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Sumber Daya Tim

IDENTITAS AKSI PERUBAHAN

Rancang Bangun Sistem Informasi Pelayanan Tata
Usaha Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, dan Jadngan Komunikasl Berbasis
Websaite

Terdapal beberapa kendala pada sistem informas
manajemen parsuratan eoffice BMEG seshingga
belum dapal dimanfaatkan secarz optimal. Terma-
suk fitur pemantauan surat masuk dan sural Kebuar
vang belum optmal. O lain pihak, belum adanya
panduan fata naskah dinas slekironik berakibat
pada masih lerdapal benluk naskah dinas yang
belum diakomodir oleh ecffice. Sslain itu, sofice
juga balum bisa menampung beberapa bentuk
layanan Tata Usaha Pimpinan, diantaranya penjad-
walan, dokumentasi, dan laporan kegiatan, Lebih
fanjul, pembatasan sistem kerja selama pandemi
Covid-183 menyebabkan pelayanan tata usaha tidak
berjalan dengan optimal. Cleh karena itu, diperiu-
kan rancang bkangun sistem informasi palayanan
Tata Usaha Pimpinan herbasis wehsits untuk men-
jawab segala kendala yang ada dan dapal menjadi
ambno pengembangan seoffice ke depannya.

Ir. Yanuar Firdausi, M.M. - Kepala Baglan Tata
Uszaha dan Protokol

Dzikrullah Akbar, 5,50, M.5c. - Kepala Subbagian
Tata Usaha Deputi Bidang instrumentasl, Kalibrasi,
Reakayasa, dan Jaringan Komunikasi

v 1. Dasar Hukum

a) Undang-Undang Mo, 25 Tahun 2003 tentang
Pelayanan Pulbdik

b} Undang-Undang Momor & Tahun 2014 Ten-
tang Aparatur Sipd Megara (ASN)
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€] Pearaluran Pemerinlah [PP) Nomor 11 Tahun
2017 Tentang Manajemen Pegawai Meger
Sipll (PMNS) sebagalmana diubah dengan PP
Momaor 17 Tahun 2020

di Peraturan Presiden BRI Mo, 681 Tahun 2008
tentang Badan Meteorologl Klimatalogl dan
Geaofisika

e} Peraturan Badan Metecrologl Klimalolegi dan
Gaclisika Momor 4 Tahun 2018 Tanlang Rin-
cian Tugas Unit Kerja di Lingkungan Kantor
Pusal Badan Meteorologl Klimatolog dan
Geofisika

f) Peraturan Badan Meleorodogl Klimatologi dan
Gecfistka Momor § Tahun 2020 Tenlang
Organizasi dan Tata Kerjz Badan Meteorodogi
Klimatolegi dan Gaofizika

gl Keputusan Kepala Lembaga Adminisirasi
Megara (LAN} Nomor 1005/K, 1/PDP.0T/2019
Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatl-
han Kepamimpiran Pengawas

hi Keputusan Kepala LAN Mo, 10068 1/PDP.
O72019 Tentang Kurkulum Pelatihan Kepe-
mimpinan Pengawas

I} Surat Kepala Pusat Pehdidikan dan Pelatihan
BMKG Nomor DL1Z2.00M32WDLAR2021
Tanggal 24 Mei 2021 temtang Pemanggilan
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP} Angkatan VIl Tahun 2021

|} Panduan penyelenggaraan Pelatihan Kepe-
mimpinan Pengawas (PKP) 2021 (Pusdiklai
BMEG, 2021)

Sumber Daya Manusia (S0M) |

Tim efeklif yang membantu pefaksanaan kagia-

tan implemenatsi aksi perubahan terdiri atas tim

admimistrasl dan tim leknes, Sesus 5K KBTU

Momor © KP.02.00M1 3WKBTUAIK2021 Tanggal
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21 Juli 2027 lerdapal B {dalapan) crang S0DM
yang tergabung pada kedua tim tersebut, vaitu ;
a) Tim administrasl ;

v Gita Priyo Aditya, 5.Tr.

¥ Yauma Janatin Inda Nur, 3.Tr,

¥ Hanif Cahyo Romadhon, 5.Tr.Inst

¥ Herlina Muslika Sari, S.E.
k) Tim teknis -

¥ Tagar A Arivandy, 5.Tr.Insl

«  Bima Tri Arivanta, 5.Tr,

v Rofif Zainul Muttzgin, 5.Tr,

¥ Muharmmad Mur Huda, 2. Tr.lnsL

. Garang dan Prasarang :
Terdapal beberapa sarana dan prasarana yang

sangat mendukung pelaksanaan kegiatan im-
plementas] aksi perubahan ini, diantaranya ada-
lah paket data infernel | wilf, janngan Iinternet,
provider internet, media Zoom meating, Kompu-
Ler [ laplop, printer, alal tulis kantor (ATE), serta
perangkat lunak pemrograman, senver; dan swb-
damain,
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Sembar menunggu proses pengembangan dan penyempurmazan
paffice BMKG yang lerus beralan saria adanya pengaturan sistem kerja
secara WFH maupun WFQ selama pandemi Covid-19, teniunya diperiukan
gigtem back up agar pelayvanan administrasi dan wgas-iugas harian Pim-
piman lidak terganggu. Dengan demikian kami terlarik unluck mengambil
judul aksi perubahan “Rancang Bangun Sistem Informasi Pelayanan Tata
Usahia Depuli Bidang Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan
Komunikasl Berbasls Webslle”, Rancang bangun sistem Informash fersebul
diharapkan dapal dilerapkan juga pada Subbagian Tata Usaha Pimpinan
yang lain. Fada jangka panjang, diharapkan rancang bangun sistem infor-
masi tersebul dapal memberikan konlribusl dan bahkan dapal menjadi
embrio penyempumaan ecffice BMKG,

1.2. Tujuan

Tujuan dan disusunnya laporan aksi perubahan ini adalah uniuk
manghadirkan rancang bangun layanan tata usaha yang berbasks digital
Dengan demikian, pelayanan tata usaha kepada Dl yang meliputi layanan
administrasi dan wugas-tugas hanan diharapkan tdak terganggu akibat ada-
nya pembatasan sistem kerja selama pandemi Covid-19, Selain iy, ran-
cang bangun lersebul dapat menjadl sistem back wp dar eofice BMKG

yang balum oplimal.

1.3. Manfaal

Dapat diberikan beberapa manfaal dari penyusunan Laporan Aksi
Ferubahan (LAP) pelayanan publik ini, baik bagl kami pribadi, unil kerja,
maupun organisasi BMRG. Uniuk kaml secara prbadi, pemyusenan LAR inl
diharapkan dapal menjadi laboratorivm Kepemimpinan unick maningkatkan
kemampuan kami dalam manerapkan seluruh elemen kepemimpinan pela-
vanan publis pada pelaksanaan fugas kedinasan di unit kerja, Bagl uni
kera diharapkan dapal menghadirkan transformasl budaya kinesja menwu
ke arah yang lebih baik.



Lebib lanjul, sistem informasi pelayanan lala usaha vang drancaryg
pada LAP ini diharapkan dapat diadepsi dan diadaptasi oleh unil karja lain.
Sedangkan bagi pengembangan sistem eoffice BMKG, LAR ini diharapkan
dapat memberikan masukan bagl Tim Pengembang dan bahkan juga dapat
menjadi cikal bakal atau embrio dan sislern eoffice yvang akan disem-
purmakan nantinya.



BAB I
PROFIL KINERJA PELAYANAN

Fenyusunan LAP pelayanan publik hanus berpijak pada uraian lugas
pokok dan fungs darn organisash atau unlt kerja. Selain iu, pada LAP harus
dapal dijpbarkan dengan baik deskrips| kinerja organisasi saal ini dan kiner-
ja crganisasi yang diharapkan. Hal tersebut beriujuan uniuk malakukan gap
analysiz yang ada sehingga permasalahan di organisasi dapat diselesaikan
dengan tepal melalul aksl perubahan nantinya

2.1. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi
Zebagaimana telah dijelaskan sebelumnya, lerdapat 2 {dua) lugas
pokok dan fungs: dard Subbagian TUL Hal tersebul teruang pada Lampiran

1 dalam Peraturan Badan Meteorologi Kiimatologs dan Geofisika (BMEG)

Momor 4 Tahun 2098 Tentang “Rincian Tugas Unit Kerja di Lingkungan

Kanior Pusat Badan Meteorglogi Klimalclogi dan Geofisika’, Berikut dapat

diberikan uralan lugas pokok dan fungsi yang dimaksud,

1) Melakukan pslayanan administrasi dan lugas-lugas harnan kepada
Drepuii Bidang Instrementasd, Kalibrasi, Bskayasa, dan Jarnngan Kaomu-
nikasi, dengan uraian fugas sebagai bearikui ;

a) melakukan pengaleran, penentuan dan penyusunan |adwal kegi-
atan Depull Bidang Instrumentasl, Kallbrasl, Rekayasa, dan Jari-
mgan Komunikasi yang melipuli keglatan rapal, upacars, ressps,
kunjungan Kerja sarfa penarimazn tamau;

bl melakukan koordinasi agenda rapal di lingkungan Deputi Bidang
Instrumeantasi, Kalibrasi, Hekayasa. dan Jaringan Komumnikass;

c) melakukan pengelolaan sural masuk dan sural keluar Depufi
Bidang Instrumeniasi. Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komu-
nikasi;

dl  melakukan pemantauan tindak lanjut surat masuk dan surat keluar,
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Selanjulnya, dapal diberikan diagram alir pemrosesan sural masuk
di Subbagian TUL

AT i [CeR T T e ELE T

B 3

Gambar 2.4 Diagram alir pemrosesan surat masuk di Subbagian TUI
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Sedangkan unluk pengiriman sural kehuar dari Subbagian TUI sudah
hampir tidak pamah sscara manual dalam bentuk cetak. Pengirimannya
dilakukkan secara digital melalui email alau aplikasi percakapan whalsapp,
Berikut diberikan diagram alir pemrosesan surat keluar di Subbagian TUI

r
I Bl Tl HRF_ " m g i i

Gambar 2.5 Diagram alir pemrosesan surat keluar dl Subbaglan TUI
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Penggunaan perangkal lunak Aicrosoll Excell alau spreadshest
dalam pamantacan tindak lanjut sural masuk dan surat keluar tidak tedepas
dari belum oplimalnya sislem eoffice BMKG, sebagaimana yang lelah
divralkan di bagian latar belakang. Dalam beberapa kesempatan terjad
sural masuk tedambal diterima karena sural diterima dan beberapa akses,
Selain ifu, dalam memberikan layanan adminisirasi kepada Bapak D,
belum tersedia juga sistem informasi terintegrasi yang dapat menyajikan
jadwal keglatan, dokumentiasi kegiatan, maupun laporan keglatan DI,

Sesual dengan perjanjian kinera KSTUI, dikelahul sasaran kinarja-
nya adalah meningkalnya kualitas penyelenggarazan layanan perkanioran
dengan indikator kinera persentase pemenuhan penyediaan layanan tata
usaha Deputl Bidang Instrumentasl, Kalbrazl, Rekayvasa, dan Jaringan
Bomunikasi. Adapun largel persaniasanya adalah 100% dengan penger-
ian 100% layanan ferpenuhi sesuai dengan jumlah layanan taia wusaha
yang diselesaikan pada setiap bulannya. Sejauh ini realisasi dari target
pada seliap bulannya baru sebalas pada kuantitas saja, belum sampal pada
pangukuran Kualilasmya.

2.3, Kinerja Organizasi Yang Diharapkan

Femenubhan layanan [ala usaha di Subbagian TU sejaubh ini dapal
mencapal larget 100% seperti yang dijelaskan sebelumnya. Mamun demi-
kian diharaphkan dapat dilakukan pengukuran secara kualitasnya. Ssbagai
contoh diharapkan terdapat sistem informasi terintegrasi vang dapat mela-
kukan pemantauan tndak lanjul surat masuk dan sural keluar, Dengan
adanya sistemn informasi tersebut diharapkan tidak akan teradi keterlam-
batan dalam memproses stau menindaklanjiuti swral masuk dan sural
keluar, Selain itu, akan dapat dipercieh informasi vang lengkap terkait jad-
wal keglatan, dokumentasi kegatan, maupun laporan kegiatan Ol



BAE lli
ANALISIS PERMASALAHAN

Berdasarken analisis permasalahan yang tepat dan terukur, akan
tersajl LAF pelayanan pubdik vang divakinl akan dapat menyetesaikan ken-
dala maupun parmasalaban yang ada di unil kerja. Analisis parmasalahan
dengan pemibhan isu sirategis yang harus diselesaikan. Setelah ru akan
dapat dipetakan penyebab maupun akar dan permaslahan yang ada.
Dengan demikian akan dapal diberikan alternatifl solush untuk menyelesai-
kan kendala alau permasalahan larsebul.

31. Permasalahan

Berdasar uralan fugas pokok dan fungs Subbagian TUI yang tersajl
pada Subbab 2.1, dapat ditentukan beberapa isu strategis vang harus dapat
disele=aikan segera. Pemilihan isu strategis dilakukan melalui kajian ber-
gama fim Subbagian TUl dengan mempertimbangkan juga arahan dan
inventansasl kebuluhan dukungan yang dipedukan Bapak DI dalam melak-
sanakan tugas Kedinasan baliau. Selain itu, pamilihan isu strategis sedapal
mungkin memenuhi kriteria akiual, spesifik, inovatif, transformasi, relevan,
dan dapatl dilaksanakan selama masa pekatihan,

Isu slrateqis vang terpidih merojuk pada uralan wgas pokok dan
fungsi Subbagian TUI yang pertama. Barikut diberikan beberapa isu strate-
gis yang dimaksud.

1) Belum tersedia sistem informasi terkait jadwal kegiatan vang ferinte-
grasl dan lerstrukiur dengan baik,

2) Belum larsadia buku famuo digital.

3y Belum tersedia sistemn kanfirmasi kehadiran rapat {luring alau daring}.

4} Masih banyak surat masuk yang terlambat diterima karena dikisim
dalam benluk fisik {Fardcopy)

5} Masih ada surat masuk (soficopy) yang terlambat diproses karena

diterima melalui beberapa akses.
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Beberapa alternatif penyelesaian tersebut akan bermuara pada terciptanya
rancang bangun siztem informasi pelayanan tata usaha DI vang berbasis

webisife.




BAB IV
STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH

Jika pada bab sebelumnya telah dapat dijabarkan dengan baik ana-
lisls permasalahan dalam LAP ini, maka pada bab mi akan disampaikan
sirategi dan tahapan dalam menyelesaikan permasalah tersebut. Pemba-
hasan pada bab ini meliputi inovasi atau terobosan, milesione aksi peruba-
han, dafiar rencana kegiatan, kriteria keberhasilan, tafa kelola dan tim
efektif aksl perubahan, stakeholder aksh perubahan, pengendalian mutu
kaglatan, dan estimas anggaran.

