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IDENTITAS PROYEK

Digitalisasi Arsip Melalui Aplikasi Arsip Elektronik

Kegiatan aksi perubahan bertujuan  untuk
peningkatan pelayanan ketatausahaan di Stasiun
Geofisika Kelas | Deli Serdang. Dengan sistem ini di
harapkan dapat mengatasi kendala hilang dan tidak
ditemukannya arsip. Dengan teratasinya kendala
tersebut maka akan dapat mempermudah mencari

dan menemukan segala jenis arsip.

Agus Riyanto, SP., MM

Roy Tulus Gultom, ST

1. UU No. 31 Tahun 2009 tentang Meteorologi,
Klimatologi dan Geofisika;

2. Perka BMKG n0.10 TAHUN 2012 Pedoman Tata

Naskah Dinas dan Kearsipan

3. Peraturan Kepala Badan Meteorologi
Klimatologi dan Geofisika No. 6 tahun 2020
tentang tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Besar Meteorologi Klimatologi dan

Geofisika, Stasiun Meteorologi, Stasiun

Klimatologi, dan stasiun Geofisika.

4. Peraturan arsip nasional nomor 6 tahun 2019

tentang Pengawasan Kearsipan

5. Surat dari Kepala Biro Umum dan SDM perihal
persiapan Pengawasan Kearsipan Internal di
Lingkungan BMKG
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BAB |I: PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Reformasi Birokrasi merupakan salah satu titik acuan arah pembangunan
jangka panjang untuk mewujudkan bangsa yang berdaya saing, sebagaimana
tercantum dalam Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional. Grand design Reformasi Birokrasi telah
ditetapkan melalui Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 yang mewajibkan
semua Kementerian dan Lembaga serta Pemerintah Daerah memiliki komitmen
Reformasi Birokrasi.

Sejalan dengan hal tersebut Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika
(BMKG) telah menyatakan komitmennya terhadap pelaksanaan Reformasi Birokrasi
sejak tahun 2011. Komitmen ini diwujudkan melalui Pembentukan Kelompok Kerja
Reformasi Birokrasi BMKG yang ditetapkan melalui Surat Keputusan Kepala BMKG
Nomor SK.50/HK.601/KB/BMKG-2011. Kelompok Kerja Reformasi Birokrasi BMKG
tersebut merumuskan 8 (delapan) area sasaran dan strategi pelaksanaan reformasi
birokrasi 2020-2024, sebagaimana yang tercantum dalam Peraturan Kepala BMKG
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi Birokrasi BMKG 2020 — 2024.

Penataan ketatalaksanaan (Business Process) merupakan satu dari 8
(delapan) program/ area perubahan dalam reformasi birokrasi, di mana penataan
tersebut bertujuan untuk mewujudkan organisasi instansi pemerintah yang tepat
fungsi, tepat ukuran, dan tepat proses.

Salah satu indikator yang digunakan untuk mengetahui keberhasilan Penataan
ketatalaksanaan adalah tercapainya Indeks Pengawasan Kearsipan yang baik, yang
tercermin dari 3 (tiga) kegiatan, yaitu :

1. Implementasi Manajemen Kearsipan Modern dan Handal
2. Melakukan pengelolaan arsip sesuai aturan; dan

3. Mengimplementasikan digitalisasi arsip.



Sebagaimana bahwa pelaksanaan Reformasi Birokrasi di tingkat Unit Kerja
harus mencakup implementasi dari program-program yang telah ditetapkan oleh
lembaga, maka Unit Kerja harus memastikan bahwa program-program ini
dilaksanakan dalam bentuk kegiatan-kegiatan yang mendukung pencapaian tujuan.

Penataan Ketatalaksanaan untuk mencapai Indeks Pengawasan Kearsipan
sesuai yang dicanangkan oleh BMKG Pusat, merupakan tantangan bagi UPT BMKG

di daerah dengan segala keterbatasan SDM dan Sarana Prasarananya.

Tujuan

Meningkatkan kualitas pengelolaan kearsipan melalui digitalisasi arsip di Stasiun
Geofisika Deli Serdang

Manfaat
Meningkatkan kecepatan, efektifitas dan efisiensi waktu Layanan Kearsipan sebagai

wujud implementasi dari Reformasi Birokrasi.



BAB II: PROFIL KINERJA PELAYANAN

Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya Stasiun Geofisika Deli Serdang,
berdasarkan Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika Nomor 6
Tahun 2020, bahwa Stasiun Geofisika mempunyai tugas melaksanakan
pengamatan, pengelolaan data, pelayanan informasi, jasa geofisika, dan

pemeliharaan alat geofisika.
Stasiun Geofisika menyelenggarakan fungsi sebagai berikut :

Pengamatan geofisika;

Pengelolaan data geofisika;

Pelayanan informasi dan jasa geofisika;
Pemeliharaan alat geofisika;

Koordinasi dan/atau kerja sama; dan
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Pelaksanaan administrasi dan kerumahtanggaan stasiun.

Visi misi
Dalam rangka mendukung dan mengemban tugas pokok dan fungsi agar lebih efektif
dan efisien, maka diperlukan aparatur yang profesional dan bertanggungjawab untuk
dapat memberikan pelayanan informasi yang cepat, tepat dan akurat. Oleh karena itu
disusunlah Visi, Misi dan Tujuan Stasiun Geofisika Deli Serdang.
Visi dan Misi Stasiun Geofisika Deli Serdang Tahun 2020 — 2025, adalah sebagai
berikut :
a. Visi Stasiun Geofisiak Deli Serdang, sebagai berikut :
“Terwujudnya pelayanan Geofisika yang handal, tanggap dan terpecaya dalam
Rangka mendukung Keselamatan Masyarakat serta Kebehasilan Pembanguanan
di daerah/provinsi Sumatera Utara.”
b. Misi Stasiun Geofisika Deli Serdang, sebagai berikut :
1. Mengamati dan memahami fenomena Geofisika di daerah/propinsi Sumatera
Utara,
2. Menyediakan data dan pelayanan informasi dan jasa Geofisika yang handal
dan terpercaya;
3. Mengkoordinasikan dan memfasilitasi kegiatan di bidang Geofisika di
daerah/provinsi Sumatera Utara.
4. Susunan Organisasi
Susunan organisasi Stasiun Geofisika Deli Serdang terdiri atas :

a. Kepala Sasiun



B.

b. Subbagian Tata Usaha;

c. Koordinator Bidang Observasi;

d. Koordinator Bidang Data dan Organisasi;
e

Kelompok Jabatan Fungsional.

Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan urusan ketatausahaan,
kepegawaian, keuangan, rumah tangga, penyusunan program kerja, dan laporan

stasiun.

