisis ini di fokuskan pada empat aspek
(mah,sar ana pendatemjgadt ode kmeert jhpo,dd a n
perangkat/ tekndhaooghi) Melnadlukiunmendekatan i ni
penyebab diidentifi kasi secara | ebih menda
dalam bentuk diagram fishbone gmmn@gr anesnpteu

faktor dengan faktor | ainnya secara menyel

Kurangnys sosialisan kepada Prasedur palayanan SKP
masyvarakat mongoenal prosedur mauw 0
permohonan SKPI maoanusl (barkay Nigik)

GambabDilagram Fi shbone

Berdasarkan hasil analisis penyebab terh
menggundikaqgar am f i ¢ddfmamedifii kasi beberapa fa
yang saling berkaitan. Set i apmafsa kntgo r d anheanm
memper | ambat proses digitalisasi dokumen d
beri kutnya adal ah me mpegeind/eermtaibf iuk aasma upg/eamdyge bma
aspek manusiBnvimeotndndesn,t mat er i al , kemudi an
alternatif pemecahan ypaengaybepat sagat Bredo

penggantdapagtazbaehr j al an | ebi h efektif.
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Tabel3Alt ernati f Pemecahan Mas al ah

No Penyebab Masalah Alternatif Pemecahan Masalah
Ma n : Memberi kan pel ati han
q Koordi nasi ant {komuni kasi efektif

belum efektif meni ngkat kan kol abor

Material: Mel akdkgnt alisasi ar
dokumen pemearugkgiunnmgak a

, |[Pengel ol aan ar{ : _
manual Sehingg(penylmpanamItDaJtdtGa)SJlgS
atau hilang Drive.

Met ode: Menyusun dan menerap
Prosedur pe|ay‘pelayanan suratbpepebsg

3 _ ) di i1 | | bih
masi h dil akuka rgrta yang ebi e
manual (ber kas
Environment: Menambahkan i nfor mas

. lsosi al Dinas Pendi di

4 Kurangnya sosi {

masyarakat men(Sumedang.

prosedur per mo

Sebagai mana t el alhi sdisl atkeurkhaand agpn aied w mat au
optimalnya pelayanan surat ketgerpagdndpkang
kabupaten sdueemmegdaann gmenggunakan nmkeitoldeon@SG
t er s@Ewmtg.an me mahami akar permasal ahan ter
mel al ui penerapan teGoogfo@r nsdh @i a@akansegpap
meni ngkat kan efisiensi kerj a, memper kuat
transf or masl i ndgikgubnigpahns d Pendi di k an Kabupate
Langkah I ni j uga menj ad:i wnuij luali ndag ar phk
Ber AKHLAK dalam mewujudkan pel ayanan pub

transpar an.
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B.TUJUAXTUALI SASI
Adapaun tujuan dar i k®gh atBamgi ark t Wanluims ac
Keuan,gahiPreasdi Kialbbaagpat en Sumedang i ni mel i pu
1.Tuj ulammu m
a.Mampu me ma h a mi dan me n@ii Ina& ie g rdaassi akra n A
Ber AKHLAK serta menguatkan penerapan p
SMARASN dalam menciptakan budaya kerja
dan berorientasi pada pelayanan publ i k.

b.Pengopt Gmagbha ufndrurks mendukumgnehgkat kahn:;

péayasuarmt keterangan penggant.i I jazah
2.Tuj ukhms u s

a.Mampu meni ngkanskian derf i seif ekti siuras pe

keterangan pemglgalndaii pemamfhaat an teknol

Googl e sreolbrags@liusdi gi madalyadigakses.
b.Mampu mendor ong transfor masi Ddingist al

Pendi dkKk&kawmpaten Sumedang unt uk me wuj u

dok umen yang akunt abel , transparan,

per kembangan teknol ogi

C.MANFAAKTUALI SASI

1 . Manfaat bagi peserta | atsar
a.Memperdal am pemahaman -mdialnaipedagsamtaillS M i

berorientasi pada pelayanan, akunt abe
adapti f, dan kol aboratif, serta menj ad
SmaAtSN sebagai pijakan dalam MmM&gNj al an|

