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ABSTRAK 

 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 

(ASN), setiap ASN memiliki peran strategis sebagai pelayan publik, pelaksana 

kebijakan publik, serta perekat dan pemersatu bangsa yang menuntut penerapan nilai 

dasar ASN BerAKHLAK dalam tugas sehari-hari. Dalam rangka penguatan nilai 

tersebut, peserta Latsar CPNS melaksanakan aktualisasi habituasi yang diawali 

dengan analisis isu menggunakan metode USG dan fishbone, yang kemudian 

mengidentifikasi permasalahan berupa belum optimalnya Pelayanan Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah Pada Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

Berdasarkan hasil analisis tersebut, dirumuskan gagasan ñOptimalisasi Pelayanan 

Surat Keterangan Pengganti Ijazah Pada Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedangò 

yang diimplementasikan melalui lima kegiatan utama, yaitu: (1) Melakukan pemetaan 

alur kerja pelayanan surat keterangan pengganti ijazah yang masih berbasis berkas 

fisik. (2) Mendesain Google Forms yang berisi isian data pemohon dan upload 

dokumen pendukung. (3) Menguji alur pengisian Google Forms oleh internal dan 

beberapa pemohon. (4) Menyampaikan informasi kepada masyarakat melalui media 

sosial, dan papan pengumuman. (5) Melaksanakan Monitoring dan Evaluasi 

Penggunaan Sistem (Google Forms) surat keterangan pengganti ijazah. Seluruh 

rangkaian kegiatan dilaksanakan pada 9 November hingga 9 Desember 2025 dengan 

mengintegrasikan nilai ASN BerAKHLAK, prinsip manajemen ASN, konsep Smart 

ASN. Hasil yang diharapkan yaitu terciptanya pelayanan surat keterangan pengganti 

ijazah (SKPI) yang lebih cepat, akurat, transparan, dan mudah diakses oleh 

masyarakat; terbangunnya basis data digital yang akuntabel, meningkatnya 

kompetensi dan kolaborasi pegawai serta terwujudnya pelayanan publik yang 

mendukung visi Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang ñMelaksanakan Pelayanan 

Prima Dengan Cerdasò. Melalui rancangan ini, digitalisasi pelayanan menjadi langkah 

strategis dalam meningkatkan kualitas layanan pendidikan, efisiensi kerja, dan 

kepercayaan publik. 

Kata Kunci: ASN BerAKHLAK; Google Forms; surat keterangan pengganti ijazah 

(SKPI); digitalisasi pelayanan. 
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BAB I  

PENDAHULUAN  

 

A. LATAR BELAKANG  

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan aset strategis yang menentukan 

keberhasilan penyelenggaraan pemerintahan dalam pelayanan publik. Sesuai 

dengan Undang-undang No. 20 Tahun 2023 tentang ASN, ASN merupakan 

unsur utama sumber daya manusia aparatur negara yang berperan dalam 

melaksanakan kebijakan publik, memberikan pelayanan publik, serta menjadi 

perekat dan pemersatu bangsa Indonesia. Karena ASN tidak hanya berfungsi 

sebagai pelaksana kebijakan, tapi juga berperan sebagai perencana dan 

pengawas penyelenggaraan tugas umum pemerintahan dan pembangunan 

nasional melalui pelayanan publik yang profesional, bebas dari intervensi politik, 

serta bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme.  

Aparatur Sipil Negara sebagai bagian penting dari birokrasi pemerintahan 

memiliki peran strategis dalam memastikan roda pemerintahan berjalan efektif 

dan efisien. Karena dalam sistem birokrasi di Indonesia, ASN merupakan 

pelaksana utama kebijakan publik serta menjalankan kebijakan nasional dan 

administrasi pemerintahan. Di sisi lain juga berfungsi menerjemahkan dan 

mengimplementasikan kebijakan pemerintah sesuai konteks lokal.  

Sejalan dengan hal tersebut, Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) sebagai 

bagian dari ASN wajib menjalani pembelajaran dan pelatihan yang dilaksanakan 

melalui proses Pendidikan dan Pelatihan Dasar (Diklatsar) bagi Calon Pegawai 

Negeri Sipil (CPNS) yang diselenggarakan oleh Lemdiklat Pusdikmin Polri 

merupakan tahapan penting dalam pembentukan karakter dan profesionalisme 

Aparatur Sipil Negara (ASN). Pelatihan ini menerapkan pola pembelajaran 

berbasis nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK. Proses pembelajaran dilaksanakan 

melalui empat tahap utama, yaitu Pembelajaran Mandiri (MOOC), E-Learning, 

Aktualisasi, dan Klasikal. Melalui pelatihan ini, peserta tidak hanya dibekali 

dengan pemahaman mengenai tugas dan fungsi ASN, tetapi juga diarahkan untuk 

mengimplementasikan nilai-nilai BerAKHLAK dalam lingkungan kerja. Kegiatan 

aktualisasi menjadi media bagi peserta untuk menerapkan nilai-nilai tersebut 
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secara nyata dalam bentuk proyek perubahan sederhana yang berorientasi pada 

peningkatan kualitas kerja dan pelayanan publik di unit kerja masing-masing. 

Pelayanan publik yang efektif, efisien, dan berbasis digital merupakan 

tuntutan di era Revolusi Industri 4.0. Aparatur Sipil Negara (ASN) dituntut mampu 

beradaptasi dengan perkembangan teknologi informasi guna mendukung 

terwujudnya tata kelola pemerintahan yang baik. Peraturan LAN No. 1 Tahun 

2021 dalam pelatihan dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS), setiap perserta 

pelatihan dituntut untuk mampu mengaktualisasikan subtansi materi 

pembelajaran yang telah dipelajari melalui proses pembiasaan diri yang difasilitasi 

dalam agenda Habituasi. 