Penjabaran tugas Sub Bagian Tata Usaha, adalah sebagai berikut :

a. Ketatausahaan, meliputi tugas antara lain : Penataan persuratan, Pengelolaan
Kearsipan, Pengkoordinasian Kegiatan Pelaksanaan Zona Integritas (ZI)
menuju WBK/WBBM, dan sebagainya.

b. Kepegawaian, meliputi tugas antara lain : Membantu proses Kenaikan
Pangkat, Menerbitkan SK Gaji Berkala, Mengkoordinir pengumpulan SKP,
CSKP dan DP2KP, Monitoring Angka Kredit, Mengusulkan Pensiun dan
Operator SAPK, dan sebagainya.

C. Keuangan, meliputi tugas antara lain : Membuat Laporan Keuangan
(Rekonsiliasi), Laporan Pajak, Pengadaan Belanja Modal, Membuat SPM dan
SPP, Pengajuan Gaji dan Uang Makan, Pembuatan laporan e-Kinerja,
Pembuatan Laporan e-Monev DJA, dan sebagainya.

d. Kerumahtanggaan, meliputi tugas antara lain : Penyiapan Fasilitas dan
Dokumentasi Rapat, Pengkoordinasian PPNPN, Inventarisir BMN dan rumah
tangga, dan sebagainya.

e. Penyusunan Program, meliputi tugas antara lain : Membantu Menyusun
Program Kerja Tahunan UPT dan Revisi Program Kerja apabila ada
perubahan.

f. Laporan Stasiun, meliputi tugas antara lain : Mengkoordinir Laporan Stasiun
dan Pengiriman Laporan.

Kinerja Organisasi Saat ini
Pelaksanaan pengarsipan yang dilaksanakan belum optimal dimana arsip sering

tidak ditemukan jika sedang dicari dan letaknya tidak pada tempatnya. Jumlah



personel pada bagian Tata usaha sebanyak 2 orang terdiri dari 1 orang Kepala Sub

Bagian Tata Usaha dan 1 orang Fungsional Umum.

C. Kinerja Organisasi yang Diharapkan
Kinerja Organisasi yang diharapkan semua arsip dapat terdigitalisasi dan tersimpan
dengan baik, kemudian dengan adanya Aplikasi Arsip Elektonik dapat
mempermudah untuk mencari arsip baik itu surat masuk maupan surat keluar.
Aplikasi Arsip Elektronik ini juga akan mempersingkat waktu dalam mencari arsip

yang diperlukan pegawai .



BAB IlI: ANALISIS PERMASALAHAN
A. Permasalahan
Secara umum Profil kinerja ketatausahaan Stasiun Geofisika Deli Serdang
menunjukkan kinerja yang kurang bagus, namun ada beberapa kegiatan yang dinilai
belum maksimal dan masih bisa ditingkatkan kinerjanya, seperti yang dapat dilihat
pada tabel Analisis Urgency Seriousness Growth (USG) di bawah ini :

Tabel 1. Analisis Urgency Seriousness Growth (USG) Kegiatan Tata Usaha

NO ISU STRATEGIS KRITERIA RANK
U S G
1

1 Ketatausahaan: 5 5 5 15
Kurang optimalnya Pengelolaan Kearsipan
2 Keuangan: 5 4 4 13 8

Sistem pelaporan pajak masih manual dan beberapa
kali mengalami gagal lapor.

3 Pengelolaan BMN : 5 5 4 14 2
Penyimpanan BMN kurang optimal

B.  Penyebab Masalah dan Akar Penyebab Masalah
Metode yang digunakan untuk menggali masalah dan akar masalah pada tata kelola

kearsipan digunakan Fish Bone Analisis, seperti terlihat pada gambar di bawah ini :

MATERIAL MAN

Arsip/ dokumen Kaidah kearsipan
banyak tidak terlacak belum dipatuhi —*

Kondisi penyimpanan

arsip belum ideal Sarana/Prasarana

“pengarsipan belum ideal

Arsiparis mempunyai
beban kerja lainnya —*

KURANG OPTIMALNYA

e PENGELOLAAN
KEARSIPAN

Pengelolaan JRA

Arsip/ dokumen belum
belum optimal >

terdigitasi seluruhnya

IKA kearsipan

belum ada
Diklat kearsipan
—_—

Sistem database terbatas

Perangkat arsip tidak terintegrasi
monitoring

belum ada

Audit kearsipan

Sistem monitoring belum ada

Gambar 1.Diagram Fish Bone Analisis
Dari hasil Fish Bone Analisis, kemudian digunakan metode Tapisan Mc Namara untuk
lebih mengerucutkan masalah dan untuk mengetahui prioritas yang harus diambil untuk

menyelesaikan permasalahan di tata kelola kearsipan.



Tabel 2. Tapisan Mc Namara

Cho | awwsuwi | s || ooawms | s | mwuos | scou |
1 Kaidah kearsipan belum dipatuhi Belum patuh patuh 5 5 4 14
2 Monitoring lemah Belumada Ada 5 5 4 14
3 Arsiparis mempunyai beban kerja lainnya Belum fokus Fokus 3 3 3 9
4 IKA (intruksi kerja) kearsipan belum ada Belumada Ada 5 5 5 15
5 Audit kearsipan belum ada Dalam proses Kontinyu 5 5 3 13
6 Sistem monitoring arsip tidak optimal Belumoptimal Optimal 5 5 5 15
7 Diklat kearsipan terbatas Terbatas Diperbanyak 4 3 3 10
8 lolaan JRA belum optimal Belum optimal Optimal 3 3 3 9
9  Arsip/ dokumen banyak tidak terlacak Belum terinventarisir Terinventarisir 4 4 3 il
10  Sarana/F pengarsipan belum ideal Masih kurang Memenuhi standar 4 4 3 Eil
11  Kondisi penyimpanan arsip belum ideal Masih kurang Memenuhi standar 4 4 2 10
12  Sistemdatabase arsip tidak terpusat Belum terpusat terpusat 5 5 4 14
13  Arsip/ dokumen belum terdigitasi seluruhnya Belum terdigitasi Terdigitasi 4 4 3 11
14  Perangkat monitoring belumada Belumada Ada 5 5 4 14

Dari metode Tapisan Mc Namara di atas terdapat 6 (enam) akar masalah yang memiliki
skor tertinggi yaitu : Belum ada Instruksi Kerja (IKA) Kearsipan, Sistem Monitoring
Kearsipan tidak optimal, Sistem Database Kearsipan tidak terpusat, Kaidah Kearsipan
belum sepenuhnya dipatuhi, Monitoring (petugas) masih lemah, dan Perangkat

Monitoring belum ada.

. Alternatif dan Solusi Mengatasi Masalah

Setelah dilakukan analisis permasalahan dan akar masalah yang sudah ditemukan
selanjutnya dicarikan alternatif dan solusi untuk mengatasi masalah tersebut. Solusi

yang muncul diharapkan mampu mengatasi beberapa uraian dari masalah utama.