4.1, Inovasi atau Terobosan

FPada mala pelatihan Studi Lapangan Pelayvanan Publik yvang telah
dilaksanakan secara virlual pada tanggal 24-28 Juni 2021, kami sangat
terinspirasi pada sisterm pelayanan perizinan digital atau online yang dise-
lenggarakan oleh Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (DPMPTSP) Kota Bandung. Pelayanan perzinan yang semula ber-
jalar manual dapat ditansformasikan menjadi pelayanan vang berbagis wab
aiau aplikasi sejgk labun 2011 hingga sekarang. Banyak inovasi dan pras-
tasi yang diraibh aleh DPMPTSP Kota Bandung,

Inovasi atau lerobosan bertujuan uniuk memberikan kemudahan dan
kecepatan dalam memberikan pelayanan. Demikian juga dengan movas
pada LAP yang kami susun ini. Sebagaimana telah dijglaskan, lerdapail
beberapa kendala pada eoffice BMEG sehingga pemanfastannya fidak
optimal, Dengan demikian, sistem pada eoffice peru uniuk terus dikem-
bangkan dan disempurnakan. Dalam proses pengembangannya past di-
perukan masukan saran dar berbagai pihak, termasuk dan Subbagian T
urtuk memperkuat fitur-fitur vang diperiukan untuk mandukurg tata naskah
dimas di lingkungan BMKG

Cleh karena ik, Kehadiran rancang bangun sistem infarmasi pala-
yanan tata usaha DI yang berbasis websile diharapkan dapat memberikan
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a) Mentor, mamiliki beberapa lugas sebagai bankut :
1) Membarikan arahan dan dukurgan komitmen terhadap pelaksanasn
aksi persbahan |
2) Membaniu penyelesaian permasalahan atau hambatan yang ditermul
Froject Leader ; dan
3} Memberikan evaluasi atas pelaksansan aksi parubaban.
b} Coach, memiliki beberapa tugas sebagai berikut |
1} Memberikan arahan dan bimbingan lerhadap penyusunan aksl
parubahan ;
2| Mealakukan moniboring dan perkembangan terhadap kegiatan FProject
Leader :
3} Melakukan ntervens apabila ada permasalaban ; dan
4} Melakukan komunikasi dengan mendar,
) Pemimpin Aksi Perubghan, memiliki bebarapa tugas sebagai barikut :
1} Memimpin dan bertanggung jawab atas seluruh pelaksanaan taha-
pan aksi perubahan,
2} Mengarahkan tim efekhf dalam pelaksanaan aksi perubahan ;
3} Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan ;
4} Melaporkan progress aksi perubahan ; dan
9} Mamyusun laporan aks perubahan,
d} Tim Adminisirasi, memiliki beberapa lugas sebagai barkul |
1} Menyiapkan dan mengkoordinasikan kebuluhan rapat {membual
undangan, mencatat hasil rapat / keordinasi, dan menyiapkan kebu-
tuhan logistik kegiatan rapal / koordinasi) |
2} Mendokumentasikan seluruh kegiatan yang dilakukan dalam aksi
pervhahan ; dan
3} Membuat laporan hasil dokumentasi kepada Project Leadey,
&) Tim Teknis, memiliki beberapa tugas sebagal benkul
1} Melaksanakan pembangunan layanan tata usaha berbasis websile |
2} Mamberikan masukan mengenai kebuiuhan dan pergetahuan
tentang sistem teknologi informasi ;
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3) Membantu evaluasi dan perbaikan layanan tata usaha berbasis
websife ;

4} Melakukan uji coba lavanan fata usaha berbasis website | dan

9) Memyapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan pelunjuk
marwual layanan tata usaha berbasis websils,

Ty Stakeholders, memiliki beberapa fugas sebagai berikut :

1} Memanfaatkan layanan tata usaha berbasis wehbsite | dan

2} Memberlkan masukan dan saran unfuk pengembangan layanan Lata
usaha barbasis wabsile.

4.6, Stakeholder Aksl Perubahan

Freeman {1264) mendefinsikan pemangku kepentingan (stakefols
ders} sabagai perorangan maupun ketompok (nternal fekstarnal} yang bear-
pengaruf (positif { negatif) maupun terpengarub (posilif ! nagatif} oleh atau
pada tujuan-tujuan dan indakan-tindakan sebuah crganisasi, Menurut swum-
beer alau asalnya, slakeholders dapal diklasifikasikan menfadi 2 [dua), yaiiu
stakeholders internal dan ekstarmal.

Stakehalders internal dan sksternal salalu feribat secara langsung
maupun tidak langsung pada pelaksanaan lugas pokok dan fungsi (lupaksi)
kami. Sejalan dengan hal tersebul, para stakehoiders internal dan ekstermal
difarapkan dapat mamberikan dukungan maupun menarima manfaat dar
rencana aksi perubahan kami. Terdapat beberapa sfakehofders infemal
dan ekstemal vang terkait dengan tupoksi maupun rencana aksi perubahan
karmi,

Beberapa slakeholders intarnal yang tarkait dengan tupoksi maupun
rencana aksei perubahan kami adalah DI, para Kepala Pusat di lingkungan
Kedeputian Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayesa, dan Jaringan Komunikasi
[Inskalrekjarkom), para Koordinalor dan Subkoordinator di lingkurgan
Kedeputian Inskalrekjarkom, para Pejabal Pembual Komitmen (PPE) di
lingkungan Kedeputian Inskalrekjarkom, tim Tala Usaha Pusat di limghu-
ngan Kedeputian Inskalrekjarkem, tim Subbagian TUl, dan Pratokal DF,
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a) Bapak Dl
Tugas utama kami salaku KSTU adalah memberkan layanan tata usaha
guna mendukung kelancaran tugas dan kegiatan Bapak DI sebagaimana
wang tekah dijelaskan secara rind pada Subbab 2.1,

b} Para Kepala Pusat di lingkungan Kedepuban Inskalrekiarkom
Tardapat 3 (tiga) buah Pusat di limgkungan Kedeputian Inskalrekiarkom,
vaity Pusat Database (PD), Pusat instrumentasi, Kalibrasi, dan Reka-
vasa (Pl), dan Pusal Jaringan Komunikasgi (PJ). Masing-masing Pusal
dipimpin oleh secrang Kepala Pusal, melipuli KPD, KPI, dan KPJ. Keliga
Kepala Pusal tersebut s=cara rulin dan berkala salalu melakukan rapal
koordinasi maupun audiensi dengan Bapak DI, Dengan demikian, kami
bersama tim Subbagian TU akan selsluy mengkoordinasikan dan men-
jadwalkan agsnda-agenda koordinasi yang dimaksud guna mendukung
kalancaran kegiatam di lingkungan Kedsputian Inskalrekjarkom. Bentuk
layanan tata usaha lain yang diberikan dapat berupa penviapan nsang
rapal, penyiapan Mok zoom, dan nofubensl rapat,

c) Para Koordinator dan Subkeordinalor di lingkungan Kedeputian Ins-
Balrekjarkom
Setiap Pusat (PD, PI, dan PJ) pada Kedeputian Inskalrekjarkom memiliki
3 (tiga) orang Koordinator dan & {emam) orang Subkoordinator, Sepertl
halnya para Kepala Pusal, para Koordinator dan Subkoondinator sering-

kali tedibat dalam rapal koordinasi, rapal evaluasi, maupun audiensi
dengan Bapak DI bersama para Kepala Pusat, Bentuk lavanan tata
usaha yang diberikan servpa dengan layanan vang diberdkan kepada
para Kepala Pusat saal akan melakukan agenda koordinasi.
d) Para PP di lingkunoan Kedeputian Inskalrekjsrkom

Para PPK di lingkungan Kedepulian Inskalrekjarkom seringkali mela-
kukan audiens atau koordinas dengan Bapak DI terkait dengan per-
Eambangan panyerapan anggaran maupun pengadaan barang dan jasa.
Beniuk layanan fata usaha yang dibernkan kepada para PPH serupa
dengan layanan tafa usaha yang diberikan kepada para Kepala Pusat,
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Koordinator, dan Subkoordinator ketika akan melaksanakan agenda
koordinasi dengan Bapak DI

e} Tim Tata Lisaha FPusat lingkungan Kedeputian nakalrekjzrkonm

f

Tim TU Pugal di lingkungan Kedeputian Inskalrekjarkom besperan
sebagal peraniara jika ada yang perlu dikoordinasikan antara Bapak Dl
dengan para Kepala Pusal, Koordinator, Subkoordinator, PPE, mauwpun
personed di masing-masing Pusat, Beberapa hal yang dikeordinasikan
dianiaranya adalah disposisi sural, tindak lanjul sural, penjadwalan
kagiatan rapal [ audiensi, dan panyiapan bahan rapal.

Tim Subbagian TLH

Tim Subbagian TUI memiliki peranan vital dalam mendukung fugas kami
sebagal KSTUI, Salain memberikan layanan (ata usaha kepada Bapak
O, tim Subbagian TLH bersama KETU juga melaksanakan fugas unltuk
mengkoordinasikan ugas dan agenda kegiatan Bapak DI dengan unil
kerja terkail

) Protokal DI

Bapak Dl selaku Pejabal Jabatan Pimpinan Tinggi Madya [JPTM) berhak
mendapatkan fasilitas pendampingan yang sering dissbut sebagai Pro-
ko, Tugas utama Protokel DI adalah memastikan kelancaran pelak-
sanaan ugas dan kegialan Bapak 0. Prolokol Dl juga bertanggurng
jawab alas dokumaniasi dan pelaporan kegiatan Bapak DI Protokol DI
bersama KSTUI dan fim Subbagian TUI berkolaborasi untuk memberi-
kan layanan tata usaha yvang menunjang pelaksanaan ugas dan kegi-
atan Bapak DI

Selain slakeholders internal, terdapal juga bsberapa stakeholders

ekstemal yang lerkail dengan tepoksi KETUI maupun LAP kami. Bebarapa
stareholders ekstemal tersebut diantaranya adalah Bira Umum dan SDM
BMEG, Balai Besar MKG Wilayah IV, UPT BMEG, Lembaga Tinggl Mega-
ra, Kemanteran dan Lembaga {K/L). Tata Usaha {TU) Pimpinan, Tata Usa-
ha {TW} di ingkungan Kantor Pusat BMKG, Badan Usaha Milik Megarma
(BLMM), Penyedia Barang dan Jasa, dan Perguruan Tinggi.
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a) Bira Umum dan SDM BMEG
Untuk kelancaran tugas dan kegiatan Bapak DI diperfukan dukungan dari
Biro Umum dan SDM BEMEG, Beberapa bentuk dukungan tersebut dapai
berupa (1) fasiitas kendaraan dinas [abatan dan kendaraan dinas opera-

sional, (2] administrasi dan operasional perjalanan dinas Bapak DI, (3)
protokaler, (4} infrastrukiur ruang kerja dan ruang rapat DI, {5} pelaporan
kehadiran dan adminisirasi rutin bulanan Bapak DI, dan (6) alat tulis kan-
lonATK) Dukungan-dukungan lersebul harus selabu dikoordinasikan
aleh KSTUI kepada Biro Umum dan S0M BMKEG guna menjamin kelan-
caran egas dan kegiatan Bapak OI.

b} Biro Hukum dan Qrganisasi
Terkail pengembangan produk rekayasa dan lercbogan inovasl lannya
sarngkall paru kajian dan perimbangan hukum dan Bire Huekum dan
Organisasi. Kajian dan perimbangan dimakswd diantaranya terkait hak
paten dan Hak Kekayaan Intelektual (HEI), Selain ity, dalam perumusan
perjanjian kerjasama pasti selalu berkoordinasl dengan Biro Hukum dan
Organisasi. Beberapa agenda kegiatan tersebul perlu dikoordinasikan
quna meandukung kelancaran agenda kagiatan terkeil. Secara khusus,
dalam hal penyusunan S0P penanganan sural di lingkungan TUI dipsriu-
kan analiza dan reviu dan Thw Bire Hukum dan Organisasi

c) Balai Besar MKG Wilavah I-V dan UPT BMEG
Secara rulin dan berkala, Balai Besar MKG Wikayah -V dan UPT BMEG
di BMEG selaly melaporkan kondisl peralatan, kelengkapan data, mau-
pin kondisi jarngan df masing=masing unit kerja kepada Bapak DI
Selain iy, saningkali juga dilaparkan kebutuhan teknesi di daarah. Tim
Subbagian TUW akan memiasilitasi untuk koordinasi dengan unit kerja
terkait apabila diperlukan berdasar arahan dan petunjuk Bapak DI,

d) Lembaga Tinggl Negara dan Kementerian / Lembaga (K]
Beberapa kali Bapak DI mendapat undangan Rapal Dengar Pendapat
{FROP) dengan Komisi % Dewan Parwakilan Rakyat (DPR). Selain ifu,
beberapa kall juga Bapak DI mendapatkan surat dan atau undangan dari
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Kementarian / Lembaga yang peru segera untuk difindaklanjufi. Tim
Subbagian TUI siap memberikan layanan tais usaha terkail dengan
dokumen persuratan berupa surat masuk, sural keluar, disposisi surat,
dan tndak lanjul sural. Kecepatan dan ketepatan lavanan lala usaha
sangal diperiukan guna mendukung koordinasi antar lembaga negara.
&) Tata Usaha (TU) Pimpinan

Tata Usaha (TU) Pimpinan mefiputi Tata Usaha Kepala BMEG (TUB},
Tata Ugaha Sekretars Utama (TUS), Tala Usaha Depull Bidang Meteg-
rologl (TUM), Tata Usaha Deputli Bidang Klimatologl {TUK), Tata Usaha
Depuli Bidang Geofisika (TUWE), dan kami sendin di TUL Hoordinasi
diantara keenam TU Fimpinan sangatl penting guna mendukung kelan-
caran tugas dan kegiatan para Fimpinan BMEG, Serngkall beruk koor-

dinasi yang dilakickan lerkait persuraian dan agenda kegiatan Pimpinan.
fy Tata Usaha (TU) di Inghkungan Kanfor Pusal BMEG

Untuk menunjang kelancaran kegiatan di lingkungan Kantor Pusat

BMEG sangal diperiukan koordinasl yvang baik antara TU Pimpiman

dengan para TU di ingkungan Kantor Pusat BMEG. Bentuk koordinasi

wang dimaksud dapal berupa persuratan dan agenda kegiatan.

o) Badan Usaha Milik Megara (B d] dan Fenveddes Barang dan

Beberapa BUMN maupun perusabhaan Penyedia Barang dan Jasa
lainnya dalam proses pengadaan barang dan jasa perdu membernkan
penawaran produk dengan mengirimkan surat atau permohonan audien-
s, Selain i, setefah reami BUMM atau perusahaan Penyedia Barang
dan Jasa yvang lerpiih melalu proses lelang perlu dikeordinasikan jadwal
kegiatan penandatanganan konfrak. Pada saal monilonng pelaksanaan
kagiatan perlu diagendakan audiensi dengan para pemanang lelang.
hi Perguruan Tinggi

Untuk- mendukung pengembangan kompetensi SDM dl lingkungan
Hedaputian Inskalrekjarkom, Bapak DI senng beravdiensi dengan bebe-
rapa pergunaan tinggi. Selain iu, perguruan tinggi jega memiliki peran
senfral datam pengembangan produk rekavasa sehingga perlu diagen-
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| rencana kerja terpapar semakin protokal
| aksi perubahan | Covid-19 . tinggi | kesehatan |
| Identifikas| alur Ada alur Man dan | Ketidakcer- | Dikaji dan
kegiatan laya- | yang ferlewat | mathod rmatan ditelaah
| nan lala usaha (s dan SBCAra
] iidak ada | kemprehen-
S0P aif
(mealfod)
Implementasi | Implementasi | Mandan | Ketidakcer- | Diskusi dan
| rarcang gagal machina malan sharing
bangun skalem iman) dan | knowledge
| Imformasi bahasa
| layanan tata pemrogra-
| saha 0 man rumi
| berbasis imaching)
| wabsite
| Uji coba sistem | Kegagalan Machine Zalah Trohie-
| informasi / sistem implemen- |  shooling
website untuk iasi bahasa
| imternal TLI pEMrogra-
| dan DI man
| Sostalisas dan | Maten belum |  Materal Panyusu- | Dipersiap-
peluncuran siap dan dan nan maten | kan kebih
| sistem pemaharman Meithod mealar awal dan
Imformasi / rersdah (rraterial) | disampais
wahsile dam mater | kan dengan
fidak for- bahasa
sampaikan Yang
SACAra mudah
aplimal dipabami
_ (methad) |
| Manitoring dan Tidak ada Mathod Belum Dipersiap-
| evaluasi feedback darl torsedia | kan sarana
| pemanfaatan WEer SArana untuk
| sislem pEnyam- mEery am-
Informasi / palan feed- paikan
 website back feedback
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Fada saal diskusi berlangsung, Project Leader manyampaikan babe-
rapa hal terkait maksud dan fujuan kegiatan implementasi aksi perubahan.
Fada kesempatan yang sama disampaikan jugs strukiur dan uraian tugas
Tirn Efektif yvang maliputi Tim Administrasi dan Tim Teknis, Maskipun dikak-
sanakan secara virlual, diskusi berlangsung cair dan seluruh kandidal ang-
gota marasa perlu terlibat dalam kegiatan pslaksanaan aksi perubaban ind.
Fada Lampiran & disajikan data dukung {erkail kegiatan diskusi fersebud
berupa undangan dan nolulenst vang juga memuat dokumeniasi kegiatan,
Malalui kemunikasi yang baik, pada hari Senin langgal 19 Juli 2021
diperoleh izin dan dukungan tertulis dar ssluruh atasan langsung para
kandidal anggota Tim Efeklif berupa 4 {(empat) buah nota dinas perihal
“"Penyamipaian Dukungan Tim Efektif Aksi Perubahan PEP VI Tahun 202197
yang tercanlum pada Lampiran & sebagai barkul
a) Mota Dinas dari Sub Koordinator Bidang Instrumentasi dan Rekayasa
Peralatan Meteorolegl (KSIRM) Momer ; NDOD2KIIRMAIVZ021.

b} Mota Dinas dan Sub Kogrdinator Bidang Operasional Teknologl Infor-
masi (KEOTI) Momos | NDVD1 S/KSOTIVILEZ021.

c) Maota Dinas dar Sub Koordinator Bidang Pengembangan Teknologi
Informasi (KSBTI) Momor | NDIWMTKSBETINIZ02T,

d) HMata Dinas dan Kepala Subbaglan Rumah Tangga dan Protokal
{KSRTFP) Momor : DM 10KSRETPAINIZ021,