Salah  satu instansi  ranah  bidang  kerja  penulis  dalam menjalankan tugas 

dan fungsinya adalah di lingkungan Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang 

yang mempunyai tugas pokok membantu Bupati melaksanakan urusan 

pemerintahan di bidang Pendidikan.  Ada  beberapa  bidang  yang    bernaung  

dibawah  Dinas Pendidikan. Diantaranya, Kesekretariatan (Sub Bagian Umum 

dan Keuangan), Bidang Sarana dan Prasarana, Bidang PAUD dan Dikmas, 

Bidang SD, dan Bidang SMP. Dalam hal ini, penulis bekerja di Sub Bagian Umun 

dan Keuangan dengan uraian tugas yaitu menangani urusan administrasi umum 

(seperti surat-menyurat, arsip, dan perlengkapan) dan pengelolaan keuangan 

(termasuk anggaran, perbendaharaan, dan pelaporan). Dalam memajukan 

Dinas Pendidikan terutama dalam pelayanan publik. 

Pelayanan publik merupakan salah satu fungsi utama yang harus 

dijalankan oleh instansi pemerintah dalam rangka memenuhi kebutuhan 

masyarakat akan layanan administrasi yang cepat, tepat, dan akuntabel. Dinas 

Pendidikan Kabupaten Sumedang memiliki tanggung jawab besar dalam 

memberikan pelayanan di bidang pendidikan, salah satunya terkait penerbitan 

Surat Keterangan Pengganti Ijazah (SKPI) bagi peserta didik yang kehilangan 

ijazah. Dokumen ini sangat penting karena berfungsi sebagai bukti sah atas 

kelulusan yang dibutuhkan dalam proses melanjutkan pendidikan maupun 

melamar pekerjaan. 

Namun, dalam praktiknya, pelayanan penerbitan Surat Keterangan 

Pengganti Ijazah di Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang belum berjalan 

optimal. Beberapa kendala yang muncul antara lain proses pelayanan yang 

masih banyak dilakukan secara manual, kurangnya integrasi data pendidikan 
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dari sekolah ke dinas, serta keterbatasan sistem informasi yang mendukung 

pengelolaan data permohonan surat keterangan pengganti ijazah. Hal ini 

berdampak pada lamanya waktu pelayanan, serta kurang efisiennya proses 

administrasi yang pada akhirnya menurunkan tingkat kepuasan masyarakat. 

Sebagai seorang Pranata Komputer, pegawai memiliki peran strategis 

dalam mengoptimalkan pemanfaatan teknologi informasi untuk mendukung 

efektivitas pelayanan publik. Melalui kegiatan aktualisasi dan habituasi dalam 

Pelatihan Dasar CPNS, penulis berupaya menerapkan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK dan employer branding ASN ñBangga Melayani Bangsaò dengan 

cara mengembangkan solusi berbasis digital untuk mempercepat dan 

mempermudah proses pelayanan surat keterangan pengganti ijazah. 

1.  Kondisi saat ini 

Dinas Pendidikan merupakan salah satu intansi pemerintah di 

Kabupaten Sumedang, memiliki motto òNilai Kita Terletak Pada Kontribusi 

Bukan Pada Jabatanò Motto dinas pendidikan  tersebut selaras dengan core 

values ASN BerAKHLAK. 

Terkait dengan tugas yang dilakukan selama kurang lebih lima bulan 

orientasi pelayanan diketahui bahwa terdapat beberapa isu yang ditemukan. 

Sebagai Pranata Komputer di Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang 

berikut ini isu-isu serta permasalahan yang dihadapi yaitu: 

a. Belum Optimalnya penggunaan software resmi di Dinas 

Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

Penggunaan Microsoft Office versi ilegal (crack) bukan sekadar 

masalah etika, tetapi juga membawa dampak kerugian yang nyata, 

terutama di lingkungan pemerintahan. Salah satu risiko terbesar. 

Installer atau crack tool Office bajakan sering disusupi dengan berbagai 

jenis malware yang dapat mencuri password, data finansial, hingga 

mengambil alih sumber daya komputer tanpa disadari. Keterbatasan 

anggaran untuk pengadaan lisensi software resmi, lalu kurangnya 

kesadaran pegawai mengenai pentingnya penggunaan software legal, 

dan ketergantungan pada software bajakan atau free trial untuk 

menjalankan pekerjaan harian. 
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b. Belum Optimalnya Pelayanan Surat Keterangan Pengganti Ijazah 

pada Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang 

Di kondisi Dinas Pendidikan saat ini, alur pelayanan terlalu 

panjang, melibatkan banyak meja/unit, dan tidak ada kepastian waktu 

penyelesaian. Informasi mengenai dokumen yang dibutuhkan (seperti 

Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian, fotokopi buku induk, atau 

Surat Tanggung Jawab Mutlak) tidak disosialisasikan dengan baik, 

sehingga pemohon harus bolak-balik melengkapi berkas. Proses 

verifikasi, penelusuran buku induk, hingga penandatanganan oleh 

Kepala Dinas memakan waktu lebih lama dari standar pelayanan yang 

ditetapkan. Petugas yang menangani layanan ini kurang jumlahnya, 

atau tidak memiliki pelatihan khusus dalam pengelolaan arsip dan 

dokumen pendidikan. Masyarakat kesulitan mengakses informasi resmi 

mengenai syarat, prosedur, biaya gratis, dan contact person yang jelas 

melalui website atau media sosial Dinas Pendidikan Sumedang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. 2 Pemohon menanyakan pada media sosial 

Gambar 1. 1 Software MS Office Ilegal           
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Gambar 1. 3 Tumpukan Berkas Arsip Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 

c. Belum Optimalnya Sosialisasi Mengenai Pelayanan Publik di 

Media Sosial Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

Dalam era digital saat ini, media sosial memiliki peran strategis 

sebagai kanal komunikasi interaktif antara pemerintah dan 

masyarakat. Platform seperti Instagram, Facebook, dan Youtube 

dapat dimanfaatkan untuk menyebarkan informasi pelayanan publik 

secara cepat, luas, dan transparan. Namun, berdasarkan hasil 

pengamatan di lingkungan Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang, 

pemanfaatan media sosial dalam menyosialisasikan informasi 

pelayanan publik masih belum optimal. 