Tabel 3. Analisis Permasalahan dan Alternatif Solusi

Kaidah kearsipan belum Meningkatkan kompetensi  * Inisiasi Pembuatan IKA
dlpafuhll pelaku kearsipan Kearsipan
* Monitoringlemah I « Pembuatan Sistem

+  IKA (intruksi kerja) Database dan Sistem
monitoring Kearsipan
yang terpusat berbasis
web.

kearsipan belum ada
* Sistem monitoring arsip
tidak optimal

» Sistem database arsip tidak
terintegrasi

* Perangkat monitoring
belumada

Mengoptimalkan sumber
dayayangsudahada

Mengoptimalkan sumber
dayayangsudah adadan
Melakukan monitoring
berkala



Setelah ditemukan penyebab (akar/sumber masalah) kemudian dicarikan alternatif
solusi. Alternatif solusi yang ditawarkan merupakan langkah penyelesaian pada
penyebab masalah yang ada. Selanjutnya solusi tersebut diharapkan mampu

menyelesaikan permasalahan secara keseluruhan.

Solusi yang ditawarkan untuk mengatasi akar masalah tersebut adalah Pembuatan
Instruksi kerja (IKA) Kearsipan, Pembuatan Sistem Database dan Sistem Monitoring
Kearsipan yang Terintegrasi dan berbasis Web, yang tentunya memenuhi kaidah tata

kelola kearsipan yang benar.

Adanya sistem database dan sistem monitoring berbasis web ini merupakan sebuah
solusi yang sesuai dengan era kekinian dan diharapkan dapat berkontribusi pada

implementasi terlaksananya Reformasi Birokrasi.



BAB IV: STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH

A. Terobosan/Inovasi

Berdasarkan identifikasi pada Bab Il di atas, permasalahan penting yang untuk
dicarikan solusinya adalah pembuatan sistem database dan sistem monitoring berbasis
web. Dari hasil Studi Lapangan yang telah dilaksanakan pada tanggal 25 — 28 Juni
2021 di Lokus DPMPTSP Kota Bandung, dapat diadopsi dan diadaptasi bahwa
pelayanan yang paling cepat, efisien dan efektif adalah pelayanan yang terintegrasi
dalam satu database dan berbasis web, sehingga dapat dioperasikan dari manapun dan
mengatasi hambatan waktu dan jarak. Sementara dari Lokus Puslitbang PLN
Ketenagalistrikan dapat diadopsi dan diadaptasi bagaimana pengelolaan inovasi yang
baik akan memunculkan iklim inovasi yang baik dan berkesinambungan.

Berikut adalah gambaran munculnya terobosan dan inovasi sebagai solusi untuk
menyelesaikan permasalahan.

Tabel 4. Terobosan dan Inovasi Solusi Penyelasaian Masalah

Kaidah kearsipan = Memberikan = Inisiasi Terintegr = Sistem
belum dipatuhi sarana Pembuatan asi pelayanan
= Monitoring lemah pendukung IKA Kearsipan = Berbasis terintegrasi dan
= |IKA (intruksi kerja) | pengelolaan = Pembuatan web berbasis web
kearsipan belum kearsipan sistem = Adanya
ada = Mengoptimalkan databasedan kesinambungan
= Sistem monitoring I sumberdaya monitoring antar inovasi
arsip tidak optimal yangada kearsipanyang
= Pengelolaanarsip terpusatdan
belum terpusat berbasis web
= Perangkat
monitoring belum
ada

Subbagian Tata usaha Stasiun Geofisika Deli Serdang, selain menginisiasi
pembuatan Instruksi kerja (IKA) Kearsipan, juga bermaksud mengadaptasi strategi dari
2 (dua) Lokus Studi Lapangan yang disebutkan di atas berupa penyempurnaan aplikasi
persuratan berbasis desktop menjadi Sistem Database dan Sistem Monitoring
Kearsipan yang Terpusat Berbasis Web. Dalam sistem tersebut dirancang suatu sistem

penyimpanan, pencarian dan sistem retensi kearsipan berbasis web.



B. Milestone Aksi Perubahan

Milestone adalah tahap-tahap capaian yang akan dilaksanakan untuk

mengimplementasikan proyek perubahan. Milestone dalam proyek perubahan adalah

capaian yang akan ditargetkan untuk dilaksanakan dalam rangka mencapai tujuan

secara tepat waktu dan tepat sasaran. Milestone pembuatan sistem database dan

sistem monitoring terpusat berbasis web dan Implementasi merupakan tujuan jangka

pendek. Selanjutnya untuk pengembangan sistem dan kegiatan monitoring dan evaluasi

dilaksanakan dalam jangka menengah. Sedangkan pada jangka panjang akan dilakukan

pengembangan sistem dan diintegrasikan dengan kegiatan operasional sehingga

menciptakan sistem database dan sistem monitoring yang tidak hanya menangani

kearsipan tetapi juga kegiatan operasional lainnya.

Tabel 5. Milestone Aksi Perubahan

A. JANGKA PENDEK

NO. TAHAPAN UTAMA WAKTU BUKTI FISIK
1. Pembentukan TIM Efektif 3 (tiga) hari SK Tim
2. Penyusunan Rancangan IKA 3 (tiga) hari Dokumen rancangan
Kearsipan IKA kearsipan
3. Rancangan Aplikasi Kearsipan 14 (empat belas) | Gambar Flowchart ,
hari Rancangan Desain
4, Menyusun kebutuhan hardware 5 (lima) hari Daftar kebutuhan

dan software aplikasi Kearsipan

hardware dan software

5. Membuat IKA Kearsipan 10 (sepuluh) hari Dokumen IKA
6. Sosialisasi IKA Kearsipan 2 (dua) hari Dokumentasi
7. Membuat Aplikasi 31 (tiga puluh satu) | Aplikasi

hari
8. Sosialisasi Aplikasi Kearsipan 2 (dua) hari Dokumentasi
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B. JANGKA MENENGAH

NO. TAHAPAN UTAMA WAKTU BUKTI FISIK
1. Update aplikasi kearsipan 6 - 12 bulan Laporan
2. Ujicoba Aplikasi, pembuatan buku. 6 - 12 bulan Laporan akhir
hasil uji coba
3. Pembuatan panduan dan sosialisasi 6 - 12 bulan Laporan
Aplikasi penggunaan
Aplikasi
4. Pengembangan Sistem berbasis 6 - 12 bulan Laporan hasil
web
5. Monitoring dan evaluasi 6 - 12 bulan Laporan hasil
C. JANGKA PANJANG
NO. TAHAPAN UTAMA WAKTU BUKTI FISIK
1. Implementasi sistem yang 2 1 tahun Laporan hasil
terintegrasi dengan kegiatan
operasional
2. Monitoring dan Evaluasi 2 1 tahun Laporan hasil

11




C. Daftar Rencana Kegiatan
Untuk memastikan proyek perubahan sesuai dengan jangka waktu yang telah
ditentukan, maka perlu disusun rencana pelaksanaan kegiatan. Rencana kegiatan

proyek perubahan diterangkan pada tabel dibawah ini :