Ni fnail ai I ni tidak hanyaquganmadij apdée d &dma
kerja yang mel ekat dalam setiap | angkal
b.Mewuj udk-anl ail dasar dan peran ASN dal ar
serta mendorong diri unt uk terus ber kel
bai k, profesiomaldalsaenr t me nkboenrsiiksatne k on't
bagi organisasi dan masyarakat.
2.Manfaat bagi organi sasi
Manf aat b&gndDXKmakbgatSeunmedang dari pene

sur at keterangan peng@amngdglie 1 §erzmthpt meryla:
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pel ayanan yang pPemadi ddikami Kabupat en S

~

Meni ngkat kan efisiensi dan ketertiban ad
l ebi h teratur, mudah dipantau, taeit a§umian
mendorong budayangelkayamamatif dan tran
memper kuat <citra organisasi yang modern ¢
sesuai sEmahHM.t

D.RUANG LI NGKUP

Kegiatan aktwuali sasi dan habiPeandsdi kan
Kabupaten Sumedan&ubtBpgtapaUmadadae! Kenaan

30 hari, mul ai 09 November HmHakwg ak @@i alteasne
adali@pti mal i sasi Pel ayanan Sur at Keterang:
Di nas Pendi di kan Kabupalhagai Sulmemdagkah ny at
meni ngkat kaengéli sl amanuwaplsimenj adi digital
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BAB ||
PROFI L ORGANI SASI

A.GAMBARAN UMUM ORGANI SASI

Unsur pelaksana pemerintah daerah di Kabupaten Sumedang yang
bertanggung jawab atas urusan pendidikan adalah Dinas Pendidikan Kabupaten
Sumedang. Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang terletak di Jalan Pendopo
Tegalkalong, Sumedang Kec. Sumedang Utara, Kabupaten Sumedang. Dinas
Pendidikan Kabupaten Sumedang merupakan perangkat daerah yang memiliki
tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanakan urusan pemerintahan
bidang pendidikan. Sebagai instansi yang bertanggung jawab atas peningkatan
mutu pendidikan, Dinas Pendidikan berperan penting dalam penyelenggaraan
layanan pendidikan dasar, pendidikan masyarakat, sarana prasarana
pendidikan, serta pembinaan tenaga pendidik dan kependidikan.

Secara struktural, Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang terdiri dari
beberapa unit kerja, yaitu Sekretariat (Sub Bagian Umum dan Keuangan),
Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Masyarakat (PAUD dan
Dikmas), Bidang Pendidikan Dasar (SD), Bidang Pendidikan Menengah Pertama
(SMP), serta Bidang Sarana dan Prasarana. Masing-masing bidang memiliki
fungsi strategis dalam mendukung peningkatan kualitas layanan pendidikan bagi
masyarakat.

Sebagai organisasi yang bergerak di bidang pelayanan publik, Dinas
Pendidikan Kabupaten Sumedang terus beradaptasi dengan perkembangan
teknologi dan tuntutan era digital. Salah satunya adalah dengan upaya
digitalisasi layanan, seperti penyediaan informasi berbasis media sosial,
penggunaan aplikasi layanan, serta penyederhanaan prosedur administrasi agar
lebih cepat dan mudah diakses. Penerapan nilai-nilai ASN BerAKHLAK menjadi
pedoman penting dalam meningkatkan kualitas pelayanan dan profesionalitas
aparatur.

Dengan peran dan struktur tersebut, Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang
berkomitmen untuk mewujudkan layanan pendidikan yang unggul, merata, dan

modern, sehingga mampu meningkatkan mutu pendidikan.
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B.VI SI DAN MI S|

1.Visi
Vi si Di nas Pendi di kan Kab'uMalt 2lns afa e d e
Pel ayananabne nRgrainmaCer das! " .