Beberapa permasalahan yang diidentifikasi antara lain: konten 

informasi yang belum terjadwal dan terstruktur, rendahnya intensitas 

unggahan terkait layanan publik, kurangnya keterlibatan masyarakat 

(engagement) terhadap konten yang dipublikasikan, serta belum 

adanya sistem monitoring efektivitas penyampaian informasi. 

Akibatnya, masih banyak masyarakat yang belum mengetahui 

prosedur, persyaratan, dan alur layanan pendidikan yang disediakan 

oleh dinas. Kondisi ini dapat menghambat transparansi dan 

menurunkan tingkat kepercayaan publik terhadap kinerja instansi 

pemerintah. 
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Gambar 1. 4 Media Sosial Dinas Pendidikan (belum 
mensosialisasikan tentang pelayanan publik) 

2. Kondisi yang diharapkan  

Berdasarkan kondisi permasalahan-permasalahan di Dinas 

Pendidikan yang telah di sebutkan sebelumnya, maka kondisi yang di 

harapkan sebagai berikut : 

a. Optimalnya penggunaan software resmi di dinas pendidikan 

kabupaten sumedang 

Melakukan audit software secara menyeluruh dan segera 

mengalokasikan anggaran untuk migrasi ke lisensi resmi atau ke 

alternatif open source yang telah terbukti aman dan legal. 

b. Optimalnya pelayanan surat keterangan pengganti ijazah pada 

dinas pendidikan kabupaten sumedang 

Alur pelayanan singkat, tidak melibatkan banyak meja/unit, waktu 

penyelesaian cepat . Kepastian Informasi mengenai dokumen yang 

dibutuhkan (seperti Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian, 

fotokopi buku induk, atau Surat Tanggung Jawab Mutlak). Terdigitalisasi 

dan terdokumentasi dengan baik, sehingga mudah ditelusuri kembali bila 

diperlukan. Pelayanan dilakukan dengan prinsip cepat, ramah, dan 

akuntabel. 

c. Optimalnya sosialisasi mengenai pelayanan publik di media sosial 

dinas pendidikan kabupaten sumedang 

Optimalnya sosialisasi mengenai pelayanan publik di media sosial dinas 

pendidikan kabupaten sumedang. Informasi pelayanan publik 

tersampaikan secara luas dan merata kepada masyarakat melalui 
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berbagai platform media sosial resmi Dinas Pendidikan Kabupaten 

Sumedang. Konten media sosial bersifat edukatif, informatif, dan 

menarik, sehingga mudah dipahami dan meningkatkan keterlibatan 

masyarakat. Mengetahui dengan jelas jenis layanan, prosedur, 

persyaratan, dan waktu pelayanan yang tersedia di Dinas Pendidikan. 

Tingkat interaksi dan respon publik meningkat, ditandai dengan 

bertambahnya jumlah pengikut, komentar positif, serta pertanyaan yang 

ditanggapi dengan cepat dan tepat. Akun media sosial dikelola secara 

profesional dan konsisten, dengan jadwal unggahan rutin serta bahasa 

komunikasi yang sopan dan mudah dipahami. 

Berdasarkan permasalahan yang telah diuraikan sebelumnya, penulis 

melakukan analisis menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, dan 

Growth) untuk menentukan isu yang paling prioritas untuk diselesaikan. Metode 

ini digunakan agar penentuan fokus aktualisasi lebih objektif dan terukur 

berdasarkan tingkat urgensi, tingkat keseriusan dampak, serta potensi 

perkembangan masalah di masa mendatang. 

Kriteria Urgency (Kedesaakan) menggambarkan seberapa mendesak isu 

tersebut perlu segera ditangani, baik ditinjau dari keterbatasan waktu maupun 

tekanan situasi yang menuntut penyelesaian segera. Sementara itu, 

Seriousness (Keseriusan) menunjukkan seberapa besar dampak atau akibat 

yang mungkin timbul apabila masalah tersebut tidak segera diselesaikan, 

termasuk kemungkinan munculnya masalah lain yang lebih kompleks. Adapun 

Growth (Pertumbuhan) menjelaskan seberapa besar potensi isu tersebut 

berkembang atau memburuk apabila dibiarkan tanpa penanganan. 

Untuk menentukan tingkat prioritas, setiap kriteria diberikan skor pembobotan 

antara 1 hingga 5, di mana angka 1 menunjukkan tingkat paling rendah dan angka 

5 menunjukkan tingkat paling tinggi. Penilaian dilakukan secara obyektif 

berdasarkan kondisi nyata di lapangan serta pertimbangan terhadap dampaknya 

terhadap efektivitas kerja dan pelayanan publik. 

Adapun hasil pembobotan dari ketiga aspek tersebut dapat dilihat pada tabel 

berikut: 
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Tabel 1. 1 Analisa USG 

 

No Isu 
Indikator 

Jumlah Peringkat 
U S G 

1 

Belum Optimalnya Penggunaan Software 

resmi di Dinas Pendidikan Kabupaten 

Sumedang. 