Tabel 6. Rencana Kegiatan Jangka Pendek

JULI AGUSTUS
15(16 | 17 (18 | 19 [ 20 | 21 [ 22 | 23 [ 24 |25|26|27 (28 (29]30|31)|01 |02 |03 | 04

NO. [TAHAPAN UTAMA

1. |Pembentukan TIM Efektif
2. [Penyusunan Rancangan
IKA Kearsipan

3 |Rancangan Aplikasi

Menyusun kebutuhan
hardware dan software
aplikasi Kearsipan

5. [Membuat IKA Kearsipan

6. [Sosialisasi IKA Kearsipan

7. |Pembuatan aplikasi
kearsipan

8. [Sosialisasi Aplikasi
Kearsipan

AGUSTUS
05(06 |07 |08 |09 |10 |11 (12 (13|14 |15(16|17(18|19|20(21)|22 23|24 25

NO. [TAHAPAN UTAMA

1. |Pembentukan TIM Efektif
2. [Penyusunan Rancangan
IKA Kearsipan

Rancangan Aplikasi

Menyusun kebutuhan
hardware dan software
aplikasi Kearsipan

5. [Membuat IKA Kearsipan

6. [Sosialisasi IKA Kearsipan

7. |Pembuatan aplikasi
kearsipan

8. [Sosialisasi Aplikasi
Kearsipan

AGUSTUS SEPTEMBER
26|27 |28 |29 (30|31|01|02|03]|04[|05[/06|07)08|09|1011[12)13|14]| 15

NO. [TAHAPAN UTAMA

1. |Pembentukan TIM Efektif
2. [Penyusunan Rancangan
IKA Kearsipan

Rancangan Aplikasi

Menyusun kebutuhan
hardware dan software
aplikasi Kearsipan

5. [Membuat IKA Kearsipan
Sosialisasi IKA Kearsipan
7. |Pembuatan aplikasi
kearsipan

8. [Sosialisasi Aplikasi
Kearsipan

NO. TAHAPAN UTAMA

1. |Pembentukan TIM Efektif
2. |Penyusunan Rancangan
IKA Kearsipan

3 |Rancangan Aplikasi

4 [Menyusun kebutuhan
hardware dan software
aplikasi Kearsipan

5. |Membuat IKA Kearsipan
6. [Sosialisasi IKA Kearsipan
7. |Pembuatan aplikasi
kearsipan

8. |[Sosialisasi Aplikasi
Kearsipan

o

SEPTEMBER OKTOBER
16(17 (181920 |21 [22[23|24|25|26|27(28(29|30|01|02)|03 [04|05| 06
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Tabel 7. Rencana Kegiatan Jangka Menengah dan Jangka Panjang

2021 2022
NO TAHAPAN KEGIATAN
OKT | NOV | DES | JAN | FEB | MAR | APR | MEI | JUN | JUL | AGT | SEP
JANGKA MENENGAH < 1 THN
1. Update aplikasi kearsipan
2. Ujicoba  Aplikasi, pembuatan
buku.
3. Pembuatan panduan dan
sosialisasi Aplikasi
4, Pengembangan Sistem berbasis
web
5. Monitoring dan evaluasi -
2022 2023
JANGKA PANJANG > 1 THN OKT | NOV | DES | JAN | FEB | MAR | APR | MEI | JUN | JUL | AGT | SEP
1. Implementasi sistem yang
terintegrasi dengan kegiatan
operasional
2. Monitoring dan Evaluasi
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D. Kriteria Keberhasilan

Tabel 8. Capaian dan Indikator Keberhasilan

. . . UEliafed Target
No Capaian Kegiatan Indikator Wakt'u Capaian
(Hari)
1. | Pembentukan TIM Efektif Penetapan SK Tim dan 3 (tiga) 100 %
Pembagian Tugas hari
2. | Penyusunan Rancangan Terancangnya Prototype 3 (tiga) 100 %
IKA Kearsipan Aplikasi hari
3. | Rancangan Aplikasi Tersedianya flowchart dan 14 (empat 100%
Kearsipan mockup aplikasi belas)
hari
4. | Menyusun kebutuhan Tersedianya hardware dan 5 (lima) 100%
hardware dan software software pendukung aplikasi hari
aplikasi Kearsipan
5. | Membuat IKA Kearsipan Tersedianya IKA Kearsipan 10 100%
(sepuluh)
hari
6. | Sosialisasi IKA Kearsipan | Tersosialisasikanya IKA 2 (dua) 100%
Kearsipan hari
7. | Membuat aplikasi Terwujudnya aplikasi 31 (tiga 100%
kearsipan kearsipan puluh
satu) hari
8. | Sosialisasi Aplikasi Tersosialisasikannya 2 (dua) 100 %
Kearsipan Rancangan Aplikasi hari
Kearsipan

E. Tata Kelola dan Tim Efektif Aksi Perubahan

Agar tujuan proyek perubahan bisa berhasil secara efektif, efisien dan tepat sasaran,

maka perlu dibentuk tim kerja yang solid dengan pembagian tugas dan tanggung jawab

masing - masing sebagai berikut:
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Struktur

Deskripsi

Agus Riyanto,SP, MM
(Mentor)

Roy Tulus Gultom
(Project Leader)

Roni Kasmanto, ST., MTI
(Coach)

Tim Teknis Tim
Administrasi

Mentor: Agus Riyanto, SP., MM

(Kepala Stasiun Geofisika Deli
Serdang)

Mengarahkan, membimbing, serta
memberikan dukungan penuh
dalam pendayagunakan seluruh
potensi yang diperlukan dalam

implementasi proyek perubahan.

Project Leader : Roy Tulus
Gultom, ST

Memimpin dan bertanggungjawab
pada pelaksanaan Proyek

perubahan

Tim Teknis : Merupakan tim kerja

proyek  perubahan  sebagai
sumber daya tim untuk
merancang aplikasi
mengimplementasikan dan
mensosialisasikan kegiatan

dalam proyek perubahan, serta

memberi masukan kepada
Project Leader.
Tim Adminisrasi :
Merupakan sumber daya tim
untuk administrasi dalam setiap
kegiatan (Undangan, Notulen,
Konsumsi).
Coach : Roni Kasmanto, ST., MTI
Memberikan bimbingan dan arahan
dalam penyusunan Aksi

Perubahan.