Sehubungan dengan diperciehinya izin dan dukungan secara tartulis
darn seluruh atasan langsung para kandidat anggeta Tim Efektif, hal terse-
bt merupakan langkah awal lerbentuknya Tim Efektil Implementast Aksl
Perubahan vang solid. Kesclidan dan seluruh kandidal anggota Tim Efekiif
dapat difihat dari caimya suasana diskusi pendahuiuan dan muncuinya
inigialif dari para kandidat anggota Tim Efeklif untuk dapat sesegera mung-
kin memulal keglatan implementasi aksl perubahan, Antuslasme [ersebul
tidak terfepas juga dan beberapa Kandidal anggota Tim Efeklif yang sudah
diajak secara akiif berfukar gagasan (brainsfonming) saat Rancangan Aksi
Perubahan {RAP) sedang mulal disusun
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Berdasar Sural Kepulusan [(SK) Pembenlukan Tim Efeklf lersabul

terfihat jelas jika Tim Efektif dibagi menjadi 2 (dua) buah tim dengan uraian

tugas masing-masing tim tercanium datam SK. Kedua tim yang dimaksud
adatah Tim Administragi dan Tim Teknis dengan masing-masing tim terdin

alas 4 (ampal) orang persanal. Menurul uraian Wegas masing-masing Tim

dapat disampaikan pendelegasian Wugasnya sabagai berikul.

a)

b}

d)

&)

Sdr. Gita Privo Aditya, 5.Tr. selaku Tim Administrasi memiliki tugas
utarma wniuk mempersiapkan ruang rapal virual maupun t3tap muka
dan juga berfanggueng jawab pada pengambilan dokumenlasi sedama
kagiatan implementasi aksi perubahan barjalan.
Sdri. Yauma Janalin Inda Nuri, 3.Tr. dan Sdri, Hering Mustika Sari, 5.E,
selaku Tn Admimisirasi memibikl tugas utama pada penyviapan, pemyi-
suran, dan distribusi dokurmen terkail kegialan implamenlasi aksi peru-
bahan yang melipuli tndangan rapat, notulensi rapat, laporan, data du-
kung, nota dinas, dan bentuk naskah dinas lainnya yang diperiukan,
Sdr, Hanlf Cahye Romadhon, 5.Tr.Inst, selaky Tim Administras) mem|-
liki tugas utama untuk berkoordinasi dengan Tim Teknis perihal identi-
fikasi alur pakerjaan di Subbagian TUI yvang akan diimplemeantasikan
dan diMegrasikan pada website Sistem Informasi Pedavanan TUIL
Sdr. Tegar AN Arivandy, 3.Trinst. selaku Tim Teknls memillki tugas
utama untuk mangkoordinasikan implemeaniasi dan integrasi alur paker-
jgan di Subbagian TUl pada website Sisiem Informasi Petayanan TUL
Selain itu, terdapat fugas lain untuk menyusun Sftandar Operasional
Progedur (S0P) dan manual penggunaan webate Sistem Informasi
Pelayanan TUL
Sdr. Bima Tr Ariyanbo, 5.Tr., Sdr. Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr., dan Sdr.
Muhammad Mur Huda, 5.Tr.Inst. selaku Tim Teknis memiliki tugas uta-
mia uniuk mewuludkan websile Sistem Informasi Pedayanan TUI
Pandelegasian tugas saperl yang dijabarkan di alas lenturya dapat

bersifat dinamis. Seluruh anggota Tim Efekiif, termasuk Proyect Leadsr juga

hamnss dapat mengantisipasi dinamika yang terjadi selama berangsungnya
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kagialan implemeantas aks pefubahan. Baberapa dianlara dinarmika yang
dimakud adalah serangkaian akiifitas, kesibukan, dan penugasan anggota
Tim Efekiif di masing-masing unit kesjanya. Selain iy, terdapat dinamika
lainmya terkait situasd pandemil Covid-18 yang peru diantizipasl selama
kegiatan mplamanlasi aks: perubahan.

Cralam rangka mendukung tersujudnya oulpid aksi perubaban yang
telah ditetapkan, melalui strategi komunikasi efektif telah dilakukan serang-
kaian diskush dan koordinas! secara rulln dengan anggaota Tim Efektif dan
beberapa slakeholder lerkail. Seliap rapal koordinasi yang dilaksanakan
salalu barsifal diskusi sehingga seluruh pesaria rapat dapat menyampaikan
seluruh gagasan mereka masing-masing dengan balk dan nyaman. Sejak
awal dibeniuknya Tim Efektif, dar seluruh anggata tim periu dibangun rasa
memiliki lerhadap kegialan pelaksanaan aksi perubahan, Hal lersebul dila-
kukan dengan cara menyampaikan motivasi dan penjelasan jika selalu ada
manfaat vang dapat diperoleh dengan terlibatl pada pelaksanaan aksi peru-
bahan ini, balk secara langsung ataupun tidak langsung,

5.2. Capaian Aksi Perubahan

Fada Subbab 4.2 telah diuraikan tahapan atau milestone dan pekak-
sanaan #au Implementasi aksi perubahan inl. Miestone tersebut meliputi 3
(tiga} lahapan waktu, yaitu jangka pendek, menengah, dan panjang seba-
gaimana tersaji secara lengkap pada Tabel 4.1. Lebih fEanjut, pada Subbab
ini hanya diberikan penjelasan capaian aksi perubahan pada jangka pendek
gafa, Hal tersebul sesual dengan kunkulum dan panduan penyelenggaraan
kagiatan PKP &ngkatan VIl Tahun 2021,

Menurut Tabel 4.1 terdapat & {enam) buah milesfone jangka pendek
pada pelaksanaan atau implemeantasi aksi perubahan ini, Keenam tahapan
atau mitestone vang dimaksud lerdinl atas (1) erbantuknya tm efekiif aks|
perubahan dan penyusunan rencana karja aksi perubahan ; (2) identfikasi
alur kegiatan palayanan tata usaha DI ; (3) impiementasi rancang bangun
gistem informasi pelayanan tata usaha DI berbasis website ; (4) uji coba
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sislam informasi | websile untuk inleral TUI dan D1 ; (5) sosialisasi dan pe-
lunmcuran sistem informasi ( websife | dan (&) monitoring dan evaluasi pe-
manfaatan sistem informasi [ website. Berkul dapat diuraikan tahapan-
tahapan vang tetah dilakukan dalam pencapalan pada setiap mitestone,

5.2.1. Milestone partama : terbentuknya tim efektif aksi perubahan dan
penyusunan rencana kerja aksi perubahan

Hampir sedurub lahapan unluk mewujudkan milesfons pertama ler-
kail pembeniukan bm efekbl aksi perubahan lelah dijelaskan pada Subbab
5.1. Dleh karana Froject Leader secara de jure tidak memiliki stal, maka
periu pelibatan personel dar unit kerja lain s=bagai anggola Tim Efekdil.
Personal darl unit kerja lain wang didibatkan ke datam Tim Efektif tentunya
hanis sesuai dengan kebuluhan dan Wwjuan dan kegialan implemenlasi aksi
perubahan. Pemilthan kandidat anggota Tim Efektif sudah dimulai saat RAP
mulal disusun, termasuk sedan awal sudah dilibatkan wntuk bertukar gaga-
san [brainslorming) dalam merumuskan RAP,

Sesaal setelah RAP disetujul oleh saluruh Tim Penguji, pada har
Kamis tamggal 15 Jubl 2021 Profect Leader melakukan komunikasi awal
secara lsan dengan para atasan langsung seluruh kandidat anggota Tim
Efektif, Komunikas: tersebul bertujuan umnluk menyampalkan penmobonan
izin dan dukungan untuk melibalkan para stafnya ke dalam Tim Efekbf.
Sehar seielah diperoleh izin dan dukungan secara lisan, pada hari Jum'al
tanggal 16 Juli 2021 Projest Leader menyampaikan permohonan izin dan
dukungan secara lerulis melalul 4 (empat) buah nota dinas perbal "Parmo-
honan Dukungan Tim Efektif Aksi Perubahan PEP VI Tahun 20217, Keem-
pat noda dinas tersabut tersaji pada Lampéiran 4 dan sscara langkap swdah
dijabarkan pada Subbab 5.1,

Semban menunggu bakasan dan keempal nota dinas pemohonan
izin dan dukungan tersebul, pada han Minggu tamggal 18 Juli 2021 jam
10,00 — 11.00 WIE tslah dilakukan diskusi pendahuluan bersama para kan-
didat anggeta Tim Efektif, Selama berjalannya diskusi befangsung, Profect
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Leader mamberikan penjelasan lerkail latar belakang, maksud, dan lwjuan
palaksanaan aksi perubahan. Berkaitan dengan penjelasan itu, disampai-
kan juga bahwa uniuk mendukung pelaksanaan aksi pearubshan periu
dibentuk sebuah Tim Efektif yvang solid dengan strukiur terdin atas Tim
Adminisirasi dan Tim Teknis. Undangan dan nolulensi lsrmasuk dokumen-
tasi kegistan diskusi pendahuluan dimaksed tercanturn pada Lamipiran 5.

Selanjuinya, pada hari Senin tanggal 19 Juli 2021 diperoleh izin dan
dukungan ferulls dan para alasan langsung seluruh kandidat untuk dilibat-
kan sebagail anggola Tim Efektl. lzin dan dukungan lerlulis yang diparalah
berupa 4 [empat) buah nola dinas perihal "Penyampaian Dukungan Tim
Efektil Aksi Perubahan PEP VIl Tahun 20217, Keempat nota dinas lersebut
merupakan batasan darl 4 (empal) buah nota dinas permohonan (Zin dan
dukungan yang lelah dikrimkan sabalumnya pada has Jum'at Llanggal 16
Juli 2021, Keempat nota diras balasan penyampaian @in dan dukungan
tersebut dapat dilihat pada Lampiran &,

Selelah diperoleh (2in dan dukungan secara lisan dan terlulls, proses
selanjuinya adalah menyusun drafl Surat Kepulisan (SK) Pembentukan
Tim Efeklif Implementssi Aksi Perubahan. Pada hari Rabu tanggal 27 Juli
2021, KETU menyampaikan Neta Dinag Momor @ MDA T4RSTUINIZ2021
kepada KBTU perhal *Penyampaian Draft Surat Keputusan Tim Efektf
Imptermantasi Aksi Perabahan PKP Angkatan VIl Tahun 20217 {Lampiran
7). Tanpa manunda lama dan sebagai wujud dukungan penub Meantar ter-
hadap pelaksanaan aksi perubahan ind, pada hari yang sama langsung dite-
lapkan SK KBTU Momor | KP.O2.00M30KBTUNIV2021 Tanggal 21 Jull
2021 Tentang “Pembentukan Tim Efektif Implementasi &ksi Perubahan
Pesarta Pelatihan Kepemimpinan Pengawsas (PEP) Angkatan VI Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Badan Metecrologl, Kimatologi, dan Geofisika
Tahun 20217, Surat Keputusan dimaksud dapat dilinal pada pada Gambar
5.2 dan Lampiran &.

Sehari satelah SK Pembentukan Tim Efektf ditetapkan, yaitu pada
har Kamis fanggal 22 Juli 2021 Project Leader berkonsultasi secara tatap
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5.2.2. Milestone kedua : identifikasi alur kegiatan pelayanan fata usa-

ha DI

Sejak awal disusunnya RAP, sebenarnya gambaran umum alur
kegiatan pelayanan tata usaha DI sudah dapat dillhat pada Gambar 2.4 dan
Gambar 2.5 yang menyajikan diagram abr permrosesan sural masuk dan
kaluar di Subbkagian TUI. Kedua diagram sudah merangkum hampir seluruh
kegiatan pelayanan tala usaha DI, Selain ity, secara umum kedua diagram
bersebut sudah melipull unsur-unsur kegiatan vang dinfegrasikan pada sis-
larm informasi pelavanan Llata usaha DI, Unsur-unsur yvang dimaksud adalah
administrasi persuratan seria jadwal, laporan, dan dokurmentasi kegialan
Fimpinan, Penyusunan jadwal, laporan, dan dokumentasi kegiatan Pimpi-
nan lidak dapat diplsahkan dar pemrosesan surat masuk dan sural kKeluar
di Subbagian TLI.

Pola umum kegiatan rutin di Subbagian TU yang tersaji pada Gam-
bar 2.4 dan Gambar 2.5, merupakan salah salu bekal utama implementasi
rancang bangun website sistem informasl pelavanan TUIL Mamun demikian,
kadua diagram tersebul perlu disajikan secara legal dan formal mangikuti
katentuan penerbitan Standar Operasional Prossdur {(50F) di lingkungan
EMEG. Pembahasan awal terkait penyusunan S0P baru mulai dilakukan
pada rapal koordinasi yvang dilaksanakan secara virtual pada hari Minggu
tanggal 01 Agustus 2021 jam 16.00 — 17.00 WIB dan dilanjutkan pemba-
ha=zannya pada rapat keordinas: yang dilaksanakan secara virlual pada hari
Minggu fanggal 08 Agustus 2021 jam 1600 = 17.00 WIB, Secara berfuruf-
twrut undangan dan nolulensi kedua rapal keordinasl tersebut tersaji pada
Lampiran 11 dan Lampiran 13.

Pembahasan terkait S0P pada 2 {dua) kali rapal koordinasi ban ter-
batas pada referensi format penyajian S0P, Diperoleh beberapa conich
S0P dan 2 {dua) Unit Pelakzana Teknis (UPT) BMKG. Setaln beberapa
contoh tersebut, dilakukan identifikasi formal baku S0P yang tercantum
pada Paraluran Kepala BMKG Momor KEP. 06 Tahun 2012 Tentang
"Pedoman Penyusunan Standard Operational Procedures (S0P} di Ling-



43

kurigan Badan Melecrologi, Klimalologi, dan Geofisika® sabagaimana lalah
diubah dengan Peraluran Kepala BMKG Nomaor Z Tahum 2013,

Fada periengahan bulan Agustus 2021 sudah mulai fersusun 2 (dua)
buah format SOF yang meliputl S0P pananganan surat masuk dan sural
kaluar di Subbagian TUI. Formal dasar kedua S0P lersebul sudab dwpaya-
kan sasuai dengan Ketenlusan yang berake. Laebih lanjut, ddakukan pemba-
hasan terkail kedua draft 30P lersebul pada rapal koordinasi berikutnya
vang dilaksanakan secara virlval pada harl Minggu tanggal 22 Agustus
2021 jam 16.00 — 17.00 WIB, Pada rapal koordinasi dimaksud dipuluskan
umbuk dapat segera dilakukan penaiaman terhadap kedua draft SOP terse-
but pada kesempatan perlama, Undangan dan nofulensi rapal koordinasi
tersebut tersajl pada Lampiran 14,

Sajak awal Project Leader memiliki pemahaman jika S0P cukup dile-
tapkan oleh Kepala Subbagian TUIL. Hal terssbut dilatarbelakangi dengan
pengalaman kerja Project Leader sebelumnya saat melakukan penyusunan
S0P, proses penelapannya dilakukan cleh Kepala Saluan Kerja, Apabita di
lingkungan Kantor Pusat BMEG, penetapan SOP dilihat darl ruang lingkup
penarapan S0P vang distapkan. Apabila reang lingkup S0P melibatkan
lintas sekior, maka penetapannya ditakukan oleh Sekretans Litama BMKG.
MWamun apablla ruang Bngkupnya hanya di unit keranya, maka penelapan-
nya dilakukan Pejabat Pimpinan Tinggi Madya pada unil kerjanya, Jika difi-
hat dari struktural crganisasi, maka penslapan SCP di lingkungan Subba-
gian TUI dilakukan cleh Kepala Bire Umum dan Sumber Dava Manusia
(KREU} BMKG,

Dleh karena iy, finalisasi draft S0P penanganan sural masuk dan
surat keluar di Subbagian TUI hares segera diluntaskan untuk mendapat
persetujuan KRLL Hal tersebut menjadi salah satu keputusan rapat koorndi-
nasl vang dilaksanakan secara virual pada han Selasa langgal 31 Agustus
2021 jam 0B.30 — 11.00 WIB dengan undangan dan nolulens| tersaji pada
Lampiran 15%. Sebagai findak lanjul hasi keputusan rapat tersebut, pada
har Senin tanggal 06 September 2021 disampaikan secara berjenjang
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kopada KBTU Mola Denas Momor | NDOISRSTULIXZ2021  peribal
“Femyampaian Draft S0P Penanganan Surat Keluar dan Surat Masuk dari
dan ke Depuli Bidang Inskalrekjarkom™ untuk mendapat persefujuan KRLU
[Lamplran 16).