4 4 4 12 II 

2 

Belum Optimalnya Pelayanan Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah pada 

Dinas Pendidikan Kabupaten 

Sumedang. 

5 5 5 15 I 

3 

Belum Optimalnya Sosialisasi Mengenai 

Pelayanan Publik di Media Sosial Dinas 

Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

3 4 3 10 III 

Tabel 1. 2 Keterangan Skor USG 

 

Berdasarkan hasil pembobotan di atas, isu dengan skor tertinggi adalah 

ñBelum Optimalnya Pelayanan Surat Keterangan Pengganti Ijazah pada 

Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedangò dengan total nilai 15. Isu ini menjadi 

prioritas karena memiliki tingkat urgensi dan keseriusan yang paling tinggi serta 

berpotensi menimbulkan dampak berkelanjutan jika tidak segera ditangani. 

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  
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Sebagai tindak lanjut dari penentuan isu prioritas tersebut, dilakukan proses 

diagnosis untuk menelusuri penyebab utama dari permasalahan yang ada. 

Analisis ini difokuskan pada empat aspek penting, yaitu sumber daya manusia 

(man), sarana pendukung (material), metode kerja (method), dan 

perangkat/teknologi pendukung (machine). Melalui pendekatan ini, setiap faktor 

penyebab diidentifikasi secara lebih mendalam, kemudian hasilnya digambarkan 

dalam bentuk diagram fishbone yang memperlihatkan keterkaitan antara satu 

faktor dengan faktor lainnya secara menyeluruh dan mudah dipahami. 

  

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. 5 Diagram Fishbone 

Berdasarkan hasil analisis penyebab terhadap isu atau permasalahan utama 

menggunakan diagram fishbone, dapat diidentifikasi beberapa faktor penyebab 

yang saling berkaitan. Setiap faktor memiliki perannya masing-masing dalam 

memperlambat proses digitalisasi dokumen di instansi. Oleh karena itu, langkah 

berikutnya adalah mengidentifikasi penyebab-penyebab utama yang muncul dari 

aspek manusia, metode, Environment, dan material, kemudian merumuskan 

alternatif pemecahan yang tepat agar proses pelayanan surat keteranggan 

pengganti ijazah dapat berjalan lebih efektif. 
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Tabel 1. 3 Alternatif Pemecahan Masalah 

 

Sebagaimana telah dilakukan analisis terhadap isu atau masalah belum 

optimalnya pelayanan surat keterangan pengganti ijazah pada dinas pendidikan 

kabupaten sumedang dengan menggunakan metode USG dan Fishbone 

tersebut. Dengan memahami akar permasalahan tersebut, penyelesaian isu ini 

melalui penerapan teknologi digital seperti Google Forms diharapkan dapat 

meningkatkan efisiensi kerja, memperkuat akuntabilitas, serta mendukung 

transformasi digital di lingkungan Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

Langkah ini juga menjadi wujud nyata penerapan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK dalam mewujudkan pelayanan publik yang cepat, tepat, dan 

transparan. 

 

 

 

No Penyebab Masalah Alternatif Pemecahan Masalah 

1 

Man: 

Koordinasi antar pegawai 

belum efektif 

Memberikan pelatihan layanan publik dan 

komunikasi efektif bagi pegawai untuk 

meningkatkan kolaborasi dan kerja tim. 

2 

Material: 

Pengelolaan arsip fisik masih 

manual sehingga rentan rusak 

atau hilang 

Melakukan digitalisasi arsip ijazah dan 

dokumen pendukung menggunakan sistem 

penyimpanan berbasis cloud atau Google 

Drive. 

3 

Metode: 

Prosedur pelayanan SKPI 

masih dilakukan secara 

manual (berkas fisik). 

Menyusun dan menerapkan SOP 

pelayanan surat pengganti ijazah berbasis 

digital yang lebih efisien dan terukur. 

4 

Environment: 

Kurangnya sosialisasi kepada 

masyarakat mengenai 

prosedur permohonan SKPI. 

Menambahkan informasi lengkap di media 

sosial Dinas Pendidikan Kabupaten 

Sumedang. 
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B. TUJUAN AKTUALISASI 

Adapaun tujuan dari kegiatan aktualisasi di Sub Bagian Umum dan 

Keuangan, Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang ini meliputi: 

1. Tujuan Umum 

a. Mampu memahami dan mengintegrasikan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK serta menguatkan penerapan prinsip Manajemen ASN dan 

SMART ASN dalam menciptakan budaya kerja yang profesional, inovatif, 

dan berorientasi pada pelayanan publik. 

b. Pengoptimalan Google forms untuk mendukung efektivitas meningkatkan 

pelayanan surat keterangan pengganti ijazah dengan cepat dan akurat. 

2. Tujuan Khusus  

a. Mampu meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan surat 

keterangan pengganti ijazah melalui pemanfaatan teknologi digital seperti 

Google Forms sebagai solusi digital yang mudah diakses. 

b. Mampu mendorong transformasi digital di lingkungan kerja Dinas 

Pendidikan Kabupaten Sumedang untuk mewujudkan tata kelola 

dokumen yang akuntabel, transparan, dan adaptif terhadap 

perkembangan teknologi. 

C. MANFAAT AKTUALISASI 

1. Manfaat bagi peserta latsar  

a. Memperdalam pemahaman dan penerapan nilai-nilai dasar ASN seperti 

berorientasi pada pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, 

adaptif, dan kolaboratif, serta menjadikan prinsip Manajemen ASN dan 

Smart ASN sebagai pijakan dalam menjalankan peran sebagai ASN. 