2 .Mi si

1. Meningkatkan Pelayanan Pendi di kan yang
semua | apisan masyarakat;

.Meni ngkatkan sumber daya manusia (SDM)
.Menci ptakan I novasi Pel ayanan;

.Meni ngkatkan Pel ayanan FRulbEfiiksiyyaomg Tr ar

a b~ W DN

.Meni ngkatkan Pel ayanan dengan Cepat d

menyentuh kebutuhan masyarakat

C.TUGAS POKOK, FUNGSI DAN PERAN

1. Tugas Pokok Pranata Komputer

Berdasarkan Peraturan Menter. Pendayag
Ref ormasi (BermeenBAN RB) Nomor 32 Tahun 20
Fungsi onal Pranata Komputer dijelaskan de
Pranata Komputer Ahli Pertama memil i ki tu
mel aksanakan kegiatan, adapadalualai asebaga
beri kut:
1)Mengel ol a katalog | ayanan teknol ogi i n
2)Mengel ol a permintaan dan | ayanan tekno
3)Menyusun alternatif solusi permasal aha
4)Mel akukan i mplementasi data model ;
5)Mel akukan i mpl emennttealslii gbeunscien;e s s
6)Menyusumotmk slat a;
7)Menyusun arsitektur dat a;
8)Mel akukan pengumpul an kebutuhan inform
9)Mel akukan perancangan | ayanan akses da
10Mel akukan i mpl ement asi rancangan | ayan
l11Mel akukhgesti on dat a;
12Mel akukmphemenwbagianr amt¢egrasi dat a;
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13Menpusun

14Me

I n
15Me
16Me
17Me
1 8Me
19 Me
20Me
21Me
22Me
2 3Me
2 4Me

da
25Me
26Me
27Me

me
2 8Me
29 Me

k o
3 0Me
31Me
32Me
3 3Me
34 Me
35Me

t e
3 6Me

I n
37Me
3 8Me
3 9Me
40Me

prosedur pengujian rancangan i

| akukan eval uasi hasi | pengujian p
formasi ;

l akukan validasi kebutuhan i nfor masi
nyusun dokument asi rancangan databas
| akukan i kenhfal gar asdnndeanmearbta ssey smaenna; g
|l akukan backup atau pemuli han dat a;
nyusun tingkat Kkinerja | ayanan datab
| akukan peningkatan kinerja database
nyusun rencana retensi dat a;

|l akukan evaluasi teknol ogi dat a;

|l akukan pengadhknoi sgrasiaa,;

| ak udkeare k s i dan perbaikan terhadap |
t a;

ngel ol a pengguna dan hak akses dat a;
nyusun pemetaan data berdasarkan tin
|l akukan pengumpul an data audit teknct
tode tertentu,;

nerapkancangan fisik sistem jaringan
nerapkan rancangan | ogis sistem pen
mpl ek s;

nyusun prosedur pemanfaatan sistem |
l akukan uji coba sistem jaringan kon
l akukan evalisdseim yjairi aglaan Kkomputer ¢
nyusun dokument asi penggunaan sisten
| akukan optimali sasi Ssistem jaringan
| akukan det eksi dan/ atau perbaikan
rjadi pada esmpteksjaringan Kk

l akuka me mee $ kswmai an ant ar a I nfr as
formasi dengan spesifikasi teknis;

|l akukan pengujian infrastruktur tekn
|l akukan pemeli haraan infrastruktur t
|l akukan pemasamgaekinofogsti mkowmasi ;
| klam pengaturan akses keamanan f i si k
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41Me

i n
4 2Me
4 3 Me

mo

| ak

ukan det ek si dan at au per bai kati

frastruktur teknol ogi i nformasi ;

nyu

ny i
nit

sun prosedur pemanfaatan infrastr
apk@mer al at an video tceafme maegrn g e

oringperalatan ber upa audi o, Vi

sertamengatur | ayout ;

4 4 Me
45Me

| ak
| ak

ukan optimali sasi kinerja infrast

ukan perancangan sistem infor ma:

aplkasi sistem informasi;

46 Me
47 Me
4 8Me
49 Me
50Me
51Me
52Me

ap
53 Me
54Me
55Me
56Me
57Me
58Me
59 Me
6 0Me
6 1Me
6 2Me
6 3Me

ngeé a

| ak
| ak
| ak
nyu
nyu
| ak
I i k
| ak
| ak
nyu
mb u
| ak
ngo
mb u
| ak
mb u
mb u

mb u

gkan program aplikasi sistem in
ukan penyiapan data untuk uji cob
ukan uj i coba sistem informasi,;

u

sun petsuino nuakl oppreorgar anm ianpfl o rknaassii ;s i

S

n
k
k
kan deteksi dan/ atau perbaikan Kk
u
un dokument asi pengembangan si st
k

ukan instalasi, upgr ade, dan konf
asi ;

dkama crawling, data feeding, dan
ukan mamiapul asi

sun def i nissii psaidsat esnu aptruo ydeakt a s p as |
at peta temati k rinci;

ukan pengboildiabban danaspasi al rinci
per asirktanmk tmerhbsuat st oryboard;

at flowkhpgemr agqr aman mul ti medi a;
eklani ng objekpmaksi cdedgankpimr ant i
at obj ek mpuletkismadking akno pi rant i [ ur
at prototype komphmekWsapadanprogr a

at program multimedia kompl eks;
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D.STRUKTUR ORGANI SASI