Mamun demikian, atas palurnjuk Mentor dan hasil konsullasi dengan
Sub Koordinator Bagian Tala Laksana (KSTTL), diperaleh informasi babwa
sebelum draft S0P disetujui oleh KRU peru mendapatkan analisa dan reviy
terlebih dahuby dand Tim Biro Hukum dan Organisasl BMEG, Oleh karena
ilu, pada hari Jum'al langgal 10 Seplembar 2021 telah disampaikan secara
berjgnjang kepada KBTU Mota Dinas Momor : NOUW21RSTUIINZ021 peri-
hal “Penyampaian Drafi Nota Dinas KRLU Pengantar Pengajuan Analisa
S0P Penanganan Sural Keluar dan Surat Masuk dan dan ke Deputi Bidang
Inskalrekjarkom” unluk mardapal analisa dan Um Bire Hokum dan Orga-
nisasi BMEIG {Lampiran 17).

Atas dukungan Menfor dan untuk mempercepat proses analisa ter-
hadap draft S0P, pada harl Senin tanggal 13 September 2021 telah disam-
paikan Mota Dinas Momor - NOATSKBTUX2021 dan KBTU kepada Koor-
dimator Bagian Organisasi dan Tata Laksana (KBOT) perihal "Parmohonan
Reviu Pergajuan Analisa S0P Penanganan Surat Keluar dan Sural Masuk
dari dan ke Depull Bidang Instrumentasi, Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan
Komunikasi® (Lampiran 18}, Setelah bedalan kurang lebih satu pekan sete-
lahinya, pada hari Selasa tanggal 21 Seplembar 2021 diperoleh hasil reviu
dan analisa dar KBEOT terhadap 2 (dua) buah draft S0P, Hasil analisa dan
revii kedua draft S0P tersebul dizsampalkan kepada KETU melalul Mota
Dinas Momor @ ND/DSIKBOTAX/ 2021 perhal *Permintaan Masukan dan
Korzksi atas Rancangan S0P Surat Masuk dan Surat Keluar di Limgkungan
Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibragi, Rekayasa, dan Jarngan Komu-
nikasi” {Lamplran 21},

Untuk menindaklanjull disposisi KBTU sekaligus BMentor pelaksa-
naan aksi perubaham ini, pada har Rabu tanggal 22 Seplember 2021
disampaikan secara berjenjang kepada KBTU Neta Dinas Momaor
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NOMZEFESTUVIX/ 2021 perihal “Penyampaian Draft Mola Dinas KBTU
Pargantar Koraksi Hasil Reviu dan Analisa Rancangan S0P Pananganan
Surat Masuk dan Surat Keluar di Lingkungan Depuli Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekavasa, dan Jaringan Komunikas® (Lampiran 22). Tanpa
menenggu lama, pada han yang sama Rabu tanggal 22 Seplember 2021
KBTU sskaligus Mentor langsung menyampaikan kepada KBEOT Maola
Dinas Momor @ NDE202KBETUNKZ021 perhal "Pengantar Koreksi Hasil
Reviu dan Analisa Rancangan S0P Penanganan Sural Masuk dan Sural
Keluar di Lingkungan Depuli Bidang Instrumeniasi, Kalibrasi, Rekayasa,
dan Jaringan Komunikasi® untuk dapat segera dilakukan paraf berjenjang
guna mendapal persetujuan KEL (Lampiran 23)
Mealalul strateg komunikas: vang efektif, pada han yang sama Rabu
langgal 22 Seplember 2021 langsung diperoleh paraf berjenjang dari
KSTTL, KSTUI, KBCT, dan KEBTU untuk 2 {dua} buah draft SOP terkait
penanganan sural masuk dan keluar di TUI, Selanjuinya, pada keesokan
harimya Kamis tanggal 23 September 2021 juga langsuny dipercieh paraf
darl Kepala Biro Hukum dan Organisasi (KEH) untuk kedua draft SOP
dimaksud. Pada hari yang sama juga, yaitu hari Kamis tanggal 23 Seplem-
ber 2021 diperoleh persetujuan dan KELU uniuk kedua draft S0P terasbut,
Proses terakhir adalah pemberan nomor regrisirasi aleh Tim Biro
Hukum dan Organisasi pada keduea SOF lersebut. Dengan demikian, se-
cara berurut-furut 2 (dua) buah SOP berkut dinyalakan mulsi berlaku sejak
ditetapkan pada tanggal 23 September 2021
a) Slandand Operationa Procedires {(S0P) Memer -
SOPDANRD.3NX2021 Tenlang S0P Penanganan Surat Masuk di
Lingkungan Depuli Bidarg Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringan Komunikasi (Lampéiran 25}

by Standard Dperaticna Procedures {S0P) Mamor
SOPMNIGR0.AAZ2021 Tentang SOP Penanganan Sural Keluar di
Limgkungan Depuli Bidang Instrementasi, Kalkbrasi, Rekayasa, dan
Jarmgan Bomunikas (Lampéiran 26},
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Secara umum, dapal disampaikan bahwa largel oulpul pada penca-
paian mifsztons kedua sudah seswuai dangan yang ditatapkan. Mamun demi-
kian, wakiu palaksanaannya fidak sesual dengan rencana kerja implemen-
tasl aksi perubahan jangka pendek yang telah ditetapkan (Lampiran 9)
Berdazarkan pergeseran waklu palaksanaan lersebut dapal dipelik pelaja-
ran berharga terkail proses kepemimpinan dan proses pambelajaran terha-
dap ilmu baru di lingkungan kerja baru juga. limu baru yang dimaksud terkait
dengan prosedural penetapan S0P di ingkungan Kantor Pusal BMEG

5.2.3. Milestone ketiga : implementasi rancang bangun sistem infor-

masi pelayanan tata usaha Dl berbasis website

Gagaszan awal tentang rancang bangun sistem nformasi pelayanan
lala usaha D1 sudah mulad dimunculkan saal Praject Leader sedang meangi-
kufi kegiatan PEP Angkatan VIl Tahun 2021, Pada saat mulai menyusun
RAF, Project Leader sudah mengajak beberapa kandidat anggota Tim
Efektif untuk berukar pikiran (brafnsforming) lerkail lingkat kelercapatan (de
tersabut. Olah karena ilu, tanpa hares menunggu lama sudah dapat dilaku-
kan pembahasan awal tentang kerangka website darn sistam informasi pela-
wvanan TUIL

Sebagaimana telah disampaskan pada Subbab 5.1, pada bhar
Mirgou tanggal 18 Juli 2021 jam 10.00 - 11.00 WIE sudah dilakukan diskusi
pendahuluan sscara virtual bersama para kandidat anggota Tim Efskbf.
Salah satu butir keputusan (butir 8) dan hasil diskusi pendahuluan tersebud
adalah segera dilakukan diskusi terbatas pada kesempatan lerpsah uniuk
merumuskan kerangka webside dar sistem informasi pelayvanan TUI yang
dignginkan berdasarkan RAF (Lampiran ). Menindaklanjuti keputusan hasil
diskusi tersebut, pada hari vang sama Minggu tanggal 18 Juli 2021 jam
20,00 = 22,00 WIB dilakukan diskusi terbatas untuk mefumuskan kerangka
websie vang dimaksud. Diskusi dilaksanakan secara virtual malalul aphikasi
zoam dengan dihadin oleh Projecf Leader, seorang kandidal anggota Tim
Administrasl, dan 2 {dua} orang kandidat anggota Tim Teknis.
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Pada hari Selasa langgal 31 Agustus 2021 jam 08.30 — 11.00 WIB
dilaksanakan rapal koordinesi lanjulan yang dilaksanakan secara virfual
[Lampiran 15}, Rapat koordinasi kali ini memiliki ujuan ulama untuk mela-
kukan uji coba atau simulasi terhadap rancang bangun wabaite sistem infor-
masl pelayanan TUl yang sedang dirancang dan dikembangkan. Oleh kare-
na sebagian pesarla apat merupakan slaf di Subbagian T maka kegia-
tan simulasi ini dapat sekaligus menjadi bentuk sosialisasi awal peman-
faatan websie sistem Informasi pelayanan TUl kepada para kandidal
admin.

Untuk mendukung pelakeanaan uji coba atau simulasi, Tim Admi-
nisirasi mempersiapkan 10 {sepuluh) dokumen sural, 10 (sepuluh) doku-
rmen undangan, dan 4 {(empat) buah dokumen laporan keglatan Pimpinan
Seldrih dokurmen yang lelab dipersiapkan larsebul akan disimulasikan
untuk proses input pada websife. Salama pelaksanaan simulasi, dilakukan
pembagian peran diantara peserta rapal. Terdapat seorang peserta rapat
vang beriugas eniuk melakukan gimulas proses inpul laporan kegiatan dan
jadwal kegiatan Pimpinan. Selanjutnya, terdapat 2 {dua) orang peseria ra-
pat lainnya yang berlindak ssbagai admin untuk melakukan simulasi proses
input dokumen, Selain iy, terdapat secrang peserta rapal yang berperan
sebagad Fimpinan untuk melakukan simulasi proses pemberian disposisl
pada websile, Salalah dibarikan disposist, permeran admin juga mealakukan
simulasi proses catak disposisi.

Setelah ddakukan uji coba atau simulasl, diperaleh beberapa cata-
tan, masukan, dan saran uniuk penyvempiimaan lebih lanjut sebelum ditaky-
kan simulasi atau uji coba bersama dengan Pimpinan. Beberapa catalan
vang dimaksud melipuli catalan pada (8) halaman uiama ; (b} akun Deputi
» (o) akun admin TU | dan (d} tambahan menu surat keluar (Lampiran 135)
Berdasar catatan-catatan tersebul dapat dilakukan penyempurmaan web-
site dengan lujuan ulama agar pemanfaatan website dapat lebih oplimal
sasual dengan makswed dan tujuan dar pelaksanaan aksi perubahan mi
Selain i, penyvempurnaan yvang ada akan dapat member kemudahan bagi
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Secara umum dapal dikalakan babwa pencapaian pada midesloneg
keempat sudah lerlaksana sesuai dengan rencana (Lampiran 3). Hal terse-
but teriihat dari sudak dilaksanakannya 2 (dua) kali ufi coba untuk menda-
patkan autput vang diharapkan. Lji coba periama Kall dilaksanakan secara
virtual pada har Selasa tanggal 31 Aguslus 2021 dengan melibatkan ang-
gota Tirn Efsktf yang sebagiannya merupakan slaf di Subbagian TUL Lji
coba kedua diaksanakan pada hari Rabu 15 Seplember 2021 secara hybnd
[virfueal dan tatap muka) dengan kehadiran langsung Bapak DI unluk dapal
sacara langsung malakukan simulasi pembenan disposisi pada websile.
Dengan demikian, dapal disimpulkan bahwa largel oulpul pada miesions
keliga juga tercapal.

5.2.5. Milestone kalima : sosialisasi dan peluncuran rancang bangun

website sistem informasi pelayanan tata usaha Dl

Sejatinya kegiatan sosialisasi kepada wser sudah seinng sejalan
dengan pelaksanaan gimulas atau ujl coba terhadap rancang bangun web-
site gistern Informasi pelavanan TUL Hal fersebul dikarenakan sebagian
besar anggota Tim Efektif merupakan kandidal admin di TUl yamg akan
memanfaatkan secara langsung sistem informasi dimaksud, Oleh karena
itu, pada penjelasan sebelumnya disampaikan babwa kKegiatan uji coba
atau simulasi yang dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 31 Agustus 2021
sudah sekaligus dapat menjadi sosializasi awal pemanfaatan website kapa-
da para kandidat admin di TUI,

Demikian juga balnyva dengan keglatan uji coba atau simulasl ber-
sama Bapak DI yang dihadiri oleh seluruh anggota Tim Efeklif pada hari
Fabu tamggal 15 Ssptember 2021 dapal dimaknai sebagai bentiuk sosial-
gasi pemanfaatan rancang bangun website sistem informasi pelayanan TUI
kepada seluruh user, Pada kesempatan ersebul, kepada seluruh peserta
rapal Projec! Leadsr menjelaskan menu-manu yang terdapal pada rancang
bangun websile sistem informasi pelayanan TUl dengan 2 (dua} buah akun
vang meliputi akun Deputi dan akun admin TUIL
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jang pelaksanaan lugas di lingkungan Subbagian TUL Dengan demikian,
dapat kami sampaikan monitoring dan evaluasi pemanfaatannya berdasar
pada pelaksanaan uji coba atau simulasi yang lelah ditaksanzkan, Seba-
gaimana tefah dijelaskan sebelumnya, sudah dilaksanakan 2 (dua) Kall
simulas pada han Salasa tanggal 31 Aguslus 2027 dan hari Rabu langgal
15 Seplembear 2021.

Kegiatan simulasi pertama dilaksanakan secara virtual dan hanya
melibatkan anggota Tim Efektif yang sebagiannya merupakan kandidal
admin. Diporolah cukup banyak calatan dan hasil simulasi parlama lerse-
but. Catalan, masukan, dan saran dari hasil simukasi pertama dapat dilihal
pada Lampiran 15, Secara beriahap, catatan hasil simulasi tersebut sudah
gegera diindaklamull cleh Tim Teknis pada kesempatan pertama sehingga
dinyatakan cukup pada hari Jum'at langgal 10 September 2021

Sedangkan untuk kegiatan simwlasi kedua dilaksanakan pada hari
Rabu tanggal 15 September 2021 secara hybiid, Selain dihadin oleh selu-
ruh anggola Tim Efektf, kegiatan ini juga dihadind langsung oléh Bapak D4
selaku user utama. Secara umum, hasil pengembangan rancang bangun
wehgite sistemn informasi pelayanan TU sudah baik dan pery berss dikem-
bangkan sebelum benar-benar dimanfaatkan guna menunjang pekerjaan di
Subbagian TUI Pengembangan vang dimaksud akan dilakukan pada peno-
da jangka mensangah.

Fada pelaksanaan aksi perubahan jangka menengah dapat dilaku-
kan pengembangan dalam bentuk pemutakhiran fitur layvanan dan neang
lingkup user, Sepert vang disarankan Bapak DI, salah satu beniuk pengem-
bangan jangka menengah adalah penyusunan direkton pengarsipan doku-
mean berdasarkan periods bulan dan klasifikasi dokumen sural. undargan,
maupun bentuk naskah dinas lainnya, Selain i, dapat dilakukan penera-
pan tanda tangan elekironlk pada lembar disposisi seiring demgan Imphe-
mentasi tanda tangan elekironik di lingkungan Kantor Pusal BMKG. Bobe-
rapa butir rekomendasi lainnya terkait pengembangan tersebut dapat dilihat
pada notlensi rapat har Kamis tanggal 23 September 2021 (Lampiran 24},
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dikeluarkan (Tabel 4.8). Secara umum dapat dikalakan bahwa tidak ada
pengeluzran biaya sama sekali yang terkail langsung dengan pelaksanazn
aksi perubahan. Secara beriurut-lunat pada Lampiran 29 dan 30 dapai
disajikan formulir pembsmbingan vang telah dibenkan olefh Mentor dan
Coach.

5.3. HKemanfaatan Aksli Perubahan

Secara umum, pelaksanaan aksl perubahan ind dapal menjadi labo-
ratorium kepamimpinan yang sesungguhnya bagi Project Leader maupun
bagi seluruh anggota Tim Efekiii Melalui pelaksanaan aksi perubahan ini
dapat dipelajar banyak hal, diantaranya penerapan elemen kepemimpinan
pelayanan publik, strateg komunikas!, pengendalian dif, manajemen pens
gazan, manajemen waklu, dan manajerman panyelesaian masalah. Beba-
rapa unsur iersebutl secara langsung maupun fidak lamgsung akan sangat
mermpenganshi tingkat ketercapaian pada setiap milestone,

Secara khusus, dengan diwujudkan rancang bangun websile sistem
informasi pelavanan TUI diharapkan dapat menunjang pelaksanaan tugas
kadinasan di Subbagian TUL Hal tersebul tenlunya akan menghadirkan
peningkatan kinerja dan ransformasi budaya kinerja menuju ke arah yang
lebin balk guma memberikan dukungan lerhadap tugas kedinasan Pimpl-
nan. Kehadiran rancang bangun websie lersebut diharapkan juga dapat
menjawab faniangan ierkait pembatasan pelaksanaan tugas kedinasan
selama pandemi Covid-18, Selanjutnya, sistem informasi pelayanan TUI ini
dapal terus dikembangkan secara berdahap sehingga dapal member
kemanfasian yang lebih luas. Termasuk pemutakhiran pada fitur layanan,
direkicr pengarsipan, dan ruang lingkup wser sarta peralihan ke subdomain
bmkg, go.id sesuai dengan milesfons jangka menengah pada Tabel 4.1

Sebagaimana telah diketahul, soffice belum bisa mengakomadasi
berbagai bantuk naskah dinas. Selain i, pada soffice juga belum tersadia
fitur tarkaiil penjadwalan, pelaporan, dan dokumentasi kegialan Pimpinan.
Dengan demikian, kehadiran website sistem informasi pelayanan TUI diha-
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Peralihan IP Address ke subdomain brmkg.go.kd.