Nilai-nilai ini tidak hanya menjadi pedoman, tetapi juga menjadi karakter 

kerja yang melekat dalam setiap langkah profesionalisme. 

b. Mewujudkan nilai-nilai dasar dan peran ASN dalam setiap aktivitas kerja, 

serta mendorong diri untuk terus berkembang menjadi pribadi yang lebih 

baik, profesional, serta konsisten dalam memberikan kontribusi nyata 

bagi organisasi dan masyarakat. 

2. Manfaat bagi organisasi  

Manfaat bagi Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang dari penerapan 

surat keterangan pengganti ijazah berbasis Google Forms terciptanya 
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pelayanan yang prima di Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

Meningkatkan efisiensi dan ketertiban administrasi melalui proses kerja yang 

lebih teratur, mudah dipantau, serta minim risiko kehilangan data, tetapi juga 

mendorong budaya pelayanan yang kolaboratif dan transparan, sekaligus 

memperkuat citra organisasi yang modern dan adaptif menuju birokrasi digital 

sesuai semangat Smart ASN. 

D. RUANG LINGKUP  

Kegiatan aktualisasi dan habituasi ini dilaksanakan di Dinas Pendidikan 

Kabupaten Sumedang, tepatnya pada Sub Bagian Umum dan Keuangan, selama 

30 hari, mulai 09 November hingga 09 Desember 2025. Fokus kegiatan ini 

adalah ñOptimalisasi Pelayanan Surat Keterangan Pengganti Ijazah Pada 

Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedangò sebagai langkah nyata dalam 

meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip manual menjadi digital. 
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BAB II  

PROFIL ORGANISASI 

 

A. GAMBARAN UMUM ORGANISASI  

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. VISI DAN MISI 

1. Visi 

Visi Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang, yaitu "Melaksanakan 

Pelayananan Prima Dengan Cerdas!".  

2. Misi 

1. Meningkatkan Pelayanan Pendidikan yang berkualitas dan menjangkau 

semua lapisan masyarakat; 

2. Meningkatkan sumber daya manusia (SDM) pada Bidang Pelayanan; 

3. Menciptakan Inovasi Pelayanan; 

4. Meningkatkan Pelayanan Publik yang Transparan dan Efisien; 

5. Meningkatkan Pelayanan dengan Cepat dan Akurat serta langsung 

menyentuh kebutuhan masyarakat. 

C. TUGAS POKOK, FUNGSI DAN PERAN  

1. Tugas Pokok Pranata Komputer 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi (PermenPAN RB) Nomor 32 Tahun 2020 tentang Jabatan 

Fungsional Pranata Komputer dijelaskan dalam Bagian Ketiga Pasal 8 bahwa 

Pranata Komputer Ahli Pertama memiliki tugas pokok, fungsi, dan peran dalam 

melaksanakan kegiatan, adapun uraian tugas yang dimiliki adalah sebagai 

berikut:  

1) Mengelola katalog layanan teknologi informasi; 

2) Mengelola permintaan dan layanan teknologi informasi; 

3) Menyusun alternatif solusi permasalahan pengelolaan data; 

4) Melakukan implementasi data model; 

5) Melakukan implementasi business intelligence; 

6) Menyusun taksonomi data; 

7) Menyusun arsitektur data; 

8) Melakukan pengumpulan kebutuhan informasi; 

9) Melakukan perancangan layanan akses data; 

10) Melakukan implementasi rancangan layanan akses data; 

11) Melakukan ingestion data; 

12) Melakukan implementasi rancangan integrasi data; 
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13) Menyusun prosedur pengujian rancangan integrasi data; 

14) Melakukan evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan 

informasi; 

15) Melakukan validasi kebutuhan informasi; 

16) Menyusun dokumentasi rancangan database; 

17) Melakukan instalasi dan konfigurasi database management system; 

18) Melakukan backup atau pemulihan data; 

19) Menyusun tingkat kinerja layanan database; 

20) Melakukan peningkatan kinerja database; 

21) Menyusun rencana retensi data; 

22) Melakukan evaluasi teknologi data; 

23) Melakukan pengadministrasian teknologi data; 

24) Melakukan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi 

data; 

25) Mengelola pengguna dan hak akses data; 

26) Menyusun pemetaan data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi; 

27) Melakukan pengumpulan data audit teknologi informasi menggunakan 

metode tertentu; 

28) Menerapkan rancangan fisik sistem jaringan komputer kompleks; 

29) Menerapkan rancangan logis sistem pengamanan jaringan komputer 

kompleks; 

30) Menyusun prosedur pemanfaatan sistem jaringan; 

31) Melakukan uji coba sistem jaringan komputer kompleks; 

32) Melakukan evaluasi uji coba sistem jaringan komputer sederhana; 

33) Menyusun dokumentasi penggunaan sistem jaringan komputer; 

34) Melakukan optimalisasi sistem jaringan; 

35) Melakukan deteksi dan/atau perbaikan terhadap permasalahan yang 

terjadi pada sistem jaringan kompleks; 

36) Melakukan pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur teknologi 

informasi dengan spesifikasi teknis; 

37) Melakukan pengujian infrastruktur teknologi informasi; 

38) Melakukan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi; 

39) Melakukan pemasangan infrastruktur teknologi informasi; 

40) Melakukan pengaturan akses keamanan fisik teknologi informasi; 
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41) Melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan 

infrastruktur teknologi informasi; 

42) Menyusun prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi; 

43) Menyiapkan peralatan video conference (streaming), 

monitoringperalatan berupa audio, video, dan perangkat jaringan, 

sertamengatur layout; 

44) Melakukan optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi; 

45) Melakukan perancangan sistem informasi; 46. Membuat program 

aplikasi sistem informasi; 

46) Mengembangkan program aplikasi sistem informasi; 

47) Melakukan penyiapan data untuk uji coba sistem informasi; 

48) Melakukan uji coba sistem informasi; 