STRUKTUR ORGANISASI

DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN SUMEDANG

Kepala Dinas

KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL

Sekertariat

Sub Bag. Umum & Keuangan

KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL

Kepala Bidang Pendidikan SD

Kasi Kurikulum & Kesiswaan

Kasi Pendidik & Tenaga
Kependidikan

GambarlS2r uktur

Kepala Bidang Pendidikan SMP

Kasi Kurikulum & Kesiswaan

Kasi Pendidik & Tenaga
Kependidikan

28

Kepala Bidang PAUD & Dikmas

— Kasi Kurikulum & Kesiswaan

Kasi Pendidik & Tenaga
Kependidikan

Organi sasi

Kepala Bidang Sarana & Prasarana

ju  Kasi Pengembangan Sarpras SD

Kasi Pengembangan Sarpras SMP,
PAUD & Dikmas



BAB | |1
CAPAI AN AKTUALI SASI

A.CAPAI AN KEGI ATAN AKTUALI SASI

Kegiatan aktualisasi danSbhhbBagiaan dmib @koc
Keuand®nnas PeikKabdipltamn gSunkeedgainat an i ni me
bagian dari rangkaian Lati han Dasar CPNS T¢
satu bul an, mul ai 9 November Seliaamga ap r9o slees
tersebut, setiap calon ASN dituntut ma mp u
ASN Ber ANHLAK berorientasi pel ayanan, akur
l oyal , adapti f, dan kol aboratif yang dipa
manaj emen ASN SdnamRA EWNonsep

Dal am Kk omtkeskasnamgenl ,k epgeinautlains mengangkat ga
ber j 0Qpurdal i sasi Pel ayanan Sur at Keterangan
Dinas Pendidi kan Kah upagaesnanSuimeidamegnij ad.i (
serangkaian kegiatan yang diranocamgamaf uk
yakni bel umpeolpdyarmdmysaur at keterangan peng:
pendi di kan kabupatUpmayasumedasmrd.ut di har ap
menghadirkannyat ababnehnidiugkguan g pel ayanan pu
| ebi h bai k.

Beri kut mer upakan kegi at an yna n g a nagkkaan
pemecahan i su meanmteinrmal nlyal upnel ayanan sur
penggant.i ijazah pada dinas :pendidi kan kab

1.Mel akukan pemetaan alur kerja pelayanan
il jazah yang masi h berbasis berkas fisik.
2. Mendesaigl eGoFoor ms yang beri si i sian dat a
dokumen pendukung.

3.Menguj i al ur pengi sian Googl e For ms ol
pemohon.

4 Menyampai kan informasi kepada masyarakat
papan pengumuman.

5.Mel aksanakan Mokvabuabeg ®&anggunaan Si st

Form) surat keterangan pengganti i jazah.
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Sel uruh
mencapali
dengan
dan peran
Sel ain i
pencapai an
menj adi
Capai an

bagi an

TabellCapai

Visi
budaya
dar i

rangkai an
hasiSletl@P% | angkah
menan-amkamnASMKHIBer AKHL AK,
ASN,

t u, pel aksanaan

s el

beri kutnya:

serta
dan

ker j aPedid i Idiakbgupuantgeamn Su nmeadsa |

ur uh

an

kegiat an
dal

mendukung $SmaAmBiIN.udnya

mi s i

kegiat an

Kegi at an

aktual.i

am

kegi at an

me ma h a mi

i ni

oOr gannislygaing

aktual

Akt ual

No

Kegiatan

Waktu
Pelaksanaan

Hasil

Capaian
Kegiatan

Melakukan pemetaan
alur kerja pelayanan
surat keterangan
pengganti ijazah yang
masih berbasis berkas
fisik.