15




F. Stakeholder Aksi Perubahan

Tabel 9.Stakeholder rancangan aksi perubahan

No | Stakeholder | Interest Sikap Peran Kategori
dukungan
(1))
(+)
1 | KUPT Meningkatkan Memberikan Promotors
tata kelola -
(+) Dukungan,bimbingan
Kearsipan dan arahan terhadap
yang lebih kegiatan proyek
baik perubahan
2 | Koordinator | Menigkatkan | (+) Memeberikan Latent
dukungan tapi belum
Obs dan Tata  kelola g P
i arsip Tentu tertarik
Datin
3 | Staf TU Melaksanakan | (+) Ikut serta dalam aksi | Promotors
Kegiatan perubahan
kearsipan
4 | Staf Menerima (+) Ikut serta dalam aksi | Defenders
Operasional | Pelayanan
kearsipan perubahan
5 | PPNPN Menerima Ikut serta dalam aksi | Latent
pelayan (+)()
kearsipan
Net Maping Stakeholders
KOORD. OBS +

KUPT +

™
STAFTU +)

Q Aksi Perubahan

D stakeholder Internal

| Stakeholder Eksternal

//
/
AN

/
“/ DIGITALISASI ARSIP

MENGGUNAKAN
APLIKASI ARSIP

A ELEKTRONIK

+ Mendukung

Menentang

+/- Netral

| STAF OPERASIONAL +

S

~

KOORD. DATIN +

PPNPN +/-

Gambar 2. Net Maping Stakeholders
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G. Pengendalian Mutu Kegiatan (PKP)

Tabel 10. Pengendalian Mutu Kegiatan (PKP)

Dampak / Akar Solusi
Faktor
No Kegiatan Potensi risiko penyebab
Penyebab
kegagalan
JANGKA PENDEK
1. Penyusunan Rancangan tidak | Keterbatasan | Kurangnya Koordinasi
Rancangan Konten | sesuai Ide, referensi dengan tim
Aplikasi Pelayanan lebih luas dan
Online mencari
referensi lain
di internet
JANGKA MENENGAH
1. Pengembangan Tidak bisa Masalah Jaringan Penambahan
Sistem berbasis ditampilkan di teknis internet bandwidh
web web broser terbatas
2. Membangun Aplikasi tidak Faktor SDM Kurang Mengali
Aplikasi Pelayanan | terbangun referensi referensi dari
online progemer sumber
youtube
3. Ujicoba Aplikasi Aplikasi Gagal Banyaknya Banyaknya Komunikasi
BUG kesalahan Intensif
coding dengan
programer lain
JANGKA PANJANG
1. Implementasi Tidak Tidak Kurang Melakukan
system _ terintergarsinya | tersedianya koordinasi koordinasi yg
terintergrasi dengan kegiatan | data dengan intensif
dengan_ kegiatan operasional operasional pihak teknis | dengan
operasional ) i
operasional | koordinator
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H. Estimasi Anggaran

Dalam melaksanaan proyek aksi perubahan diperlukan anggaran untuk mendukung
terlaksananya kegiatan tersebut. Berikut ini estimasi rincian biaya yang akan dikeluarkan

pada saat kegiatan berlangsung:

Tabel 11.Estimasi Anggaran Rancangan Aksi Perubahan

® Konsumsi Rp. 300.00,- Komsumsi digunakan untuk rapat
koordinasi sebanyak 10 hari x 10 peserta
x 3 kali Rp. 300.000,- = Rp. 300.000,-

® Komsumsi Rp. 750.000,- Snak Rp 50.000, x 5 peserta x 3 hari =
Rp. 750.000,-
@® Rp. 200.000,- Pembuatan Laporan
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BAB V: PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Deskripsi Proses Kepemimpinan

Setelah merancang aksi perubahan dilanjutkan dengan tahapan implementasi aksi
perubahan. Tahap implementasi ini merupakan tahap pembelajaran untuk menerapkan dan
menguji kapasitas kepemimpinan peserta (reformer) dalam mengeksekusi aksi
perubahannya dan memimpin implementasi aksi perubahan yang telah dibuatnya. Saat
mengimplementasikan aksi perubahan, reformer mendayagunakan seluruh sumber daya
yang dimiliki, termasuk meyakinkan pemangku kepentingan (stakeholder) untuk memberikan
dukungan dan partisipasi terhadap aksi perubahan yang akan dilaksanakan, walaupun
lingkup stakeholder dari aksi perubahan ini berasal dari internal UPT.

Tahapan ini dilaksanakan selama 2 (dua) bulan terhitung mulai tanggal 15 Juli 2021
sampai dengan 22 September 2021. Hasil yang didapatkan Project Leader selama 2 (dua)
bulan mengimplementasikan aksi perubahan sebagai berikut:

a. Project Leader harus memiliki kekmampuan dalam mengorganisasikan potensi anggota
tim yang memiliki karakter yang saling berbeda, sehingga terbangun tim yang efektif
untuk menyelesaikan dan mengembangkan aksi perubahan secara konsiten bersama-
sama; dan

b. Project Leader harus memiliki kemampuan strategi mengkomunikasikan dalam
membina hubungan kerja dengan anggota tim dan stakeholder yang terkait, khususnya

dengan aksi perubahan yang sedang diimplementasikan.

Kedua hal diatas telah dilaksanakan dengan baik sehingga aksi perubahan ini dapat
berjalan dengan baik dan mendapat dukungan penuh dari tim dan stakeholder. Tim telah
mendukung selama implemantasi aksi perubahan mulai dari pembentukan tim, desain
aplikasi pembuatan aplikasi, sosialisasi pelatihan dan kesiapan untuk menerapkan sistem ini
dalam pelayanan di kantor. Stakeholder memberi dukungan penuh melalui video testimoni
dari para stakeholder internal (Lihat Lampiran 10). Stakeholder internal yang memberi
dukungan setelah proses pelaksanaan aksi perubahan adalah staf operasional di mana
sebelumnya berada pada posisi Defenders dan sekarang bergerak keposisi Promotor. Untuk
stakeholder Koordinator Bidang Observasi dan PPNPN yang sebelumnya berada pada
posisi Latents setelah aksi perubahan ini bergerak keposisi Promotor.

Aksi perubahan ini tidak akan efektif dijalankan apabila interaksi diantara stakeholder
yang terkait tidak pernah ada komunikasi. Komunikasi menjadi sangat penting karena

merupakan aktivitas dimana project leader mencurahkan waktunya untuk menggerakkan

19



dan memberi informasi kepada Stakeholders. Dengan Komunikasi, maka fungsi manajerial
project leader yaitu fungsi perencanaan, implementasi dan pengawasan dapat dicapai.
Keberhasilan komunikasi merupakan kunci keberhasilan dalam mencapai tujuan
proyek perubahan, sehingga project leader harus mampu membangun strategi komunikasi
efektif dengan Stakeholder-nya. Beberapa metode komunikasi dapat dilakukan antara lain :

1. Komunikasi Vertikal, merupakan komunikasi yang umum dilakukan antara project
leader dengan stakeholder yang menjadi atasan atau bawahannya. Komunikasi
umumnya bersifat resmi dan kaku.

2. Komunikasi Horizontal adalah komunikasi antara project leader dengan stakeholder
yang sama kedudukannya dalam organisasi. Komunikasi jenis ini biasanya lebih cair
dan luwes, sehingga bila ada permasalahan lebih cepat di selesaikan.