49) Melakukan deteksi dan/atau perbaikan kerusakan sistem informasi; 

50) Menyusun petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi; 

51) Menyusun dokumentasi pengembangan sistem informasi; 

52) Melakukan instalasi, upgrade, dan konfigurasi sistem operasi dan/atau 

aplikasi; 

53) Melakukan data crawling, data feeding, dan data loading; 

54) Melakukan manipulasi data; 

55) Menyusun definisi sistem proyeksi pada suatu data spasial; 

56) Membuat peta tematik rinci; 

57) Melakukan pengolahan data atribut dan spasial rinci; 

58) Mengoperasikan tools untuk membuat storyboard; 

59) Membuat flowchart untuk pemrograman multimedia; 

60) Melakukan editing objek multimedia kompleks dengan piranti lunak; 

61) Membuat objek multimedia kompleks dengan piranti lunak; 

62) Membuat prototype kompleks pada program multimedia; dan 

63) Membuat program multimedia kompleks; 
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D. STRUKTUR ORGANISASI 

 

 

 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi 
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BAB III  

CAPAIAN AKTUALISASI 

 

A. CAPAIAN KEGIATAN AKTUALISASI 

Kegiatan aktualisasi dan habituasi dilaksanakan pada Sub Bagian Umum dan 

Keuangan di Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang. Kegiatan ini merupakan 

bagian dari rangkaian Latihan Dasar CPNS Tahun 2025 yang berlangsung selama 

satu bulan, mulai 9 November hingga 9 Desember 2025. Selama proses 

tersebut, setiap calon ASN dituntut mampu mengimplementasikan core value 

ASN BerAKHLAK yaitu berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, 

loyal, adaptif, dan kolaboratif yang dipadukan dengan pemahaman mengenai 

manajemen ASN dan konsep Smart ASN.  

Dalam konteks pelaksanaan kegiatan, penulis mengangkat gagasan kreatif 

berjudul ñOptimalisasi Pelayanan Surat Keterangan Pengganti Ijazah Pada 

Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang.ò Gagasan ini menjadi dasar bagi 

serangkaian kegiatan yang dirancang untuk menjawab permasalahan utama, 

yakni belum optimalnya pelayanan surat keterangan pengganti ijazah pada dinas 

pendidikan kabupaten sumedang. Upaya tersebut diharapkan dapat 

menghadirkan perubahan nyata, sehingga mendukung pelayanan publik yang 

lebih baik.  

Berikut merupakan kegiatan yang akan dilaksanakan dalam rangka 

pemecahan isu mengenai belum optimalnya pelayanan surat keterangan 

pengganti ijazah pada dinas pendidikan kabupaten sumedang: 

1. Melakukan pemetaan alur kerja pelayanan surat keterangan pengganti 

ijazah yang masih berbasis berkas fisik. 

2. Mendesain Google Forms yang berisi isian data pemohon dan upload 

dokumen pendukung. 

3. Menguji alur pengisian Google Forms oleh internal dan beberapa 

pemohon. 

4. Menyampaikan informasi kepada masyarakat melalui media sosial, dan 

papan pengumuman. 

5. Melaksanakan Monitoring dan Evaluasi Penggunaan Sistem (Google 

Form) surat keterangan pengganti ijazah. 
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Seluruh rangkaian kegiatan aktualisasi telah terlaksana dengan baik dan 

mencapai hasil 100%. Setiap langkah dalam kegiatan tersebut dilaksanakan 

dengan menanamkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, memahami kedudukan 

dan peran ASN, serta mendukung terwujudnya manajemen ASN dan Smart ASN. 

Selain itu, pelaksanaan kegiatan ini juga memberikan kontribusi nyata terhadap 

pencapaian visi dan misi organisasi, sekaligus memperkuat nilai-nilai yang 

menjadi budaya kerja di lingkungan Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang. 

Capaian dari seluruh kegiatan aktualisasi tersebut disajikan dalam tabel pada 

bagian berikutnya: 

Tabel 3. 1 Capaian Kegiatan Aktualisasi 
 

No Kegiatan 
Waktu 

Pelaksanaan 
Hasil 

Capaian 

Kegiatan 

1 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% 

2 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 
Ijazah 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. 

3 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 
Ijazah di Dinas Pendidikan 
Kabupaten Sumedang. 

Kegiatan 

Terlaksana 

100% 

4 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 

Monitoring dan Evaluasi 

Penggunaan Sistem 

(Google Form) surat 

keterangan pengganti 

ijazah. 

Dilaksanakan 

selama 6 hari 

pada tanggal 03 

Desember 

sampai 09 

Desember 2025 

Hasil monitoring dan 
evaluasi surat keterangan 
pengganti ijazah adalah 
pengisian formulir lengkap, 
pelayanan lebih lancar, 
dan proses pelayanan 
meningkat. Terbangunnya 
hubungan yang lebih baik 
antara instansi dan 
masyarakat melalui umpan 
balik dua arah. 

Kegiatan 

Terlaksana 

100% 

 

B. URAIAN KEGIATAN  

Berikut ini merupakan penjabaran dari setiap kegiatan yang telah 

dilaksanakan dalam upaya Optimalisasi Pelayanan Surat Keterangan Pengganti 

Ijazah pada Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang, yaitu: 

1. Melakukan pemetaan alur kerja pelayanan surat keterangan pengganti 

ijazah yang masih berbasis berkas fisik. 

a.  Tahapan kegiatan 

1) Mengumpulkan informasi mengenai alur pelayanan surat keterangan 

pengganti ijazah yang sedang berjalan di Dinas Pendidikan 

Kabupaten Sumedang. 