Sopsialisasi penerapan rancang bangun websile ke beberapa kandidal
LIGET,

Penambahan akun user untuk selain staf TUI,

Pengaplixkasian rancang bangun webside pada soffice BMKG yang
sadang dikembangkan.
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Lampiran 4 Mota Dinas Permohonan Dukungan Tim Efektif Aksi
Paerubahan PEP VIl Tahun 2021 {16 Juli 2021)

a) Nota Dinas Nomor @ NDIOTKSTUINVIFZ0ZT dikirimkan kepada Sub
Koordinater Bidang Instrumentasi dan Rekayasa Peralatan
Meteorclogi (KSIRM).

b} Mota Dinas Nomor : NO/MOT1KSTUIN 2021 dikirimkan kepada Sub
Koordinator Bidang Operasional Teknologl Informasi (KSOTI),

£) Meota Dinas Nomor : NDI ZIKSTUIWINZDZ1 dikirimkan kepada Sub
Koordinator Bidang Pengembangan Teknologi Informasi (KSBTI}.

dl HMota Dinas Nomor @ NDO1IKSTUWWVIN2021 dikiFimkan kepada
Kepala Subbagian Rumah Tangga dan Protokol (KSRTP),
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Lampiran 5 Undangan dan Notulensi Diskusi Pendahuluan Pemben-
fukan Tim Efektif Implementasi Aksi Perubahan PEP VI
Tahun 2021 (18 Juli 2021)






-

Lamipiran Surat Undangan
Mamar | KP.O2. 0000 ESTUNIR2 021
Tanggal ;16 Juli 2021

DAFTAR UNDANGAN

Zita Privo Aditya, 5.Tr.

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mur, 5.Tr,
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.nst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.
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Lampiran & Mota Dinas Penyampaian Dukungan Tim Efektif Aksi
Perubahan PKP VIll Tahun 2021 (19 Juli 2021)

a) Motz Dinaz dard Sub Koordinator Bidang Instrumentasi dan
Rekayasa  Peralatan  Meteorclogi (KSIRM)  MNomaor
MNDVODTKSIRMNTITZ021.

by Mota Dinas dari Sub Koordinator Bidang Operasional Teknologi
Informasi (KSOTI) Nomor : NDID1S/KSOTINVIFZ021.

c} MWota Dinas darl Sub Koordinater Bidang Pengembangan
Teknologi Informasi (KSBTI) Nomor ; ND/ODT/KSBTINVIFZ0ZT.

dj Mota Dinas dari Kepala Subbagian Rumah Tangga dan Protokol
(KSRTP) Nomar : NDIMNKSRTPWVINZ021.,
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Lampiran 7 Mota Dinas Penyampaian Draft Surat Keputusan Tim
Efektil Implementasi Aksi Perubahan PKP Angkatan VIl
Tahun 2021 (21 Juli 2021)

Mota Dinas Nomor : NDIDTAKSTUIVIEZ021 kepada Kepala Baglan
Tata Usaha dan Protokol (KBTU) perihal "Penyampaian Draft Surat
Keputusan Tim Efektif Implementasi Aksi Perubahan PKP Angkatan

VIl Tahun 2021"









Memperhatikan

10,

11.

1.

13

dindbah dengan Peraturan Pemenntah Republik Indonesia
Momer 17 Tahun 2020 ;

Peraluran Pemernlah Republik Indonesia MNemor 70 Tahun
2014 Tenlang Pengembangan Sumber Daya Manusia di
Bidang Meteoralogl, Kiimatologi, dan Geofisika |

Peraturan Presiden Republik Indonesta Nomor 61 Tahun 2008
Tenlang Badan Meleorologl Klimalologl dan Gealisika |
Peraluran Badan Meteorobogi Klimatologi dan Geofisika
MNomor 4 Tahun 2018 Tentang Rincian Tugas Unit Kerja di
Lingkungan Kantor Pusat Badan Meleorologi Klimateiogl dan
Gaaolisiks ;

Peraiuran Badan Metepmlogi Klimaiclogi dan Geofisika
Momor 5 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kera
Badan Meteorobogl KEimatologr dan Geolizika ;

Kapulusan Kepala Lembaga Administrasi Megara (LAN)
Momor 1T005H. 1/PDP.OT2018 Tentang Pedoman Panyalang-
garaan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas ;

Kepulusan  Kepala LAN MNomor 1B 1/PDPOTRZ0IS
Tentang Kurkulum Pelatihan Kepemimpinan Pangawas |
Surat Kepala Pusat Pendidikan dan Palatihan EMEG Nomar
DLAZ0182KDLAVIZ021 Tanggal 24 Mei 2021 Tentang
Pemanggilan Peseria Pekatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan VIIl Tahun 2021 ¢

Surat Tugas dar Hepala Biro Umum dan Sumber Daya
Manusia Momer © KP.O5.M0DTKRUZ020 Tanggal 27 Mei
2021 kepada Dzikrullah Akbar, 3.50, M.Sc, (KSTUI) untuk
Mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Ang-
katan VIl Tahun 2021 ; dan

FPanduan penyelenggaraan Pelaiihan Kepemimpinan Penga-
was (PEP) 2021 (Pusdikial BMEG, 2021).

Mota Dinas dar Kepala Subbaglan Rumah Tangga dan
Protokol Momor | NDIMWKSRTPAVIV2021 Tanggal 19 Juli



Menatapkan

KESATL

KEDUA

2021 Tentang Penyampaian Dukungan Tim Efekiif Aksi
Perubahan PEP VIl Tahun 2021 ;

b, Mola Dinas dar Subkcordinalor Bidang Instrumentasi dan
Rekayasa Paralatan Metsorobogi Nomar @ MDA002ESIRMAIY
2021 Tanggal 18 Juli 2021 Tentang Penyampaian Dukungan
Tim Efektif Aksl Perubahan PEP VI Tahun 2021 |

. Mola Dinas dan Subkoordinalor Bidang Pengambangan Tak-
nologi Informasi Momor © NDMOOTHESETINVINZ021 Tanggal 19
Juli 2021 Tentang Penyampaian Dukungan Tim Efekiif Aksi
Perubahan PKP VIl Tahun 2021 ; dan

d.  Mola Dinas dar Subkoordinator Bidanyg Oparasional Teknalog
Informasi Momor @ NDIDTSKSOTINVIFZ0Z1 Tanggal 19 Juli
2021 Tenlang Penyampaian Dukungan Tim Efekiif Aksi Peru-
kahan PEF Vil Tabun 2021,

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA BAGIAN TATA USAHA DAN
PROTOKOL TENTANG FPEMBEMTUKAN TIM EFEKTIF
IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAM
KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) ANGKATAN VIII PUSAT
PEMDIDIEAN DAN PELATIHAN BADAN METEQROLOGI,
KLIMATOLCG), DAN GEOFISIKA TAHUN 2021,

KMembeniuk Susunan Tim Efektfl Implemeantasi Aksi Perubahan
Pelatihan Kepemimpinan Pagawas (PKP) Angkatan VIl a.n. Sdr.
Dzikndlzh Akbar, 5.5i., M.5c. - NIP. 1886121720140311001 sela-
ku KETU dengan judul Rancangan Aksi Perubahan "Rancang
Bangun Sistem Informasi Pelavanan Tala Usaha Depuli Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi
Berbasis Webszis",

Sdr. Dzikrullah Akbar, 5.5, M.Sc. - NIP, 1986121 7201401101
salaku KSTUI bertindak sebagai Project Leader | Pemimpin Aksi



KETIGA

Perubahan, bertanggung jawab untuk memimpin Aksi Perubahan

dan melaksanakan ugas sesual dengan Milesfone Aksl Peru-
bahan yang diusulkan,

1. Mentor, vaitu Bapak Ir. Yanuar Firdausi, MM, selaku Kepala
Baglan Tata Usaha dan Protokol (KBTU) yang memilliki bebe-

rapa tugas wntuk :

al

b

&)

memberikan arahan dan dukungan komitmen terhadap
pelaksanaan aksi perubahan ;

membantu penyelesaian permasalaban atau hambatan
yang ditermui Project Leadsr ! Pemimpin Aksi Perubahan
; dan

rmemberikan evaluasi atas pelaksanaan aksi perubahan,

2. Coach, yailu Bapak Murhidayat, 5.T., M.Sc. selaku Widyais-
wara Madya Pusat Pendidikan dan Pelatihan BMKG yang
memiliki beberapa tugas uniuk ;

a)

k)

e}
d)

rmembarikan arahan dan bimblngan lerhadap penyusunan
aksi perubahan |

melakukan monitoring dan evaluasi terhadap perkamba-
ngan kegiatan implementasi Aksi Perubahan;
melakukan intervenst apablla ada permasalahan ; dan

melakukan komunikasi dengan menier.

3, Project Leader, yvaitu Bapak Dzikrullah Akbar, 250, M.Sc.
sedaku KSTUI yang memiliki beberapa lugas untuk ;

a)

b)

memirmpin dan berfanggung jawab atas seluruh pelak-
samaan tahapan aksi perubahan ;

Mengarahkan fin efektif dalam pelaksanaan aksi peru-
bahan ;

mengkoordinasikan pelaksanaan kagiatan |

melaporkan progress aksi perubahan | dan

menyusun laporan aksi perubahan



KEEMPAT

KELIMA

4, Tim Administrasl, yang melipull 4 (empat) orang personel

{daftar lerdamgir) memiliki beberapa lugas unbuk |

a} menyiapkan dan mengkoordinasikan kebuluhan rapat
yang meliputi membual undangan, mencalat hasil rapal
koordinasi, dan menyiapkan kebuluhan loglstik keglatan
rapal koardinas: ;

b} mendokumentasikan selurnsh kegiatan yang didakukan da-
lam aksi perubahan | dan

ch membual laporan kegiatan dan hasil dokumentasl kepada
Profect Leadar,

5. Tim Teknis, yang melipuli 4 {empal} orang persenel (daftar

teclamipir) memitiki beberapa tugas uniuk ;

a] melaksanakan pembangunan layvanan lala usaha ber-
basis websile ;

Bl memberikan masukan mengenai kebuluhan dan pengeta-
huan tentang sistem teknalogl informas! ;

c} membantu evaluasi dan perbaikan layanan lata usaha
barbasis wehails ;

d) melakukan uji coba layanan tala usaha berbasis wehsite |
dan

2] menyiapkan Slandar Operasional Prosedur (SOP) dan
petunjuk manual layaman tata usaha berbasis websile.

Kepada selurub anggola Tim Administrast dan Tim Teknis diwa-
jibkan melaporkan semua kegiatannya kepada Project Leader.

Kepada Projecf Leader diwajibkan untuk melaporkan semua
kegiatan implementasi Aksl Perubahan kepada Kepala Bagian
Tata Usaha dan Protokol (KBTU) selaku Mentor implementasi
Aksi Perubahan.



KEEMAM v Keputusan inl mulai berlaky pada fanggal ditetapkan sampai
dengan berakhimya kegiatan implementasi Aksi Perubahan dan
apabila di kernudian har lerdapal Kekalimean dalam Kepulusan ind
akan diadakan perbaikan.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal : 21 Juli 2021
KEPALA BAGIAN TATA
USAHA DAN PROTOKOL

r. YAN 1 M.M
NIP. 19660110 198403 1 001

Salinan Keputusan Ini disampaikan kepada ¥ith.:
1. Kapala Biro Umum dan SDM

2. Atasan Yang Bersangkutan

3. Yang Bersangkutan



Lampiran

Lizaha Dan Protokol
Momor | KP.O0Z000 ...
Tangogal 271 Juli 2021

i Kepulusan Kepala Bagian Tata

KETUM 2021

DAFTAR SUSUNAN TIM EFEKTIF IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS [PKP) ANGKATAN VIl
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

BADAN METEOROLOGI, KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA

TAHUMN 2021
Kedudukan
Mo Mama | NIP Jabatan Dalam Tim
1 | Ir. Yanuar Firdausi, MM, | Kepala Bagian Tata Usaha dan Mantor
HIF' 1EIEEI]‘I1EI 183403 IEII]1 Protokol
2 | Nurhidayat, 5.7, M.Sc. Widyaiswara Madya Coach
NIP. 19670507 199202 1 001 Pusdiklal BMKG _ o
3 | Dzikrullah Akbar, 5.5, M 5S¢, | Kepala Subtmgmn Tata Usaha Project Leader
MIP. 19861217 201401 1 001 Deputl Bldang Inskalrekjarkom
4 | Gita Priyo Aditya, 5.Tr, Fungsional Limum Koordinator Tim
MIP. 19930330 201411 1001 Administras:
5 | Yauma Janatin Inda Muri, 5.Tr. Fungsional mum Anggaota Tim
MIF. 19960404 202001 1 001 Administrasi
6 | Hanif Cahyo Romadhon, 5.Tr.nst. SPT. PMG Perlama Anggota Tim
199707128 202106 1 001 Administrasi
7 | Herlina Mustika Sari, SE. - Anggota Tim
Administrasi
B | Tagar Al Arivandy, 5.Tr.Inst, Fungslonal Umum Kaordinator Tim
MIP. 19861206 201601 1 001 Taknis
9 | Bima Tri Arfyanta, S.Tr. SPT. PMG Pertama Anggata Tim
_ NIP. 19860427 202001 1 001 Taknis
10 | Rofif Zainul Muttagin, S.Tr. SPT. PMG Parama Angoata Tim
WIP. 19970228 202001 1 001 Taknls
11 | Muhammad Mur Huda, 5.Tr.Inst, SPT. PMG Pertama Anggata Tim
MIP. 19961124 202106 1 001 Teknls

Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal © 21 Juli 2021
KEPALA BAGIAN TATA
USAHA DAN PROTOKOL

Ir. YANUAR FIRDAUSI, M.M.

NIP. 12660110 199403 1 001
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Lampiran B Surat Keputusan Pembentukan Tim Efektif Implamentasi
Aksi Perubahan PKP Angkatan VIl Tahun 2021 (21 Juli
2021)

Surat Keputusan [SK) KBTU Nomor : KP.02.00M 30/KETUNIFZ021
Tanggal 21 Juli 2021 Tentang "Pembentukan Tim Efektif
Implementasi Aksi Perubahan Peserta Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (FKP) Angkatan VIl Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Tahun 2021"






Memperhatikan

10,

11.

1.

13

dindbah dengan Peraturan Pemenntah Republik Indonesia
Momer 17 Tahun 2020 ;

Peraluran Pemernlah Republik Indonesia MNemor 70 Tahun
2014 Tenlang Pengembangan Sumber Daya Manusia di
Bidang Meteoralogl, Kiimatologi, dan Geofisika |

Peraturan Presiden Republik Indonesta Nomor 61 Tahun 2008
Tenlang Badan Meleorologl Klimalologl dan Gealisika |
Peraluran Badan Meteorobogi Klimatologi dan Geofisika
MNomor 4 Tahun 2018 Tentang Rincian Tugas Unit Kerja di
Lingkungan Kantor Pusat Badan Meleorologi Klimateiogl dan
Gaaolisiks ;

Peraiuran Badan Metepmlogi Klimaiclogi dan Geofisika
Momor 5 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kera
Badan Meteorobogl KEimatologr dan Geolizika ;

Kapulusan Kepala Lembaga Administrasi Megara (LAN)
Momor 1T005H. 1/PDP.OT2018 Tentang Pedoman Panyalang-
garaan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas ;

Kepulusan  Kepala LAN MNomor 1B 1/PDPOTRZ0IS
Tentang Kurkulum Pelatihan Kepemimpinan Pangawas |
Surat Kepala Pusat Pendidikan dan Palatihan EMEG Nomar
DLAZ0182KDLAVIZ021 Tanggal 24 Mei 2021 Tentang
Pemanggilan Peseria Pekatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Angkatan VIIl Tahun 2021 ¢

Surat Tugas dar Hepala Biro Umum dan Sumber Daya
Manusia Momer © KP.O5.M0DTKRUZ020 Tanggal 27 Mei
2021 kepada Dzikrullah Akbar, 3.50, M.Sc, (KSTUI) untuk
Mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) Ang-
katan VIl Tahun 2021 ; dan

FPanduan penyelenggaraan Pelaiihan Kepemimpinan Penga-
was (PEP) 2021 (Pusdikial BMEG, 2021).