Dilaksanakan
selama 3 hari
pada tanggal 10
sampai 12
November 2025

Terdapat visualisasi
(flowchart) yang
menggambarkan secara
jelas urutan dan
mekanisme pelayanan
berbasis berkas fisik.
Teridentifikasinya Titik
Lemah dan Hambatan
Proses Manual. Hasil
pemetaan menjadi acuan
dalam mendesain Google
Form dan alur pelayanan
digital yang lebih efisien.
Seluruh pegawai
memahami tahapan dan
tanggung jawab masing-
masing, sehingga
koordinasi lebih terarah
saat beralih ke sistem
digital. Menyederhanakan
proses, mengurangi
penggunaan kertas, dan
mempercepat pelayanan
masyarakat.

Kegiatan
Terlaksana
100%

Mendesain Google
Forms yang berisi isian
data pemohon dan
upload dokumen
pendukung.

Dilaksanakan
selama 15 hari
pada tanggal 12
sampai 28
November 2025

Formulir digital siap
digunakan oleh
masyarakat untuk
mengajukan Surat
Keterangan Pengganti
ljazah tanpa harus datang
langsung ke kantor.
Semua data pemohon dan
dokumen pendukung
tersimpan otomatis di

Kegiatan
Terlaksana
100%
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Google Sheets/Drive
sehingga mempermudah
verifikasi dan pelacakan.
Petugas tidak lagi perlu
mengetik ulang data atau
memeriksa berkas fisik
secara manual, semua
data sudah terekam
secara digital. Mengurangi
risiko kehilangan,
kerusakan, atau kesalahan
input data karena seluruh
berkas tersimpan dalam
sistem digital.

Menguji alur pengisian
goole forms oleh interanl
dan beberapa pemohon.

Dilaksanakan
selama 6 hari
pada tanggal 14,
18, 21, 25, 28,
29 November
2025

Google Forms yang diuji
terbukti berfungsi dengan
baik dan mudah digunakan
oleh pemohon maupun
pegawai internal.
Terwujudnya proses
pelayanan yang lebih
cepat, transparan, dan
bebas kesalahan,
menggantikan sistem
manual berbasis berkas
fisik. Data pemohon dan
dokumen pendukung
terekam otomatis dalam
format digital, sehingga
mengurangi risiko
kehilangan berkas dan
memudahkan verifikasi
oleh petugas. Hasil uji
coba menjadi dasar
pengembangan sistem
pelayanan berbasis digital
yang lebih responsif dan
ramah pengguna di masa
mendatang. Setelah
melalui tahap uji dan
penyempurnaan, Google
Form dapat diluncurkan
sebagai sistem resmi
pelayanan Surat
Keterangan Pengganti
ljazah di Dinas Pendidikan
Kabupaten Sumedang.

Kegiatan
Terlaksana
100%

Menyampaikan informasi
kepada masyarakat
melalui media sosial, dan
papan pengumuman.

Dilaksanakan
selama 4 hari
pada tanggal 29
November, 01,
03, 05
Desember 2025

Tersusunnya konsep
pesan informasi yang
jelas, ringkas, dan mudah
dipahami masyarakat.
Tersedianya konten
komunikasi yang layak
tayang di media sosial dan
papan pengumuman.

Kegiatan
Terlaksana
100%
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Informasi yang akan
dipublikasikan telah
tervalidasi dan sesuai
prosedur resmi.
Masyarakat mengetahui
layanan melalui kanal
digital yang mudah
diakses. Informasi dapat
dijangkau oleh masyarakat
yang datang langsung ke
tempat pelayanan. Terjadi
interaksi dua arah dan
peningkatan kualitas
informasi publik. Informasi
selalu akurat, relevan, dan
terkini sesuai kebijakan

pelayanan.

5 Melaksanakan Dilaksanakan Hasil monitoring dan Kegiatan
Monitoring dan Evaluasi | selama 6 hari evaluasi surat keterangan | Terlaksana
Penggunaan Sistem pada tanggal 03 | Pengganti ijazah adalah 100%
(Google Form) surat Desember pengisian fom?“"r lengkap,

. . pelayanan lebih lancar,
!feterangan pengganti sampai 09 dan proses pelayanan
ljazah. Desember 2025 | meningkat. Terbangunnya

hubungan yang lebih baik
antara instansi dan
masyarakat melalui umpan
balik dua arabh.