2) Melakukan observasi langsung terhadap proses permohonan, 

verifikasi, penandatanganan, hingga penyerahan surat keterangan 

pengganti ijazah. 

3) Mencatat dokumen dan pihak-pihak yang terlibat di setiap tahap  

4) Menggali waktu rata-rata penyelesaian. 
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5) Menggambarkan urutan langkah-langkah pelayanan surat 

keterangan pengganti ijazah menggunakan flowchart, mulai dari 

pengajuan hingga penerbitan surat. 

6) Menunjukkan titik-titik yang memerlukan verifikasi manual dan 

perpindahan berkas antar-meja.  

7) Mengevaluasi setiap tahapan berdasarkan waktu, biaya, dan risiko 

kehilangan atau kerusakan berkas. 

8) Mengidentifikasi proses yang bisa disederhanakan atau dialihkan ke 

sistem digital (Google Forms). 

9) Menyusun dokumen berisi hasil analisis alur kerja manual, 

permasalahan yang ditemukan, dan rekomendasi perbaikan. 

b. Hasil Kegiatan 

Pada kegiatan melakukan pemetaan alur kerja pelayanan surat 

keterangan pengganti ijazah yang masih berbasis berkas fisik dalam 

rangka optimalisasi pelayanan surat keterangan pengganti ijazah pada 

dinas pendidikan kabupaten sumedang, tujuan utama yang ingin dicapai 

adalah:  

1) Mendapatkan informasi mengenai alur pelayanan surat keterangan 

pengganti ijazah yang sedang berjalan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 1  Koordinasi awal dengan pegawai dinas pendidikan
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2) Jenis-jenis berkas yang wajib disiapkan pemohon dan yang 

digunakan petugas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 2 Observasi langsung terhadap proses pelayanan surat 
keterangan pengganti ijazah 

3) Tercatatnya Tugas dan tanggung jawab masing-masing pihak di 

setiap tahapan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 3 Mencatat dokumen dan pihak-pihak yang terlibat di 
setiap tahap 
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4) Total waktu pelayanan dari awal hingga selesai. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 4 Menggali waktu rata-rata penyelesaian 

5) Visualisasi flowchart alur pelayanan mulai dari tahap pengajuan 

permohonan, verifikasi dokumen, pembuatan surat, 

penandatanganan, hingga penyerahan surat kepada pemohon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 5 Menggambarkan urutan langkah-langkah menggunakan 
flowchart 
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6) Penandaan pada flowchart mengenai tahap-tahap yang masih 

memerlukan verifikasi manual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 6 Penandaan pada flowchart mengenai tahap-tahap 
yang masih memerlukan verifikasi manual. 

7) Analisis, waktu yang dibutuhkan. Biaya operasional. Risiko 

kehilangan atau kerusakan berkas pada tiap tahapan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 7 Meminta arahan atasan tentang setiap tahapan 
berdasarkan waktu, biaya, dan risiko kehilangan atau kerusakan 

berkas. 
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8) Daftar proses yang dapat dialihkan ke sistem digital. 

 

 

 
 

 

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

 

9) Dokumen berisi hasil analisis alur kerja manual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 10 Hasil analisis alur kerja manual 

 

 

Gambar 3. 8 Koordinasi dengan 
atasan 
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c. Nilai ï nilai dasar ASN (BERAKHLAK)  

1) Berorientasi Pelayanan 

Dalam pemetaan alur kerja, pegawai berupaya memahami kesulitan 

masyarakat saat mengurus surat keterangan pengganti ijazah secara 

manual, seperti waktu tunggu yang lama atau prosedur yang berbelit. 

Pegawai berusaha mencari solusi agar pelayanan menjadi lebih 

cepat, sederhana, dan responsif terhadap kebutuhan masyarakat. 

2) Akuntabel 

Dalam pemetaan alur kerja, pegawai harus dapat dipercaya dan 

bertanggung jawab terhadap hasil kerjanya. Setiap tahapan 

pemetaan dicatat dan dilaporkan secara transparan, dengan data dan 

bukti pendukung yang jelas. Kegiatan ini menunjukkan tanggung 

jawab dan keterbukaan dalam menilai kondisi pelayanan surat 

keterangan pengganti ijazah yang ada sebagai dasar perubahan 

menuju sistem yang lebih efisien. 

3) Kompeten 

Dalam proses pemetaan, pegawai menggunakan kemampuan 

analisis proses kerja, pembuatan flowchart, serta memahami 

prosedur administrasi pelayanan publik. Pegawai menunjukkan sikap 

profesional dan cakap dalam mengidentifikasi masalah dan 

merancang solusi berbasis data. 

4) Harmonis 

Dalam proses pemetaan, dilakukan dengan melibatkan berbagai 

pihak, seperti petugas pelayanan, dan pejabat penandatangan, 

dengan komunikasi yang terbuka dan saling menghormati. 

Membangun kerjasama dan kolaborasi untuk menciptakan 

pemahaman bersama mengenai alur pelayanan yang lebih baik. 

5) Loyal 

Dalam proses pemetaan, pegawai menunjukkan kesetiaan terhadap 

misi instansi dalam memberikan pelayanan pendidikan yang prima 

kepada masyarakat. oyalitas diwujudkan dengan meningkatkan mutu 

layanan publik sebagai bentuk pengabdian kepada negara dan 

masyarakat. 
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6) Adaptif 

Dengan melakukan pemetaan proses manual, untuk menyiapkan diri 

beralih ke sistem digital melalui Google Forms. Semangat inovatif dan 

terbuka terhadap perubahan teknologi untuk meningkatkan efektivitas 

pelayanan. 