Mota Dinas dar Kepala Subbaglan Rumah Tangga dan
Protokol Momor | NDIMWKSRTPAVIV2021 Tanggal 19 Juli



Menatapkan

KESATL

KEDUA

2021 Tentang Penyampaian Dukungan Tim Efekiif Aksi
Perubahan PEP VIl Tahun 2021 ;

b, Mola Dinas dar Subkcordinalor Bidang Instrumentasi dan
Rekayasa Paralatan Metsorobogi Nomar @ MDA002ESIRMAIY
2021 Tanggal 18 Juli 2021 Tentang Penyampaian Dukungan
Tim Efektif Aksl Perubahan PEP VI Tahun 2021 |

. Mola Dinas dan Subkoordinalor Bidang Pengambangan Tak-
nologi Informasi Momor © NDMOOTHESETINVINZ021 Tanggal 19
Juli 2021 Tentang Penyampaian Dukungan Tim Efekiif Aksi
Perubahan PKP VIl Tahun 2021 ; dan

d.  Mola Dinas dar Subkoordinator Bidanyg Oparasional Teknalog
Informasi Momor @ NDIDTSKSOTINVIFZ0Z1 Tanggal 19 Juli
2021 Tenlang Penyampaian Dukungan Tim Efekiif Aksi Peru-
kahan PEF Vil Tabun 2021,

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA BAGIAN TATA USAHA DAN
PROTOKOL TENTANG FPEMBEMTUKAN TIM EFEKTIF
IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN PESERTA PELATIHAM
KEPEMIMPINAN PENGAWAS (PKP) ANGKATAN VIII PUSAT
PEMDIDIEAN DAN PELATIHAN BADAN METEQROLOGI,
KLIMATOLCG), DAN GEOFISIKA TAHUN 2021,

KMembeniuk Susunan Tim Efektfl Implemeantasi Aksi Perubahan
Pelatihan Kepemimpinan Pagawas (PKP) Angkatan VIl a.n. Sdr.
Dzikndlzh Akbar, 5.5i., M.5c. - NIP. 1886121720140311001 sela-
ku KETU dengan judul Rancangan Aksi Perubahan "Rancang
Bangun Sistem Informasi Pelavanan Tala Usaha Depuli Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi
Berbasis Webszis",

Sdr. Dzikrullah Akbar, 5.5, M.Sc. - NIP, 1986121 7201401101
salaku KSTUI bertindak sebagai Project Leader | Pemimpin Aksi



KETIGA

Perubahan, bertanggung jawab untuk memimpin Aksi Perubahan

dan melaksanakan ugas sesual dengan Milesfone Aksl Peru-
bahan yang diusulkan,

1. Mentor, vaitu Bapak Ir. Yanuar Firdausi, MM, selaku Kepala
Baglan Tata Usaha dan Protokol (KBTU) yang memilliki bebe-

rapa tugas wntuk :

al

b

&)

memberikan arahan dan dukungan komitmen terhadap
pelaksanaan aksi perubahan ;

membantu penyelesaian permasalaban atau hambatan
yang ditermui Project Leadsr ! Pemimpin Aksi Perubahan
; dan

rmemberikan evaluasi atas pelaksanaan aksi perubahan,

2. Coach, yailu Bapak Murhidayat, 5.T., M.Sc. selaku Widyais-
wara Madya Pusat Pendidikan dan Pelatihan BMKG yang
memiliki beberapa tugas uniuk ;

a)

k)

e}
d)

rmembarikan arahan dan bimblngan lerhadap penyusunan
aksi perubahan |

melakukan monitoring dan evaluasi terhadap perkamba-
ngan kegiatan implementasi Aksi Perubahan;
melakukan intervenst apablla ada permasalahan ; dan

melakukan komunikasi dengan menier.

3, Project Leader, yvaitu Bapak Dzikrullah Akbar, 250, M.Sc.
sedaku KSTUI yang memiliki beberapa lugas untuk ;

a)

b)

memirmpin dan berfanggung jawab atas seluruh pelak-
samaan tahapan aksi perubahan ;

Mengarahkan fin efektif dalam pelaksanaan aksi peru-
bahan ;

mengkoordinasikan pelaksanaan kagiatan |

melaporkan progress aksi perubahan | dan

menyusun laporan aksi perubahan



KEEMPAT

KELIMA

4, Tim Administrasl, yang melipull 4 (empat) orang personel

{daftar lerdamgir) memiliki beberapa lugas unbuk |

a} menyiapkan dan mengkoordinasikan kebuluhan rapat
yang meliputi membual undangan, mencalat hasil rapal
koordinasi, dan menyiapkan kebutuhan logisilk kKegiatan
rapal koordinasi |

b} mendokumentasikan selurnsh kegiatan yang didakukan da-
lam aksi perubahan | dan

ch membual laporan kegiatan dan hasil dokumentasl kepada
Profect Leadar,

5. Tim Teknis, yang melipuli 4 {empal} orang persenel (daftar

teclamipir) memitiki beberapa tugas uniuk ;

a] melaksanakan pembangunan layvanan lala usaha ber-
basis websile ;

Bl memberikan masukan mengenai kebuluhan dan pengeta-
huan tentang sistem teknalogl informas! ;

c} membantu evaluasi dan perbaikan layanan lata usaha
barbasis wehails ;

d) melakukan uji coba layanan tala usaha berbasis wehsite |
dan

2] menyiapkan Slandar Operasional Prosedur (SOP) dan
petunjuk manual layaman tata usaha berbasis websile.

Kepada selurub anggola Tim Administrast dan Tim Teknis diwa-
jibkan melaporkan semua kegiatannya kepada Project Leader.

Kepada Projecf Leader diwajibkan untuk melaporkan semua
kegiatan implementasi Aksl Perubahan kepada Kepala Bagian
Tata Usaha dan Protokol (KBTU) selaku Mentor implementasi
Aksi Perubahan.
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Lampiran 8 Reancana Kerja Implementasi Aksi Perubabhan Jangka
Pendek
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Lampiran 10 Undangan dan Motulensi Rapat Koordinasi Sosialisasi
Surat Keputusan Pembentukan Tirm Efektif Implementasi
Aksi Perubahan PKP VIl Tahun 2021 (25 Juli 2021)






-

Lamipiran Surat Undangan
Momar | KP.O2. 00002 ESTUNIB2021
Tanggal 23 Juli 2021

DAFTAR UNDANGAN

Zita Privo Aditya, 5.Tr.

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.






Terdapat seorang yang tidak hadir rapat dikarenakan secang dalam keadaan

kisrang sehat. Selama rapat bedangsung diakukan pembabasan beberapa hal lerkait
panhal undangan rapal dan diperoleh bebarapa kepulusan atau kesapakalan bersama
sebagai barkut,

1

2]

4

4]

3)

6]

7)

Kepada selwruh pesera rapal diberikan sosialisasi dan penjelasan terkail ielah
ditetapkannya Sural Kepulusan Kepala Bagian Tata Usaha dan Protokal (KBETU)
MNomor : KP.02. 0001 30EBTUMNIIFZ021 Tanggal 27 Juli 2027 Tentang “Pembantu-
kan Tim Efektf Implementasi Aksi Perubahan Peserta Pelatihan Kepamimpinan
Pengawas (FKP) Angkatan VIl Pusal Pendidikan dan Pelatinan Badan Meteo-
ralegt, Klimatobogl, dan Geofisika Tahun 20217,

Sural Kepulusan sabagaimana dimaksud pada bulic (1) bardaku sampai akhir
kegiatan Implementasi Aksi Perubahan PEKP VIl Tahun 2021, vaitu tanggal 25
September 2021 dengan Seminar Laporan Aksi Perubahan (LAP) langgal 27
Seplember 2021

Uraian lugas saluruh anggota Tim Administrasi dan Tim Teknis pada Tim EfeklLil
Implementasi &ksi Perubahan PEP VIl Tabun 2021 terfuang pada Sural Kepu-
tusan sebagaimana dimaksud pada butir (1)

Sural Kepulusan sebagaimana dimaksed pada butie (1) ditetapkan selelah pada
har Senin tanggal 19 Juli 2021 diperoleh dukungan terdulis dalam bentuk nota
dinas dari para atasan langsung seluruh anggota Tim Efeklif.

Luaran vang diharapkan darni kegiatan Implementasi Aksi Perubahan PEP VI
Tahun 2021 ind berupa situs web (websie) vang akan menjadi rancang bBangun
sistem informasi pelayanan TUL Situs web dimaksud setidaknya memuat 3 (tiga)
fitur utama yang meliputi ;

a) adminisirasi persuratan (disposisi sural masuk) |

b1 laporan dan atau dokumentasl keglatan Pimpinan ; dan

c} jadwal kegizlan Pimpinan.

Implemientasi alur kerja di TUI pada kerangka wsbsite sebagai lindak lanjui hasi
diskusi pendahuluan pada pekan sebelumnya dalam versi focal host sudah mulai
terlikal sesual dengan vang diharapkan pada bulie (4],

fMermperhatikan insan agenda kegiatan dan kesibukan para anggofa Tim Efektf,
disepakati serta diusahakan rapal koordinasi dapal dilaksanakan secara nutin
setiap har Minggu sore jam 16,00 WIEB.
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Lampiran 11 Undangan dan Notulensi Rapat Koordinasi Lanjutan Tim
Efektif Implementasi Aksi Perubahan PKP VIl Tahun
2021 (01 Agustus 2021)






-

Lamipiran Surat Undangan
Momar | KP.O2. 000 ESTUINIB2021
Tanggal ;30 Juli 2021

DAFTAR UNDANGAN

Zita Privo Aditya, 5.Tr.

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.
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Lampiran 12 Mota Dinas Permohonan Virtual Privale Server (VP3)
Dalam Rangka Implementasi Aksi Perubahan PHEP
Angkatan VIl Tahun 2021 (03 Agustus 2021)

Mota Dinas Nomer ;| NDIOTEMKSTUININZDZ2T kepada KSBTI perihal
“Permohonan Virtual Private Server (WVPS) Dalam Rangka
Implementasi Aksi Perubahan PEP Angkatan VIl Tahun 2021"
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Lampiran 13 Undangan dan Notulensi Rapat Koordinasi Lanjutan Tim
Efektif Implementasi Aksi Perubahan PEP VIl Tahun
2021 (0B Agustus 2021)






R T R

Lamipiran Surat Undangan
Mamar @ KPO2 0NEAKSTUIN 2021
Tanggal ; D6 Agustus 2021

DAFTAR UNDANGAN

zita Priyo Aditya, S Tr

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.
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Lampiran 14 Undangan dan Notulensi Rapat Koordinasi Lanjutan Tim
Efektif Implementasi Aksi Perubahan PKP VIl Tahun
2021 (22 Agustus 2021)






-

Lamipiran Surat Undangan
Mamar @ KPO2 0NESHSTUIN 202 1
Tanggal ; 20 Agustus 2021

DAFTAR UNDANGAN

zita Priyo Aditya, S Tr

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.









4)

sud, baik unluk tampilan halaman muka maupun unluk ftur-fur yang tersadia
pada akun Fimpinan dan akun admin T

Berkailan dengan bulir (3], berikul dapat disajkan beberapa masukan dan saran
untuk pengembangan dan penyempurmaan rancang bangun website sistem infor-
masi TUIL

a)

b

d)

&)

q)

Judul pada halaman muka dam halaman login yang semula tertulis "Tata
Usaha BMKG" dirubah menjadi “Tata Usaha Deputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekayasa, dan Jarisgan Komunikasr
Pada halaman login sebaiknya diberikan navigasi atau lombol unluk kembali
ke halaman wtama,
Header pada akun Fimpinan dan akun admin TU yang semula tertulis “TU
BMKG" dirubah menjad] “TUl BMEG®
Undangan kegialan yang bersifal lembusan kepada Pimpinan lidak periu
muncul secara stomatis pada jadwal kegiatan yang tersaji di halaman utama
dan dashboard akun Pimpénan maupun akun admin TL,
Tombol navigasi unfuk menslaah beberapa buah sural masuk dan atau
disposisi sural masuk dapal diparbasar agar lebih terihal jelas, baik pada
akun Pimpiran maupun akun admin TLL
Pada akun Pimpinan, sebaiknya :
[, muncul langgal pemberian disposist secara olomatis |
i, pemberian disposisi dapat dilakukan dalam sekall proses unbuk bebae-
rapa fujuan dan instruksi disposisi. bdak dilakukan satu persalu unluk
beberapa fujuan dan insiruksi disposisi ;
b, Elasifikas| nstruks disposisi dapat berupa tndak lanjul, diketahul, serla
diketahul sekaligus tndak lanput |
. fitur input laporan, dokumenlasi, dan jadwal kegiatan tidak perlu ditam-
pilkan ; dan
v, filur hapus disposist tdak dapat dieksekusi, hal lersebut akan berakibat
fidak dapat dilakukan koreksi jika tenadi kefidakispatan saal Pimpinan
memberikan disposisi,
Pada akun admin TU, sebaiknya :
i, padasaal input laporan dan dekumentasi kegiatan Pimpinan, pemberan
tanggalnya dilakukan secara manual sesuai dengan pelaksanaan kegia-
fan tersebut ;

ii, Eklasifikasi jgnis surat dapat berupa rahasia, penting, segera, dan biasa |
2
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Lampiran 15 Undangan dan Notulensi Simulasi Rancang Bangun
Website Sistemn Informasi Tata Usaha Deputi Bidang
Inskalrekjarkom (31 Agustus 2021)






R T R

Lamipiran Surat Undangan
Mamar @ KPO2 OW0EKSTUIN 2021
Tanggal ; 20 Agustus 20217

DAFTAR UNDANGAN

zita Priyo Aditya, S Tr

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.
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Lampiran 16 Mota Dinas Penyampaian Draft S0P Penanganan Surat
Kaeluar dan Surat Masuk dari dan ke Deputi Bidang
Inskalrekjarkom (06 September 2021)

Mota Dinas Nomor : NDIDT9/ESTUIIX/2021 perihal “Penyampaian
Draft S0P Penanganan Surat Keluar dam Surat Masuk darl dan ke
Deputi Bidang Inskalrekjarkom™









dalam penanganan sural keluar ini uniuk mampaerelas tahapan-ishapan pangelokaan
surat keluar, alur tugas, wewanang, dan tanggung jeawab dan petugas terkait,

2. Maksud dan Tujuan
Maksud dar disusunmya SOP inl agar dapat menjadi acuan bersama oleh
saluruh pihak terkait dalam pangelolaan surat keluar dari Deputi Bidang |Instrumentasi,
Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunkasi. Selanjulnya, beberapa tujuan darl
disgusunnya S0P ini adalah :
a8} lerwujudnys efisiens dan efektivitas dalam toia persuratan seria keseragaman
dalam pelaksanaan penanganan sural keluar dar Daputl Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi ;
b} memperjelas ahapan-tahapan pengelolsan surat keluar, alur fugas, weweanang,
dan tanggung jawab darl petugas terkait |
c) malindungl unit kerja dan petugas terkalt dan kesalahan administrasi lainnya ; dan
d} menghindari kesalahan, keraguan, dan duplikasi,

3. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dar S0P ini meliputi tata cara penanganan sural keluar darl
Deputi Bidang Instrumantasi, Kallbrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi, baik

tujuan surat untuk internal maupun ekstermnal BMKG.

4, Dasar Hukum
Terdapat babarapa sumber dan atau dasar hukum dalam panyusunan SOP inl,

vaitu

a) Persturan Kepala BMKG MNomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Panyusunan SOP di Lingkungan BMEG" |

b} Peraturan Kepala BMKG No, 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraiuran
Kepalta BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan S0P
dl Limgkungan BMKG" ;

c) Peraturan BMKG No. 4 Tahun 2018 Tentang Rinclan Tugas Unit Kerja di Ling-
kungan Kanior Pusal BMKG ;

d) Persturan BMKG Mo. § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Maskah Dinas dl
Lingkungan BMKG ; dan

&) Permturan BMKG No, B Tahun 2018 Tentang Klasifikasi Arsip.












dalam penanganan surat keluar inl untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan
sural keluar, alur tugas, wewenang, dan langgung jawab dard pelugas terkal.

2. Maksud dan Tujuan
Makaud darl disusunnya SOP Inl agar dapal menjadi acuan bemama aleh
seluruh plhak terkait dalam pengelolaan surat keluar dar Daputi Bidang Instrumentas],

Kalisrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komuniasl. Selanjutnys, babarapa tujusn darl

disusunnya SOP ini adalah :

a) terwujudnya efisiens| dan efekiivitas dalam tata persuratan serta kessragaman
dalam pelaksanaan penanganan surat keluar dar Deputl Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunias|

b) memparjelas tahapan-tahapan pangelolaan surat keluar, alur tugas, wewenang,
dan tanggung jawab dari petugas terkall |

g) malindungl unit kera dan patugas terkalt darl kesalahan administras! lainnys ; dan

d) manghindar kesalahan, keraguan, dan duplikas

3. Ruang Lingkup

Ruang lingkup darl SOP Inl meliput tata cara pananganan surat keluar darl
Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunikas, baik
fujunn surat uniuk internal maupun eksternal BMKG.