3. Komunikasi Diagonal adalah komunikasi silang antara project leader dengan
stakeholder yang berbeda kedudukan dan bidangnya atau stakeholder eksternal.
Situasi komunikasi pada jalur ini umumnya tidak lebih leluasa seperti komunikasi

horizontal tapi juga tidak kaku seperti komunikasi vertikal.

B. Capaian Aksi Perubahan

Berikut kami sampaikan tahapan kegiatan pelaksanaan proyek perubahan yang sudah

dilakukan oleh Project Leader sesuai milestone atau tahap pelaksanaan kegiatan yang

telah direncanakan.

1. Milestone Jangka Pendek

a) Rapat Pembentukan Tim Eektif di Kantor Stasiun Geofisika Kelas | Deli
Serdang
Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 15 Juli 2021 bertempat di Ruang Rapat
Kantor Stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang. Kegiatan ini dipimpin oleh Project
leader dan dihadiri oleh Staff. Tujuan kegiatan ini untuk mensosialisasikan tema ide
aksi perubahan yang digagas oleh project leader yang berjudul “Digitalisasi Arsip
Melalui Aplikasi Arsip Elektronik (ARSIK)”, diharapakan dengan kegiatan ini seluruh
staff mengetahui manfaat dan tahapan kegiatan dari aksi perubahan ini sehingga
mau bergabung dan mendukung sepenuhnya dalam penyelesaian kegiatan aksi
perubahan tesebut. Acara berjalan dengan lancar dan sukses. Undangan Rapat,
Daftar hadir, notulen, dan foto kegiatan dapat dilihat pada Lampiran 1

b) Pembentukan Tim efektif Aksi Perubahan
Untuk menyelesaikan dan mensukseskan kegiatan aksi perubahan ini, project leader
tidak bisa bekerja sendiri tetapi membutuhkan Tim Efektif. Pada tanggal 16 Juli 2021

dilakukan pembentukan Tim Efektif Aksi Perubahan, Tim efektif aksi perubahan
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d)

f)

9)

terdiri dari 2 (dua) pokja yaitu Tim Pokja | sebanyak 4 (empat) orang dan Tim Pokja 2
sebanyak 3 (tiga) orang, masing masing tim di koordinatori oleh 1 (satu) orang.
Tugas pokja | adalah memberi masukan terkait pembuatan sistem aplikasi, membuat
flowchart sistem aplikasi, merancang dan membuai sistem aplikasi, instalasi serta
melaksanakan training. Tugas Pokja Il yaitu tugas administrasi, mendokumentasikan
semua kegiatan aksi perubahan, dan membuat laporan. SK Tim Efektif yang
ditandatangani oleh Kepala stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang dapat dilihat pada
Lampiran 2

Penyusunan Rancangan IKA Kearsipan

Dokumen Rancangan IKA Kearsipan ini merupakan alur kerja penerimaan surat
masuk dan keluar, mulai dari penerimaan surat masuk yang dilakukan oleh sekuriti
sampai di terima oleh petugas ketatausahan. Alur surat masuk ini diletakan di pos
sekuriti dan untuk alur pengelolaan surat masuk dan surat keluar berada diruangan
tata usaha. Untuk IKA Kearsipan ini dibuatkan juga Flowchart Surat Masuk dan
Flowchart Surat Keluar. Pembuatan rancangan IKA Kerarsipan dapat diselesai dalam
waktu 3 hari dari tanggal 18 — 20 Juli 2021. Hasil kegiatan dapat dilihat pada
Lampiran 3.

Rancangan Aplikasi Kearsipan

Pembuatan Flowchart dilakukan oleh Tim Pokja | dilakukan selama 14 hari dari
tanggal 21 Juli 2021 sampai dengan 03 Agustus 2021 di Stasiun Geofisika Kelas |
Deli Serdang dan Rancangan Desain Struktur Sistem ini juga dilakukan oleh Tim
Pokja | dari tanggal 21 Juli 2021 sampai dengan 03 Agustus 2021. Hasil kegiatan ini
dapat dilihat pada Lampiran 4.

Menyusun Kebutuhan Hardware dan Software Kearsipan

Untuk menjalankan Aplkasi ini Tim Pokja | membutuhkan perangkat hardware dan
sofware yang dilakukan dari tanggal 04 Agustus sampai dengan 08 Agustus 2021,
dapat dilihat pada Lampiran 5.

Membuat IKA Kearsipan

Intruksi Kerja (IKA) Kearsipan yang sudah terbingkai dipasang di pos sekuriti dan
diruangan tata usaha. Kegiatan ini dimulai dari tanggal 09 — 18 Agustus 2021, dapat
dilihat pada Lampiran 6.

Sosialisasi IKA Kerarsipan

Kegiatan ini dilakukan oleh Project Leader dari tanggal 19 - 20 Agustus 2021. Pada
tanggal 19 Agustus 2021 persiapan untuk sosialisasi dan pembuatan bahan untuk
Sosialisasi. Pada tanggal 20 Agustus 2021 dilaksanakan sosialisasi yang dihadiri
oleh KUPT dan pegawai Stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang, dapat dilihat pada

Lampiran 7.
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h) Pembuatan Aplikasi

Kegiatan ini dilakukan oleh Tim Pokja | dari tanggal 21 Agustus — 20 September
2021. Berdasarkan proposal awal, kegiatan pembuatan aplikasi kearsipan ini berada
di rencana kegiatan jangka menengah. Tetapi, karena Tim Pokja | dapat bekerja
secara optimal, kegiatan ini dapat diselesaikan di kegiatan jangka pendek. Kegiatan
Ini dapat dilihat pada Lampiran 8.

Sosialisasi Aplikasi Kearsipan

Kegiatan ini dilakukan oleh Project Leader pada tanggal 21 dan 22 September 2021.
Pada tanggal 21 September 2021 persiapan untuk sosialisasi dan pembuatan bahan
untuk Sosialisasi. Pada tanggal 22 September 2021 dilaksanakan sosialisasi yang
dihadiri oleh KUPT dan pegawai Stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang, dalam
kegiatan tersebut penggunaan Aplikasi Kearsipan sudah dilaksanakan, dapat dilihat

pada Lampiran 9.
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Tabel 12 . Tingkat Persentase Capaian Milestone Kegiatan