B.URAI AN KEGI ATAN
Beri kut I ni mer upakan penjabar an dar i
dilaksanakan dal amPepbayan®pt bmaait sdet er ang
|l jazah pada Dinas Pendi di kyaani tkuabupaten Sum
1. Melakukan pemetaan alur kerja pelayanan surat keterangan pengganti
ijazah yang masih berbasis berkas fisik.
a.Tahapan kegiatan

1)Mengumpul kan infor masi maengéenhketal ang
penggantiyainjgazaddang berjal an di Di
Kabupaten Sumedang.

2)Mel akukan observasi | angsung terhad
veri fikasi, penandat angsamnraant, khd tnegrgaan g
pengganti i jazah

3)Mencatat dokumnpeinhadkany apnighatker | i bat di
4)Menggal i waktau preaaty®e | esai an.
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5)Menggambauvkatan -l angkah pesayvyanan
keterangan p e nngegnagngt u n ik jaavz & lanrutl a i dar
pengajuan hingga penerbitan sur at

6 )Menunj ukktaint i ki tyiakng memer | ukan verif
perpindahan -hejrk.as antar

7)Mengeval uasi melhieragpa staarhkagpra wakt u, bi e
kehil angan atau kerusakan ber kas.

8)Mengi denti fikasi proses yang bisa di ¢
Si st em Ghioggil tea)lFE o(r ms

9)Menyusun dokumen beri si hasi | anal
per masal ahan y,andamrdirneknurkeamdas i per ba
b.Hasi I Kegi at an
Pada kegiat an mel akukan pemet aan al u
keterangan penggant.i Il jazah yang masi
rangka optimali sasi pel ayanan sur at k e

dinas pendidi kan kabupaten sumedampagi t

adal ah:

l1)Mendapatkan i nfor masi mengenai alur
penggant.i ijazah yang sedang berjal al
Gambafl K®dordinasi awal dengan pegawai
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2)Jenjiesni s s b egraknag waj i b di siapkan pem

di gunakan petugas

GambaROBs er vasi | angsung terhadap pr
keterangan penggant.i i jazah

3)Tecramgi@ugas dan tanggunamasj agwabpimakir
setiap tahapan.

GambaBM@&ncat at dok uanpeinhadka ny apnigh atke r | i
setiap tahap
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4)Tot al waktu pelayanan dari awal hi ngo@

=

L4
DINAS

PENDIDIKAN
Tk Sempdang

GambadM@nggali waktau preaatye | esai an
5)Visual i sasi fl owchart al ur pel ayanar
per mohonan, veri fi kasi dokumen,

penandatanganan, hingga penyerahan s

GambabM&8nggambar kan ulrang@lkah amegrkadunal
fl owchart
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6)Penandaan pada f | owc htaarhta p meynagnegn a ma st
memer |l ukan verifikasi manual

==
=2
(-]
& ==

GambabfP&8nandaan pada f | owcthaahhap menge
yang masi h memerl ukan verifikas

7)Anal i si s, waktu yang di butuhkan. E
kehil angan atau kerusakan berkas pad,;

GambawvM@&miantar ahan atasan tentang se
berdasarkan waktwu, biaya, dan ri si k¢
ber kas.
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8)Daftar proses yang dapat dialihkan k-

Proves yere Ives dachamerahan Mae Sxnar 4 s igtal
(Gosyle Farrea|
1 Serwt ateeergan fazan Ranek Senyaratrrys
u Sam K Tgar Fetgeans Lazn

Fownoge VA2 A% yarg b
¥ vty AV Xerean

Fotacnpy MTP parmoton
Forsl parveRIaNT hepals secolet Yy Metetagon betwe peveten
PO (AN SARASST Ve at
Sl Ty W WD OGRS (ery e
Famrargar st Hbavy
Town Pengpart: aist
FORopy T AR i el |
Fohoutery Ahla Cabatecnn
¥ ohacopy Sk Kanage
Srat Pervptacn Seky Devretew
Fotocopy K19 peruton
st Katrargan Taces Lapor Katemogan dan Potees
S POTTMARY MDD SN PN TENRISGEET Dl [eraanon
PRrnat araetah thack st et
Sz e
1 Dt Keterargan Xasstatun Pervdean famsh
Turt Kammrargar Kasgatar Peradian jarar Dermawrs
Fatocopy Lazan Aw
Fokcopy Ause el wan
Fotodopy Hamu Sokurgs
Surat Perrrystast Sekor Derresrs
#okoczpy KT perscboe
Turnt aTryRian hepaie st Y (TEnerRag e Dadwes (ersnon
PV Bt AN TSR ICad

i
i
!