4, Danar Hukum
Terdapat babarapa sumber don atau dasar hukum dalam panyusunan SOP inl,

waliu

a) Peraturan Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Panyusunan SOP di Lingkungan BMKG® |

b) Peraturan Kepala BMKG No. 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraturan
Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan S0P
di Lingkungan BMKG" ,

g) Persturan BMKG Mo, 4 Tahun 2018 Tentang Rinclan Tugas Unit Kera di Ling-
kungan Kantor Pusal BMEG ;

d) Peraturan BMKG Mo, § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan BMEG ; dan

a) Paraturan BMEG No. 8 Tahun 2019 Tentang Klasifikasl Arsip.



BAB I
PROSEDUR

LUraian prosedur pada S0P tentang Penanganan Surat Kaluar dar Deputi Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jarngan Komunikasi tercantum datam
Lampiran SOF imi,

BAB
PENUTUP

Standar Operational Prosedur (SOP) ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan
dapat dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya sesuai dengan ketentuan yang
beriaku.

Ditetapkan di : Jakaria

Fada tanggal : 08 Septembar 2021
KEPALA BIRD LinUM

DAN SUMBER DAY A MANUSIA

PETRUS DEMON SIL), 5.1.P, M.5i,
NIF. 19630307 98503 1 002









dalam pananganan sural masuk inl untuk mamparaine tahapan-tahapan pangekolann
surat masuk, alur lugas, wewenang, dan tanggung jawab dar patugas terkait,

2. Maksud dan Tujuan
Maksud darl disusunmya SOP inl agar dapat menjadi scuan bersama olah
seluruh pihak terkalt dalam pengalclnan sural masuk ke Deputl Bidang Instrumantas,
Kallbrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi, Selanjulnya, babérapa tujuan dar
disusunnya SOP inl adalah |
a) wrwujudnya efislens| dan afekiniflas dalam tata parsurtan sern Kessragaman
dalam pelaksanaan pananganan surat masuk ke Deputl Bidang Instrumesntasi,
Kallbrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikas! |
b} memperjelas tahapan-tahapan pangelolaan surat masuk, alur lLgas, wewanang,
dan tanggung jawab darl potugas terkait |
g) malindungl unit kerja dan petugas terkalt dari kesalahan administras| lainnpya ; dan
d) menghindar kesalahan, keraguan, dan duplikasi,

3. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dan SOP ini maliputl tsla cara pananganan sural masuk ke
Deputl Bidang Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi, balk
paal surat darl internal maupun skstarnal BMKG

4, Dasar Hukum
Terdapat beberapa sumber dan atau dasar hukum dalam panyusunan SOP inl,

yaiu

a) Persfuran Kepals BMKG Nomor KEP.0B Tahun 2012 Tentang “Pedaman
Penyusunan SOP di Lingkungan BMKG" |

b) Peraluran Kepals BMKG No. 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Paratursn
Kepala BMKG Nomor KEP,08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
di Lingkungan BMKG" |

g) Persluran BMKG No. 4 Tahun 2018 Tentang Rinclan Tugas Unit Kerja di Ling-
kungan Kantor Pusat BMKG ;

d) Paraturan BMKG No. § Tabhun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan BMKG ; dan

#) Paraturan BMKG No, 8 Tahun 2019 Tentang Kiasifikas| Arsip.












dalam penanganan sural masuk ini untuk memparjelas tahapan-tshapan pangelolaan
sural masuk, alur tugas, wewanang, dan tanggung jawab dari petugas terkall.

2. Maksud dan Tujuan
Makswd dari disusunnya SOP ini agar dapat menjadi acuan barsama oleh
seluruh pihak terkalt dalam pangelolaan surat masuk ke Deputl Bidang Instrumantasi,
Kakbrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikasl Selapjutnya, beberapa lujuan dar
disusunnya SOP Ind adalah
a) terwujudnym sfisiensl dan efektivitas dalam tata peruratan serta kesaragaman
dalam pelaksanasn pansnganan sural masuk ke Deputl Bidang Instrumsntas),
Knlibrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikes ;
b} memparjelas whapan-tahapan pangaioiann surst masuk, alur tugas, wewenang,
dan fanggung jaswab dar petugas terkeif ;
¢ malindungl unit kerja dan petugas terkall dan kesalahan adminkstrasi lainnya | dan
d} manghindar| kesalahan, keraguan, dan duplikesl,

3. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dar SOP inl meliputi tsa cara pananganan surat masuk ke

Deputl Bidang Instrumentas). Kallbrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi, balk
asal surnt dan internal maupun ekstermal BMKG.

4, Dasar Hukum
Terdapat bebarapa sumbar dan alau dasar hukum dalam panyusunan S0P inl,

Yty

a) Persturan Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Peanyusunan SOP di Lingkungan BMKG® |

by Persturan Kepala BMKG Mo, 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraturan
Kepala BMKG Namor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
dl Lingkungan BMKG® |

o) Perafuran BMKG No. 4 Tahun 2018 Tentang Rincian Tugas Unit Kerda dl
Lingkungan Kantor Pusst BMKG ;

d} Peraturan BMKG No. § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas df
Lingkungan BMKG | dan

o) Peraturan BMKG No. 8 Tahun 2018 Tentang Klasifikas Arsip.



BaB I
PROSEDUR

Uralan prosedur pada SOP fentang Penanganan Surat Masuk ke Deputi Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi tercantum dalam
lampiran SOP ini,

BAB I
PENUTUP

Standar Operational Prosedur (S0P) ini mulai bartaku pada tanggal ditetapkan dan
dapal dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya sesuai dengan kefentuan yang
bardaku,

Ditefapkan di . Jakarta

Fada tanggal : 06 September 2021
KEPALA BIRD LMLM

DAM SUMBER DAY A MANUSIA

ILL, 5.1.P
NIP. 18630307 88503 1 002
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Lampiran 17 Mota Dinas Penyampaian Draft Nota Dinas KRU
Pengantar Pengajuan Analisa S0P Penanganan Surat
Keluar dan Surat Masuk darl dan ke Deputi Bidang
Inskalrekjarkom (10 September 2021)

Mota Dinas Nomor : NDRZUKSTUNX2021 perihal "Penyampaian
Draft Mota Dinas KRU Pengantar Pengajuan Analisa SOP
Penanganan Surat Keluar dan Surat Masuk dari dan ke Deputi Bidang
Inskalrekjarkom”












dalam penanganan surat keluar inl untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan
sural keluar, alur tugas, wewenang, dan langgung jawab dard pelugas terkal.

2. Maksud dan Tujuan
Makaud darl disusunnya SOP Inl agar dapal menjadi acuan bemama aleh
seluruh plhak terkait dalam pengelolaan surat keluar dar Daputi Bidang Instrumentas],

Kalisrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komuniasl. Selanjutnys, babarapa tujusn darl

disusunnya SOP ini adalah :

a) terwujudnya efisiens| dan efekiivitas dalam tata persuratan serta kessragaman
dalam pelaksanaan penanganan surat keluar dar Deputl Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunias|

b) memparjelas tahapan-tahapan pangelolaan surat keluar, alur tugas, wewenang,
dan tanggung jawab dari petugas terkall |

g) malindungl unit kera dan patugas terkalt darl kesalahan administras! lainnys ; dan

d) manghindar kesalahan, keraguan, dan duplikas

3. Ruang Lingkup

Ruang lingkup darl SOP Inl meliput tata cara pananganan surat keluar darl
Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunikas, baik
fujunn surat uniuk internal maupun eksternal BMKG.

4, Danar Hukum
Terdapat babarapa sumber don atau dasar hukum dalam panyusunan SOP inl,

waliu

a) Peraturan Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Panyusunan SOP di Lingkungan BMKG® |

b) Peraturan Kepala BMKG No. 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraturan
Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan S0P
di Lingkungan BMKG" ,

g) Persturan BMKG Mo, 4 Tahun 2018 Tentang Rinclan Tugas Unit Kera di Ling-
kungan Kantor Pusal BMEG ;

d) Peraturan BMKG Mo, § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan BMEG ; dan

a) Paraturan BMEG No. 8 Tahun 2019 Tentang Klasifikasl Arsip.



BAB I
PROSEDUR

LUraian prosedur pada S0P tentang Penanganan Surat Kaluar dar Deputi Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jarngan Komunikasi tercantum datam
Lampiran SOF imi,

BAB
PENUTUP

Standar Operational Prosedur (SOP) ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan
dapat dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya sesuai dengan ketentuan yang
beriaku.

Ditetapkan di : Jakaria

Fada tanggal : 08 Septembar 2021
KEPALA BIRD LinUM

DAN SUMBER DAY A MANUSIA

PETRUS DEMON SIL), 5.1.P, M.5i,
NIF. 19630307 98503 1 002









dalam penanganan sural masuk ini untuk memparjelas tahapan-tshapan pangelolaan
sural masuk, alur tugas, wewanang, dan tanggung jawab dari petugas terkall.

2. Maksud dan Tujuan
Makswd dari disusunnya SOP ini agar dapat menjadi acuan barsama oleh
seluruh pihak terkalt dalam pangelolaan surat masuk ke Deputl Bidang Instrumantasi,
Kakbrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikasl Selapjutnya, beberapa lujuan dar
disusunnya SOP Ind adalah
a) terwujudnym sfisiensl dan efektivitas dalam tata peruratan serta kesaragaman
dalam pelaksanasn pansnganan sural masuk ke Deputl Bidang Instrumsntas),
Knlibrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikes ;
b} memparjelas whapan-tahapan pangaioiann surst masuk, alur tugas, wewenang,
dan fanggung jaswab dar petugas terkeif ;
¢ malindungl unit kerja dan petugas terkall dan kesalahan adminkstrasi lainnya | dan
d} manghindar| kesalahan, keraguan, dan duplikesl,

3. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dar SOP inl meliputi tsa cara pananganan surat masuk ke

Deputl Bidang Instrumentas). Kallbrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi, balk
asal surnt dan internal maupun ekstermal BMKG.

4, Dasar Hukum
Terdapat bebarapa sumbar dan alau dasar hukum dalam panyusunan S0P inl,

Yty

a) Persturan Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Peanyusunan SOP di Lingkungan BMKG® |

by Persturan Kepala BMKG Mo, 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraturan
Kepala BMKG Namor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
dl Lingkungan BMKG® |

o) Perafuran BMKG No. 4 Tahun 2018 Tentang Rincian Tugas Unit Kerda dl
Lingkungan Kantor Pusst BMKG ;

d} Peraturan BMKG No. § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas df
Lingkungan BMKG | dan

o) Peraturan BMKG No. 8 Tahun 2018 Tentang Klasifikas Arsip.



BaB I
PROSEDUR

Uralan prosedur pada SOP fentang Penanganan Surat Masuk ke Deputi Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi tercantum dalam
lampiran SOP ini,

BAB I
PENUTUP

Standar Operational Prosedur (S0P) ini mulai bartaku pada tanggal ditetapkan dan
dapal dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya sesuai dengan kefentuan yang
bardaku,

Ditefapkan di . Jakarta

Fada tanggal : 06 September 2021
KEPALA BIRD LMLM

DAM SUMBER DAY A MANUSIA

ILL, 5.1.P
NIP. 18630307 88503 1 002
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Lampiran 18 Mota Dinas Permohonan Reviu Pengajuan Analisa SOP
Penanganan Surat Keluar dan Surat Masuk dari dan ke
Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringan Komunikasi (13 September 2021)

Mota Dinas Momor : NDMTSHEBTUIX2021 darl KBTU kepada
Koordinator Bagian Organisasi dan Tata Laksana (KBOT) perihal
“Permohonan Reviu Pengajuan Analisa SOF Penanganan Surat
Keluar dan Surat Masuk darl dan ke Deputi Bidang Instrumentasi,
Kallbrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi™









dalam penanganan surat keluar inl untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan
sural keluar, alur tugas, wewenang, dan langgung jawab dard pelugas terkal.

2. Maksud dan Tujuan
Makaud darl disusunnya SOP Inl agar dapal menjadi acuan bemama aleh
seluruh plhak terkait dalam pengelolaan surat keluar dar Daputi Bidang Instrumentas],

Kalisrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komuniasl. Selanjutnys, babarapa tujusn darl

disusunnya SOP ini adalah :

a) terwujudnya efisiens| dan efekiivitas dalam tata persuratan serta kessragaman
dalam pelaksanaan penanganan surat keluar dar Deputl Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunias|

b) memparjelas tahapan-tahapan pangelolaan surat keluar, alur tugas, wewenang,
dan tanggung jawab dari petugas terkall |

g) malindungl unit kera dan patugas terkalt darl kesalahan administras! lainnys ; dan

d) manghindar kesalahan, keraguan, dan duplikas

3. Ruang Lingkup

Ruang lingkup darl SOP Inl meliput tata cara pananganan surat keluar darl
Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasl, Rekayasa, dan Jaringan Komunikas, baik
fujunn surat uniuk internal maupun eksternal BMKG.

4, Danar Hukum
Terdapat babarapa sumber don atau dasar hukum dalam panyusunan SOP inl,

waliu

a) Peraturan Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Panyusunan SOP di Lingkungan BMKG® |

b) Peraturan Kepala BMKG No. 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraturan
Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan S0P
di Lingkungan BMKG" ,

g) Persturan BMKG Mo, 4 Tahun 2018 Tentang Rinclan Tugas Unit Kera di Ling-
kungan Kantor Pusal BMEG ;

d) Peraturan BMKG Mo, § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan BMEG ; dan

a) Paraturan BMEG No. 8 Tahun 2019 Tentang Klasifikasl Arsip.



BAB I
PROSEDUR

LUraian prosedur pada S0P tentang Penanganan Surat Kaluar dar Deputi Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jarngan Komunikasi tercantum datam
Lampiran SOF imi,

BAB
PENUTUP

Standar Operational Prosedur (SOP) ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan
dapat dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya sesuai dengan ketentuan yang
beriaku.

Ditetapkan di : Jakaria

Fada tanggal : 08 Septembar 2021
KEPALA BIRD LinUM

DAN SUMBER DAY A MANUSIA

PETRUS DEMON SIL), 5.1.P, M.5i,
NIF. 19630307 98503 1 002









dalam penanganan sural masuk ini untuk memparjelas tahapan-tshapan pangelolaan
sural masuk, alur tugas, wewanang, dan tanggung jawab dari petugas terkall.

2. Maksud dan Tujuan
Makswd dari disusunnya SOP ini agar dapat menjadi acuan barsama oleh
seluruh pihak terkalt dalam pangelolaan surat masuk ke Deputl Bidang Instrumantasi,
Kakbrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikasl Selapjutnya, beberapa lujuan dar
disusunnya SOP Ind adalah
a) terwujudnym sfisiensl dan efektivitas dalam tata peruratan serta kesaragaman
dalam pelaksanasn pansnganan sural masuk ke Deputl Bidang Instrumsntas),
Knlibrasl, Rekayasa, dan Jarngan Komunikes ;
b} memparjelas whapan-tahapan pangaioiann surst masuk, alur tugas, wewenang,
dan fanggung jaswab dar petugas terkeif ;
¢ malindungl unit kerja dan petugas terkall dan kesalahan adminkstrasi lainnya | dan
d} manghindar| kesalahan, keraguan, dan duplikesl,

3. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dar SOP inl meliputi tsa cara pananganan surat masuk ke

Deputl Bidang Instrumentas). Kallbrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi, balk
asal surnt dan internal maupun ekstermal BMKG.

4, Dasar Hukum
Terdapat bebarapa sumbar dan alau dasar hukum dalam panyusunan S0P inl,

Yty

a) Persturan Kepala BMKG Nomor KEP.08 Tahun 2012 Tentang “Padoman
Peanyusunan SOP di Lingkungan BMKG® |

by Persturan Kepala BMKG Mo, 2 Tahun 2013 Tentang “Perubahan Peraturan
Kepala BMKG Namor KEP.08 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
dl Lingkungan BMKG® |

o) Perafuran BMKG No. 4 Tahun 2018 Tentang Rincian Tugas Unit Kerda dl
Lingkungan Kantor Pusst BMKG ;

d} Peraturan BMKG No. § Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas df
Lingkungan BMKG | dan

o) Peraturan BMKG No. 8 Tahun 2018 Tentang Klasifikas Arsip.