PELAKSANAAN KELUARAN Tanggal Prosentase Capaian
No KEGIATAN KETERANGAN BUKTI : .
RENCANA | REALISASI TARGET REALISASI Realisasi
JANGKA PENDEK
Pembentukan 3 hari Tanggal 15 | -Undangan -Undangan -Rapat berjalan lancar -Undangan 15 Juli 2021
Tim Efektif Juli 2021 -daftar hadir -daftar hadir -daftar hadir
1 -Notulen 100 %
-foto
kegiatan
Tanggal 16 | -SKtim efektif | SK tim efektif Pembuatan SK tim -SK tim 16 Juli 2021
Juli 2021 efektif dan terdistribusi Efektif 100 %
o e 0
ke semua personil tim
efektif
Penyusunan 3 hari Selesai Dokumen Dokumen Dokumen -Flowchart 20 Juli 2021
Rancangan IKA dalam 3 Hari | Rancangan Surat Masuk
2 IKA Kearsipan dan Surat 100 %
Keluar
Rancangan 14 hari Selesai Gambar Gambar Gambar dan flowchart Flowchart 03 Agustus 2021
3 Aplikasi dalam 14 Flowchart dan | Flowchart dan terwujud Desain 100 %
. . . . . 0
Kearsipan hari Rancangan Desain Aplikasi
Desain
Menyusun 5 hari Selesai Hardware dan | Hardware dan Hardware dan software | Daftar 08 Agustus 2021
Kebutuhan dalam 5 hari | Software Software tersedia (siap pakai) kebutuhan
4 Hardware dan hardware 100 %
Software dan software
Kearsipan
Membuat IKA 10 hari Selesai Dokumen Dokumen IKA Kearsipan Dokumentasi 18 Agustus 2021
5 Kearsipan dalam 10 terpasang di Pos 100 %
hari Security dan Ruang TU
6 Sosialisasi IKA 2 hari Selesai Dokumentasi Dokumentasi Tersosialisasikan IKA Dokumentasi 20 Agustus 2021 100 %
Kearsipan dalam 2 hari Kearsipan °
Pembuatan 31 hari Selesai Dokumentasi | Dokumentasi Aplikasi Kearsipan Dokumentasi 20 September
7 Aplikasi dalam 31 2021 100 %
hari
8 Sosialisasi 2 hari Selesai Dokumentasi | Dokumentasi Tersosialisasikannya Dokumentasi 22 September 100 %
Aplikasi dalam 2 hari Aplikasi Kearsipan 2021
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Berdasarkan Tabel 12 menunjukkan seluruh pelaksanaan kegiatan aksi perubahan
secara umum berjalan sesuai target milestone jangka pendek yang telah

direncanakan.

C. Kemanfaatan Aksi Perubahan

Secara umum aksi perubahan ini bermanfaat untuk peningkatan pelayanan
kearsipan di Stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang khususnya di bagian
ketatausahaan. Untuk saat ini penginputan arsip surat ke aplikasi sudah dimulai.

D. Kendala dan Strategi Mengatasi Kendala

Selama tahap implementasi aksi perubahan, Project Leader dan Tim
mengalami beberapa hambatan atau kendala dalam penyelesaian target kegiatan.
Secara umum, kendala yang dihadapi dalam proses penyelesaian aksi perubahan
terbagi menjadi kendala internal yang sifatnya berasal dari Tim Efektif.

1. Kendala Internal

a. Jam kerja operasional shift menjadi kendala tersendiri, sebab sebagian
anggota Tim Efektif merupakan petugas pengamat, analisis, dan teknisi di
stasiun. Dampaknya, rapat koordinasi tidak pernah lengkap dihadiri
anggota Tim Efektif, khususnya Tim Efektif yang selesai melaksanakan
tugas shift malam.

b. Dinas Luar untuk karena banyaknya kegiatan di luar kantor seperti SLG,
Commtest WRS NG maupun Preventive peralatan Shelter yang menjadi
tanggungjawab stasiun sehingga rapat maupun koordinasi sedikit

terganggul.

Untuk mengurangi dampak resiko terhadap pelaksanaan kegiatan aksi perubahan

selama tahap implementasi, maka diperlukan strategi yang tepat dalam mengatasi

kendala tersebut. Berikut strategi yang dilakukan Project Leader dalam mengatasi

kendala di atas:

1. Dalam mengatasi waktu koordinasi Tim Efektif, strategi yang dilakukan dengan
menetapkan rencana kerja tim yang diatur dalam Keputusan Kepala Stasiun

Geofisika Kelas | Deli Serdang sebagai suatu komitmen bersama.
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Memberikan motivasi kepada seluruh tim melalui komunikasi secara rutin
untuk selalu bekerjasama dan saling backup pekerjaan apabila terdapat
anggota tim yang harus melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

Melakukan monitoring seluruh capaian kegiatan yang telah dilakukan secara
rutin sesuai rencana kegiatan.

Penggunaan media sosial/lHP untuk berkomunikasi dengan stakeholder

internal.

. Keberlanjutan Aksi Perubahan

Aksi perubahan ini diharapkan tetap berkelanjutan dengan tetap
menyempurnakan aplikasi dalam pelayanan kearsipan sesuai dengan
kebutuhan pegawai selaku pelanggan/stakeholder dengan cara :

. Upgrade sistem sesuai kebutuhan pegawai selaku pelanggan/stakeholder ;

2. Melakukan monitoring dan evaluasi dengan sistem yanga ada ;

. Meningkatkan budaya pelayanan kearsipan.

25



A.

BAB VI. PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan aksi perubahan yang telah dilaksanakan, maka dapat disimpulkan

bahwa:

1.

B.

Dengan terbangunnya aksi perubahan ini mampu meningkatkan pelayanan
kearsipan di bagian tata usaha serta pelayanan dapat dilakukan dengan lebih
singkat/cepat, hal ini dapat ditunjukkan dari pencarian arsip melalui aplikasi
(ARSIK).

Seluruh kegiatan Aksi Perubahan ini dapat dicapai dengan baik karena project
leader dapat mengorganisasikan potensi anggota tim yang memiliki karakter
yang saling berbeda, sehingga terbangun tim vyang efektif untuk
menyelesaikan dan mengembangkan aksi perubahan secara konsiten
bersama-sama serta mampu mengkomunikasikan dalam membina hubungan
kerja dengan anggota tim.

Seluruh Milestone jangka pendek telah dilaksanakan seluruhnya, meskipun
mengalami kendala pada beberapa tahap kegiatan. Namun, dapat
diselesaikan dengan baik berdasarkan strategi yang diterapkan oleh Project
Leader.

Project leader dapat menyelesaikan pembuatan aplikasi kearsipan di mana

kegiatan ini merupakan kegiatan jangka menengah.

Saran

Untuk keberhasilan dalam implementasi aksi perubahan ini dalam periode jangka

menengah dan jangka panjang, maka perlu dilakukan hal-hal sebagai berikut:

1.

Koordinasi dengan stakeholder perlu dilakukan untuk menggali kebutuhan-
kebutuhan dari mereka khususnya untuk kepegawaian;

Melakukan monitoring dan evaluasi dengan aplikasi yang ada saat ini dalam
pelayanan kearsipan;

Perlu adanya alokasi dana untuk pergarsipan yang tertuang dianggaran
kantor.