GambaBK®&ordi nas
at asan

erpepow

=

*’7.7' NP G000 N

Gambar 3. 9 Daftar proses yang
dapat dialihkan ke google forms

9)Dokumen beri si hasil analisis alur k.

Bilmee A YA

Analisis Efsicnst Proses

+  Kelehitan:
Aluy jelms dag leryinaktur
Ads mekagisnoe koeaed (voritikast dea revist) upwk memastiom kxabsitae
date,
Ackarys tlapan paoal dan b anges meoporkust sk logalites dokssnen

*  Nelemahan
Mzl serdapl hansak proses manesl seperts ek borkes Tk das
Keondissn kagwung dengan pestobunsckolahy
Poted keserfambatan pada tahap revast dan koondinasi ks borgamung
ool Kiomundesi mamaal

Ketorkihatan beberapa pihak dapal memperpaniang wekiu penyelesaizn s

howmbimesers tdak Sencaar
Rehomendass Perbaskan
o Digitalived praves ssclides ivicm ondise (Googh Foers Ly s SKPL agse panobon
dapal mengenygd dokemen daa meagajubsanyn dengoe mstdh

GambafdMHasi |l analisis alur kerj a
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c

.Ni

[Tanii | ai dasar ASN (BERAKHL AK)

l1Berorientasi Pel ayanan

Dal am pemetaan alur kerj a, pegawai b e

masyar akat s aatr atherkgeurersangars egemnm@gant

manual, seperti waktu tunggu yang | an
Pegawai berusaha mencar.i sollueshii hagat
cepat, seder hantaer hdaada pr eksepbontsiihffan mas

2Akunt abel

Dalam pemetaan al ur kerj a, pegawai I
bertanggung j awab t er hdataipaphatsahaph
peet aan dicatat dan dil aporkan secar a
bukt: i pendukung yang el ast.angaingt ar
j awab dan kdtbéanmukrmeann | ai K osnudri asti p €

keterangan penygogagntadal jsaelmagali dasar

menujsua esn yang | ebih efisien.

3 Kompeten

Dal am proses pemetaan, pegawai me n
analisis proses kerj a, pembuat an f
prosedur administrBegaweael amamam] pkban
profesional ddaalna mc ankeanpgi dent i fi kasi

mer ancang solusi berbasis dat a.

4 Har moni s

Dal am proses pemet aanmel diblaga kk@alhanbeddt

pi haksepert.i petugas pel ayanan, dan
dengan Komuni kasi yang terbuka dar
Memangukner j as ama dan unrktouka b ommeanscii pt ak
pemahaman bersama mengenai alur pel ay
5)Loyal

Dalam proses pemetaan, pegawai me nunj
mi s i i nstansi daé laany aneanmb ep € tké&ind i k an

kepada mas.yaoryakla t as dimewji ndgkaan kdaenn greu
| ayanan spbhiihak bent uk pengabdi an k e

masyarakat .
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6 Adapti f

Dengan mel akukan pemetaan proses mantu

beral i h ke melsabeung t e gF tSeima mgpadatni f

terbuka terhadap petukamani hgkatkagi e

pel ayanan.

7XKol aboratif

Dengan mel akukan pemetaan penulis me

yaitu terbuka dalam bekerjasama unt uk

me mber i kesempatak obetrbhlhgéierpohtri bu

kosul tasi dan bersosialisasi ber sama
d. Kedudukan dan peran ASN

l1)Manaj emen ASN

Pranata Komputer bekerja sesuai St al

(SOP) vyang berl aku sebagai pel ayanan

berkualitas di l akukan dengan penuh
mel akukan pemet aan al ur kerj a, pega
kesul it amkatasyaat smemgurkuest er angan p«