BaB I
PROSEDUR

Uralan prosedur pada SOP fentang Penanganan Surat Masuk ke Deputi Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi tercantum dalam
lampiran SOP ini,

BAB I
PENUTUP

Standar Operational Prosedur (S0P) ini mulai bartaku pada tanggal ditetapkan dan
dapal dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya sesuai dengan kefentuan yang
bardaku,

Ditefapkan di . Jakarta

Fada tanggal : 06 September 2021
KEPALA BIRD LMLM

DAM SUMBER DAY A MANUSIA

ILL, 5.1.P
NIP. 18630307 88503 1 002
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Lampiran 13 Undangan dan Notulensi Simulasi Rancang Bangun
Website Sistemn Informasi Tata Usaha Deputi Bidang
Inskalrekjarkom (15 September 2021)
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Lamipiran Surat Undangan
Momaor | KP.O2. 00008 S TUN X 2021
Tanggal ; 13 September 2021

DAFTAR UNDANGAN

zita Priya Aditya, 377

Tegar Alfi Ariyandy, 5 Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.
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Lampiran 20 Draft Manual Penggunaan Sistem Informasi Pelayanan
TUI






TIM PENYUSUN

Kelea : Dzikrultah Akbar, 5,30, M.5c,
Angaoota
a) Tim adminislrasi :
+  Gite Priyo Aditya, 5.Tr,
¥ Yauma Jamatin Inda Nurl, 5.Tr,
v Hanif Cahyo Romadhon, S.Tr.nsl
v Herlina Mustika Sari
b} Tim teknis .
Tegar Allfi Ariyvandy, S.Trinst
Bima Tn Arvanto, 5.Tr
Fofif Zainul Muttagin, 5.Tr,
Puhammad Mur Hudg, , 5.Tr.Inst
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Lampiran 21 Mota Dinas Permintaan Masukan dan Koreksi atas
Rancangan S0P Surat Masuk dan Surat Keluar
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi (21 Seplember
2021)

Mota Dinas Nomor : NDIOG3/KBOTIX/2021 perihal "Permintaan
Masukan dan Koreksi atas Rancangan SOP Surat Masuk dan Surat
Keluar di Lingkungan Depuli Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, dan Jaringan Kemunikasi®






STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES (SOP)
NOMOR :
TENTANG
S0P PENANGANAN SURAT MABUK DI LINGEUNGAN DEPUTI BIDANG
INSTRUMENTASI, EALIBERASI, REKAYASA, DAN JARINGAN
HOMURIKASI
BAB I
PENDAHULUAN

1. Umum

Urusan ketatausahaan adalah suatu bagian penting dalam
mendukung pelaksanaan tugas administrasi dalam suatu instansi
pemermtahan,

Dralam rangka meningkatkan kinerja dan terciptanya tertib
administrasi, perlu disusun Standard Operationa! Procedures [SOP)
Penangan Surat Masuls I Lingkungan Deéeputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasi, Rekayasa, Dan Jaringan Komunikasi.

2. Maksaud dan Tujuan

a. Maksud disusunnya S0P ini adalah sebagei acusn  dalam
Penangan Surat Masuk D Lingkungan  Deputli Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Bekayvasa, Dan Jaringan Komunikasi.

b, Twuan disusunnyva  SOP  mm adalah  uniuk tersaudnya
keseragaman dan tertib adminiztrazsi dalam  Penangan  Surat
Masuk DM Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, Dan Jaringan Komunikasi,

3. Ruang Lingkup S0P ini menguraikan tata cara Penangan Surat
Masuk DM Lingkungan Deputi Bidang  Instrumentasi, RKalibeasi,

Eekayasza, Dan Jaringan Komunikasi.



4. Dasgar Hukum

a. Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika
Momor KEP.O& tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operating Procedures (S0P} di lingkungan Badan
Meteorologl, Klimatologl, dan Geofisika sebagaimana telah diabah
dengan Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan
Geofisika Nomoer 2 tahun 20173,

b. Peraturan Badan Meteorolegl, klimatologl, dan Geofizika Nomar &
tabun 2019 tentang Klasifikasi Araip;

¢ Peraturan Badan Meteorolog, Khmatolog, dan Geolisika Nomor 5
tabun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorolog,
Klimatologi, dan Geofisika,

BAE II
PROSEDUR

Standar Operational Procedwres [S80P] tentang Penangan Surat Masuk I
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kelibrasi, Rekavasa, Dan
Jaringan Komunikasi,

e



BAB I
PFENUTUP

Standard Operational Procedures [B0P] ind mulal berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal,

KEFPALA BIRO UMUM
DAN SUMBER DAYA MANUSIA,

FETRUS DEMON SILI






STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES (SOP)
NOMOR :
TENTANG
S0P PENANGANAN SURAT EKELUAR DI LINGEUNGAN DEPUTI BIDANG
INSTRUMENTASI, EALIERASI, REKAYASA, DAN JARINGAN
HOMURIKASI
BAB I
PENDAHULUAN

1. Umum

Urusan ketatausahaan adalah suatu bagian penting dalam
mendukung pelaksanaan tugas administrasi dalam suatu instansi
pemermtahan,

Dralam rangka meningkatkan kinerja dan terciptanya tertib
administrasi, perlu disusun Standard Operationa! Procedures [SOP)
Penangan Suraf Keluar Di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasi, Rekayasa, Dan Jaringan Komunikasi.

2. Maksaud dan Tujuan

a. Maksud disusunnya S0P ini adalah sebagei acusn  dalam
Penangan Sural Keluar I Lingkungan  Deputl  Bidang
Instrumentasi, Kalibrasi, Bekayvasa, Dan Jaringan Komunikasi.

b, Twuan disusunnyva  SOP  mm adalah  uniuk tersaudnya
keseragaman dan tertib adminiztrazsi dalam  Penangan  Surat
Keluar i Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, Dan Jaringan Komunikasi,

3. Ruang Lingkup S0P ini menguraikan tata cara Penangan Surat
Keluar D Lingkungan Deputi Bidang Tnstrumentasi, Kalibrasi,

Eekayasza, Dan Jaringan Komunikasi.



4. Dasgar Hukum

a. Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika
Momor KEP.O& tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operating Procedures (S0P} di lingkungan Badan
Meteorologl, Klimatologl, dan Geofisika sebagaimana telah diabah
dengan Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan
Geofisika Nomoer 2 tahun 20173,

b. Peraturan Badan Meteorolegl, klimatologl, dan Geofizika Nomar &
tabun 2019 tentang Klasifikasi Araip;

¢ Peraturan Badan Meteorolog, Khmatolog, dan Geolisika Nomor 5
tabun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorolog,
Klimatologi, dan Geofisika,

BAE II
PROSEDUR

Standar Operational Procedures (S0P} tentang Penangan Surat Keluar T
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kelibrasi, Rekavasa, Dan
Jaringan Komunikasi,

e



BAB I
PFENUTUP

Standard Operational Procedures [B0P] ind mulal berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal,

KEFPALA BIRO UMUM
DAN SUMBER DAYA MANUSIA,

FETRUS DEMON SILI






262

Lampiran 22 Mota Dinas Penyampaian Draft Nota Dinas KBTU
Pengantar Koreksl Hasll Reviu dan Analisa Rancangan
S0P Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar di
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Ralibrasi,
Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi {22 Seplember
2021)

Mota Dimas Nomor : NDIGZ3ESTUNX2021 perlhal “Penyampalan
Draft Mota Dinas KBETU Pengantar Koreks| Hasll Reviu dan Analisa
Rancangan SOP Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar di
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringan Komunikasi”












3. Ruang Lingkup S0P ini menguraikan tata cara Penanganan Surat
Masuk di Lingkungan Depuli Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasga, dan Jaringan Komunikasi.

4. Dasar Hulum

a. Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisilka
Nomor KEP.O6 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operating Procedures (S0P} di  lingkungan Badan
Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Kepala Badan Meteorclogh, Klimatologi, dan
Geofisilea Nomor 2 tahun 2013;

b. Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisilta Nomor &
tahun 2019 tentang Klasifikasi Arsip;

c. Peraturan Badan Meteorclogi, Klimatologl, dan Geofisika Nomor 5
tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorologi,
Klimatologi, dan Geolisika.

BAB II
FROSEDUR

Uraian prosedur dar Stendar Operational Procedures (SOP) tentang
Penanganan Surat Masuk di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi tercantum dalam
lampiran SOF ini.



HAR IIT
PENUTUP

Standard Operational Procedures (30F) ini mulal berinku padn tanggal
ditetaploan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal  September 2021,

KEPALA BIRO UMUM
DAN SUMBER DAYA MANUSIA,

FETRUS DEMON BILI









3. Ruang Lingkup S0P ini menguraikan tata cara Penanganan Surat
Keluar di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, dan Jaringan Kemunikasi.

4. Dasar Hulum

a, Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika
MNomor KEP.OG tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operating Procedures (S0F) di lingkungan Badan
Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologl, dan
Geofisika Nomor 2 tahun 2013;

b. Peraturan Badan Meteorologi, klimatologi, dan Geofisika Nomor &
tshun 2019 tentang Klasifikasi Arsip;

¢, Peraturan Badan Meteorologl, Klimatologt, dan Geofistka Nomor 5
tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorologi,
Klimatelogl, dan Geofisika,

BAB I
FROSEDUR

Uraian prosedur dari Standar Operational Procedures (SOP) tentang
Penanganan Surat Keluar di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi tercantum dalam
lampiran S0P ini.



BAB 111
PENUTUP

Standard Operational Procedures (SO inl mulai berlaku pada tanggal
ditetaplan,

Ditetaplan di Jakarta
pada tanggal  September 2031,

KEPALA BIRO UMUM
DAN SUMBER DAYA MANUBIA,

PETRUS DEMON SILI
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Lampiran 23 Mota Dinas Pengantar Koreksi Hasil Réviu dan Analisa
Rancangan S0P Penanganan Surat Masuk dan Surat
Keluar di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi (22 Sep-
tember 2021)

Hota Dinas Nomor : NDIZO2KBTUWIX/2021 perihal “Pengantar Koreksi
Hasil Reviu dan Analisa Rancangan S30P Penanganan Surat Masuk
dan Surat Keluar di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi,
Kallbrasi, Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi™
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Lampiran 24 Undangan dan Netulensi Monitoring dan Evaluasi Ran-
cang Bangun Websife Sistem Informasi Tata Usaha
Deputi Bidang Inskalrekjarkom (23 September 2021)






R T R

Lamipiran Surat Undangan
Momaor | KP.O2. 0000 S TUN X 2021
Tanggal ; 22 September 2021

DAFTAR UNDANGAN

zita Priyo Aditya, 377

Tegar Alfi Ariyandy, 5. Tr.inst
Bima Tri Ariyanto, S.Tr.

Rofif Zainul Muttagin, 5.Tr.
Yauma Janatin Inda Mun, 5.Tr
Hanif Cahyvo Romadhon, 5. Tr.inst
Muhammad Mur Huda, 5. Tr.Inslt.
Herlina Mustika Sar, 5. E.
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Lampiran 25 S0P Penanganan Sural Masuk di Lingkungan Deputi
Bidang Instrumentasi, HKalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringan Komunikasi

Standard Operational Procedures (S0OP) Nomaor ;
SOPINESRO0.IM2021 Tentang S0P Penanganan Surat Masuk di
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringam Komunikasi






3, Ruang Linglup 80P ini mengurailan tata cara Penanganan Surat
Masuk di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, dan Jaringan Komunikesi,

4, Dasar Hulkum

g, Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologl, dan Geofisika
Momor KEP.O6 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operational Procedures (S0P} di lingkungan Badan
Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Kepala Badan Meteorclogi, Klimatologl, dan
CGreofiaika Momor 2 tahun 2013

b. Peraturan Badan Meteorologl, Kimatologl, dan Goeofisila Nomor b
tahun 2019 tentang Klasifikasi Arsip;

o, Permturan Badan Metecrologl, Kimatologi, dan Geofisilkka Nomor 5
tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorolog,
Klimatalogl, dan Oeofisiloa.

BAB I
PROSEDUR

Urnian prosedur dari Standar Operational Procedurss (S0OF) tentang
Penanganan Surat Masuk di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasl, Rekayass, dan Jaringan Komunikasi tercantum dolam
lampiran SOP ini.
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Lampiran 26 S0P Penanganan Surat Keluar di Lingkungan Deputi
Bidang Instrumentasi, HKalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringan Komunikasi

Standard Operational Procedures (S0OP) Nomaor ;
SOPIN3GR0,IMNXI2021 Tentang S0P Penanganan Surat Keluar di
Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi, Rekayasa, dan
Jaringam Komunikasi






d. Ruang Lingkup S0P ini menguraikan tata cars Penanganan Surat
Keluar di Lingkungan Deputi Bidang Instrumentasi, Kalibrasi,
Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi,

%, Dasar Hukum

4, Permturan Kepala Badan Meteorologl, Klimatologi, dan Geofisika
Nomor KEP.OS tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operational Procedures (S0P di lingkungan Badan
Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologl, dan
Geafigilea Nomor 2 tahun 2013;

b. Peraturan Badan Meteorolog, Idimatologi, dan Geofisika Nomor 6
tahun 2019 tentang Klasifilkasi Arsip;

€. Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Nomor 5
tahun 2020 tentang Organisasi dan Tats Kerja Badan Meteorologi,
Klimatologi, dan Geofisilea.

BAB I
PROSEDUR

Uraian prosedur dari Standar Operational Procedures (B0F tentang
Penanganan Surat Keluar di Lingkungan Dreputi Bidang Instrumentasi,
Kalibrasi, Relkayasa, dan Jaringan Komunikasi tercantum dalam
lampiran SOP inl,
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Lampiran 27 Pencapaian Implamentasi Aksi Perubahan Jangka
Paendak
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Lampiran 28 Formulir Kegiatan Peserta Pada Tahap Implementasi
Aksi Perubahan
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Lampiran 23 Formulir Bagi Mentor Pada Tahap Implemeantasi Aksi
Perubahan



FORMULIR BAGI MENTOR
PADA TAHAP IMPLEMENTASI AKS|I PERUBAHAN

Mama Pesarla : Dzikrullah Akbar, M.Sc.

Instansi - Badan Meleorologi, Klimatodogi, dan Geaofisika

Judul Aksi Perybahan © Rancang Bangun Sistem Informasi Pelayanan Tala

Lizaha Deputi Bldang Instrumentas), Kalibrasd,
Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi Berbasis Websile

Konsuftasi dan bimbingan yang d#akukan selama Tahap Implementasi Aksi
Perubahan |

a)

k)

c}

dj

Kamis langgal 22 Juli 2021
Sudah disetujul SK Pembenlukan Tim Efeklif dan rencana kerja aksi

parubahan

Senin tanggal 30 Agusiug 2021
Sudah diterima laporan terlulis pelaksanaan aksl perubahan sampal dengan

akhir bulan Agustus 2027 dan sudah dijelaskan gambaran umum parkem-

bangan terkini rancangan webaile

anan t i
Sudah diterima laporan lerulis pelaksanaan aksl perubahan sampal dengan
pekan kebga bulan September 2021 dan segera diselesatkan penyusunan
SOP mengikuii prosedur yvang ada

Rabu tanggal 28 September 2021
Draft S0P sudah dilakukan koreksl dan segera dilakukan proses paraf
berjenjang uniuk mendapat parsetujuan KRU
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Lampiran 30 Formulir Bagi Ceach Pada Tahap Implementasi Aksi
Perubahan



FORMULIR BAGI COACH
PADA TAHAP IMPLEMENTASI AKS|I PERUBAHAN

Mama Pesarla : Dzikrullah Akbar, M.Sc.

Instansi - Badan Meleorologi, Klimatodogi, dan Geaofisika

Judyl Aksi Perybahan @ Rancang Bangun Sistem Informasi Pelayanan Tala

Lizaha Deputi Bldang Instrumentas), Kalibrasd,
Rekayasa, dan Jaringan Komunikasi Berbasis Websile

Catalan lerhadap peserta selama tahap Implemantasi Aksi Perubahan ;

a)

k)

d)

Kamis tancgal 22 Juli 2021
Sudah ferbentuk tim efektif dan sudah sekall keordinas dengan tim efektil

Jumal lamggal 06 Agusius 2021
Sudah dilaksanakan 2 {dua) kali lagi koordirasi lanjulan dangan tim efektif,

rancangan website sudah ada datam versi focal host, dan secara umum sudah

bagus

Jum’at tangaal 27 Agustus 2021
Sudah dilaksanakan 2 (dua) kali lagi koordinasi lanjuian dengan tim sfektif,

rancangan websife sudah memiliki 1P Address, dan sudah dilakukan pre-
sentasi singkat rancangan websile

Jum'at tangaal 17 Seplamber 2021

Laporan yang disampaikan teriulis ke Menlor sangal bagus, sudah dilakukan
uji coba website, dan penyvusunan SOP peru mengikuti prosedur yang ada

Rekomendasi

a)

b

Eamis fangoal 22 Juli 2021
Kegiatan yang dilakukan jangan lupa dicatat dan dilengkapd dokumentasi

Jum’at tanggal 06 Agusius 2021
Kegiatan vang dilakukan jangan lupa dicatal, dilengkapi dokumentasi, dan

dipersiapkan lampiran yang diperukan