7) Kolaboratif 

Dengan melakukan pemetaan penulis menerapkan nilai kolaboratif 

yaitu terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambahan, 

memberi kesempatan berbagai pihak untuk berkontribusi, dengan 

kosultasi dan bersosialisasi bersama kepala dinas dan rekan kerja. 

d. Kedudukan dan peran ASN 

1) Manajemen ASN 

Pranata Komputer bekerja sesuai Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang berlaku sebagai pelayanan publik yang profesional dan 

berkualitas dilakukan dengan penuh tanggung jawab, yaitu 

melakukan pemetaan alur kerja, pegawai berupaya memahami 

kesulitan masyarakat saat mengurus surat keterangan pengganti 

ijazah secara manual. 

2) Smart ASN 

Menggunakan ide kreatif yaitu membuat Menggambarkan urutan 

langkah-langkah pelayanan surat keterangan pengganti ijazah 

menggunakan flowchart, mulai dari pengajuan hingga penerbitan 

surat. Dimana ASN mengaplikasikan digital skills yaitu mampu 

memahami dan menggunakan perangkat lunak maupun perangkat 

keras dalam proses pembuatan flowchart. Digital culture yaitu 

budaya bermedia digital dan digital ethics dalam proses pembuatan 

flowchart. 

e. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi 

Kegiatan pemetaan alur kerja pelayanan surat keterangan pengganti 

ijazah merupakan langkah awal yang sangat penting dalam 

mewujudkan Visi Dinas Pendidikan Kabupaten Sumedang 

òMelaksanakan Pelayananan Prima Dengan Cerdasò. Melalui kegiatan 

ini, pegawai berusaha memahami secara mendalam bagaimana proses 
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pelayanan surat keterangan pengganti ijazah berjalan saat ini, apa 

kendalanya, serta bagian mana yang dapat diperbaiki atau dioptimalkan. 

Dengan melakukan pemetaan alur kerja yang masih berbasis berkas 

fisik, pegawai memperoleh gambaran menyeluruh tentang efektivitas 

sistem manual dan dapat mengidentifikasi titik-titik yang menyebabkan 

keterlambatan, atau potensi kesalahan. Hasil pemetaan ini menjadi 

dasar untuk mendesain inovasi pelayanan berbasis digital (Google 

Forms) yang lebih cepat, akurat, dan efisien. 

f. Penguatan terhadap nilai-nilai organisasi 

Kegiatan pemetaan alur kerja pelayanan surat keterangan pengganti 

ijazah. Ditandai dengan kemudahan, kecepatan, ketepatan, dan 

kepuasan masyarakat. Pemetaan alur kerja membantu mewujudkan hal 

tersebut karena. Menemukan solusi atas kendala pelayanan manual, 

seperti waktu proses yang lama dan risiko kehilangan berkas. 

Memberikan dasar untuk penyusunan prosedur pelayanan yang lebih 

sederhana dan transparan. Meningkatkan kualitas kerja pegawai, 

karena setiap tahapan menjadi jelas dan terukur. 

2. Mendesain Google Forms yang berisi isian data pemohon dan upload 

dokumen pendukung. 

a. Tahapan Kegiatan 

1) Mengidentifikasi jenis data yang dibutuhkan untuk pengajuan Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah. 

2) Menentukan dokumen pendukung yang harus diunggah, surat 

kehilangan dari kepolisian, fotokopi ijazah sebelumnya,fotokopi buku 

induk, atau surat keterangan dari sekolah asal, Fotokopi KTP 2 orang 

saksi dan surat  pernyataan, fotokopi pemohon dan surat pertanggung 

jawaban mutlak, Fotokopi Akte Kelahiran. 

3) Membuat rancangan (draft) urutan pertanyaan agar mudah diisi dan 

sistematis. 

4) Menentukan format input (teks, pilihan ganda, tanggal, unggahan file) 

sesuai kebutuhan data. 

5) Mengimplementasikan rancangan ke dalam platform Google Forms. 

6) Menambahkan judul, deskripsi, dan panduan pengisian agar pemohon 

memahami langkah-langkahnya. 
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7) Mengaktifkan fitur upload file untuk mengumpulkan dokumen 

pendukung dalam format PDF/JPEG. 

b. Hasil Kegiatan  

Pada kegiatan mendesain Google Forms yang berisi isian data pemohon 

dan upload dokumen pendukung dalam rangka optimalisasi pelayanan 

surat keterangan pengganti ijazah pada dinas pendidikan kabupaten 

sumedang, tujuan utama yang ingin dicapai adalah:  

1)  Daftar data yang wajib diisi oleh pemohon. 

 
 
 
 

 
 

Gambar 3. 12 Daftar data yang wajib 
diisi 

 

 

2) Format dokumen pendukung yang harus diunggah  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 13 Format dokumen pendukung yang harus diunggah 

3) Dokumen rancangan (draft) berisi urutan pertanyaan yang telah 

disusun secara sistematis dan mudah dipahami oleh pemohon. 

Gambar 3. 11 
Koordinasi dengan 

petugas Front Office 
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Gambar 3. 14 Rancangan (draft) berisi urutan pertanyaan 

4) Rancangan format input sesuai dengan jenis data yang dikumpulkan, 

mencakup: Teks singkat, Pilihan ganda / dropdown, Upload file.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 15 Rancangan format input sesuai dengan jenis data yang 
dikumpulkan 
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5) Google Forms digital berhasil dibuat berdasarkan draft dan struktur 

pertanyaan yang telah dirancang. 

 
 

Gambar 3. 16 Mencoba membuka 
goole forms 

 

 

Gambar 3. 17 Google Forms digital berhasil 
dibuat 

 

6) Membuat Judul: ñFormulir Pengajuan Surat Keterangan Pengganti 

Ijazah (SKPI)ò pada Google Forms. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 18 Membuat judul  






































