I jagabara manual
2)SmaASN
Menggunakan ide kreatif yaitu membu:
| anglkamgkah pesluawanaket er angan pengg
menggunakan fl owchart, mul ai dar i p
sur ®i mana ASN mengdgapglitlady saiiskkainl Ima mp u
me ma h a mi dan menggunakan perangkat I
ker as dal am proses pZingoiutaa layn & iutll uoumc eh
budaya dhoer nde gdiitgailt adieadleda ini gisoses pembl
fl owchart
e.Kontribusi terhadap visi dan misi orgar
Kegiatan pemetaan alur kerja pel ayan:
I j azah mer upakan | angkah awal yang
mewuj udkan Vi BendiDd inlaan Kabupaten !
Mel aksanakan PelayananaaM®ramai Dieagiaat

i ni, pegawai berusaha memahami secar a
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pel ayanan sur at keterangan penggant.
kendal anya, sewthagbdgpah dtaparbai ki at
Dengan mel akukan pemetaan al ur kerj a
fisik, pegawali memper ol eh gambaran me
sistem manual dan daptatt i mengangnime hy &b

keterl|l ambatuanmn,ot ensi kesal ahan. Hasi |
dasar mendd&sain i novasi pel aGamnamlne ber
Forymwsang | ebih cepat, akurat, dan efi si

f .Penguatan temhddaap omiglaaii sasi

Kegiatan pemetaan alur kgeapaperbgsgant

i jazah. Ditandai dengan kemudahan, k
kepuasan masyarakat. Pemetaan alur ker
tersebut karena. Menemukan sol usi at a
seperti waktu proses yang nl ma kaan

Memberi kan dasar untuk penyusunan pr o:
sederhana dan transparan. Meni ngkat k:
karena sepampmdmjhadi jelas dan terukur
2. Mendesain Google Forms yang berisi isian data pemohon dan upload
dokumen pendukung.
a.Tahapan Kegiat an
1)Mengi denti fi kasi jenis data yang di b
Keterangan Penggant.i l jazah.

2)Menent ukan dokumen pendukung yang h

kehil angan dar. kepolisian, fotokopi
induk, atau surat keterangan dari sek
saksi dan surat pernyataan, fotokopi
jawaban mutl ak, Fotokopi Akte Kelahir

3)Me mbuat rancangan (draft) urutan pert
sistemati s.

4)Menentukan format i1 nput (teks, pil i ha
sesuali kebutuhan dat a.
5)Mengi mpl ement asi kan r an cG@onoggal ne kFeo rdnasl.a
6 ) Menambahka@auw!| , deskripsi, a@ar pmperdalnn |
memahami -1 angkahnya.
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7)Mengéakan dpltwadunftiuuke mengumpul kan d
pendukung dalam format PDF/ JPEG.

b HasKdgi at an

Pada kegenadteasBaoiomg | e yaomrgnsber i si i sian da
dan upload dokumahamemawnigkmagpepbymahnsa
sur at ket eranpanj peabgggomada dinas pend

sumed,antguj uan utama yang ingin dicapai
l)Daftar data yang waji b diisi ol eh pem
v T e
E u;_IAS L ™ 1 PRIV AxB o Ak
PUNDIDIKAN N
Tt iy

Dator Gats ywg WD (W £ SOty
A A ) Wbt P 8 A

Gambatfl3.
Koordinasi
petugas Fr diisi

Gambar 3. 12 Daftar data yang wajib

2)Format dokumen pendukung yang harus d

Sural Keterangan Hoazah Rusak

Gambad F3ob.r mat dokumen pendukung yang |

3)Dokumen rancangan (draft) ydoregi siel alrt

di susun secara sistematis dan mudah d
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Gambaft4gRa.ncangan (draft) beri si urut a

4)Rancangan format i nput sesuai dengan
mencakup: Teks singhkatpodORihloiakarnida&nda

GambaflSRancangan format input sesuai d
di kumpul kan
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5)Googl e d&iogimsa l ber hasi | di buat ber das

pertanyaan yang telah dirancang.

ljazah Rusak

Gambar 3. 17 Google Forms digital berhasil
Gambar 3. 16 Mencoba membuka dibuat

goole forms

6 ) Membuat Madomulbir Pengajuan Sur at Ket
|l jazahop(asdP byl e For ms.

Gambarl83embuat judul
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