Upgrade aplikasi sesuai kebutuhan kepegawaian di Stasiun Geofisika Kelas |

Deli Serdang.
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5. Budaya kerja Tim efektif tetap dipertahankan bahkan ditambah anggotanya
sesuai dengan potensinya dan aplikasi ini tetap dipertahankan dalam

pelayanan kearsipan di Stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang.
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REFERENSI

Peraturan Kepala Badan Meteorologi Klimatologi dan Geofisika No. 6 tahun
2020 tentang tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar
Meteorologi Klimatologi dan Geofisika, Stasiun meteorologi, Stasiun

Klimatologi, dan Stasiun Geofisika.

Undang — Undang Nomor 31 Tahun 2009 tentang Meteorologi, Klimatologi dan

Geofisika.

Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
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Lampiran 1. Pembentukan Tim Efektif PKP

e BADAN METEOROLOGI, KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA
STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG

S Jin. Geofiskka No. 1 Tuntungan |, Pancur Batu - Ock Serdang Kode Pos 20353
B“Ko Telp. /fax . 051 - 77814004, 051 « 8227425 email | v oo s e 0
Nomor : TUL03.000427/KTSIVIN2021 Deli Serdang, 15 Juli 2021
Sifat : Penting
Lampiran : 1 (satu) lembar
Hal ¢ Undangan Rapat Pembentukan

Tim Efektif Aksi Perubaban PKP Tahun 2021

Yth, Pegawal dan PPNPN Stasivn Geofisika Kelws | Deli Serdang

di
Tempat

Bersama ini deagan hormal, kami mengundang Pegawai dan PPNPN Stasiun
Geofisiks Kelas | Deli Serdang untuk dapat hadir dalam rangks Pembentekan Tim Efektif
Aksi Perubahan PKP Tahen 2021 (daflar terlampir), vang akan dilaksanskan pada

Hari/ Tanggal : Jumaz, 16 Jull 2021

Pakul 10,00 s/'d Selesal
Tempat : Runngan Aula
Acara : Pembentukam Tim Efektif PKP

Demikian dissmpaikan. Atas kehadiran Pegawai dan PPNPN Stasiun Geofisika
Kekas | Deli Serdang dalam acars ind kami vcapkan terima Kasih.

';f'}.,‘i 1 CZE_“T‘-

ﬁ/“ﬁvp«hs&mmum

Tembusan : of
1. Kepala Stasiun Geofisikn Kelas | Deli Seldmg:
2. Mlp
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Daftar Lampiran Undangan
Nomar : TU.03.00/427/KTSY/vij2021

NO | Nama NIP JABATAN

1 | MARGONO, 5T 197305261995031001 | XOORBID DATA & INFORMASI
2 | RE.YANUAR HARRY W.H, AMd | 158701262008121002 | PMG PENYEUA

3 | YOSISETIAWAN, 55T, M.S¢ 198910292009131001 | PMG PERTAMA

4 | ROBEY NM. SIAGIAN, SE 197612302005021001 | STAF TATA USAHA

S | ALEXANDER FT. PARERA, S.Tr 199103102012100002 | PMG PERTAMA

6 | AYUN RIA AINUN, 5.Tr 199701232020012001 | PMG PERTAMA

7 | DENISURYA WARDANI PPNPN
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DAFTAR HADIR

PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF ANGKATAN VIII PKP TAHUN
TANGGAL, 16 JULI 2021

NO NAMANIP JABATAN TANDA TANGAN
1| M Daganh by Qagman [ 4
2 | ey Twtas $ulinas Masabipng A Lot
3 | Mbastns T Lrbot Dogprveas | /
4| Maranvo ligrbegt Do I nparvpess’ Vf"
s | M8 Mawunr thomy | g fropene | ,@C
8 | Y oo Pl fl o o Y
1| Merandew FT fhrens | purt pogoen s 2 AMax
8| ERby MM Bropess | Uy TU L, Q%
s [ by o Bowan | M btinn || e
0| P g Waedei| OMPA/ b o
1 11
12

12

IA\

< £, 00l Serdang, 16 Jub 2021
K""’_’_;- PALA SUIB BAGIAN TATA USANA
N GEOFISICA DELI SERDANG

A/)M

Sy

o -
- —
-
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NOTULEN RAPAT

Hari/ 1gl : Jumat/ 16 Juli 2021
Pukul : 10.00 WIB s/d sclesai
Tempat : Ruangan Aula

Perihal : Pembentukan Tim Efektif
Pescrta ; Tedampir

Hasil:

1) Terbenruknya Tim Pokja T terdiri dari 4 orang yang bertugas di bidang teknls.

2) Terbentuknya Tim Pokja [ terdin dari 3 orung yang bertugns di bidang dokumentasi dan
administrasi

3) Amban Kepaln Stasiun selaku Mentor agar Tim Pokja | dan 11 bekerjasama  untuk
mensukseskan jalannya aksi perubahan ind

Mengetahui

Project Leader Pembuat Notulen,

Roy Twus Guitom NM. Siagian
\
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Foto Kegiatan Rapat Pembentukan Tim Efektif
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Lampiran 2. SK Tim Efektif Aksi Perubahan PKP Tahun 2021

P BADAN METEOROLOGI, KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA
STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG

=~ Jin. Geofisika No. 1 Tumungan |, Pancur Batu - Dell Serdang Xode Pos 20363
Bike Telp. S fax - 059 = 77814084, 081 — 8227425, email - ool bl i b o !
KEPUTUSAN

KEPALA STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG
BADAN METEORCLOGI, KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA
NOMOR “KP.05.00/447/KTSIVIN2021
TENTANG
PEMBENTUKAN TIM KELOMPOK KERJA AKSI FERUBAHAN
DIGITALISASI ARSIP MENGGUNAKAN
APLIKASI ARSIP ELEKTRONIK (ARSIK)

DI STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG

Menmbang ! & bahws dalam rangka memenuhl kewapban daktsn pelsksansan
Pendidikan dan Palatihan Kepemmpinan Pengawas Tahun 2021
pecie dilaksanskan rangkaian kegiatan aksi perubanan teniang
Digtalsas Arsip Menpggunakan Aplkasi Arsip Elektronik (ARSIK)
di Stasiun Geofisika Kelas | Dell Serdang Badan Meteoroiogl,
Kimatologi, dan Gaofisika;

b. bahwa wntuk melaksanakan aks perubahan sebagsmana
dimaksud datem huruf &, pedu dibenluk Tim Kelompok Kerja
Pedaksana Aksl Perubahan,

¢, bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud defam
hurl a dan b, peru menstapkan Kepuusan Kepala Stasun
Geofisika Keiss | Deli Serdang tentang Pembentukan Tim
Kelompok Kerja Aksi Perubahan Digitalisasi Arsip Manggunakan
Aptkasi Arsip Elektronik (ARSIK) di Stasiun Geofiska Kalas | Doll
Sardang Badan Meteorciogl, Klimatologl, dan Geofisika:

Mengngard - 1. Undang-undang Repubik Indonesa Nomor 31 tahun 2006 tentang
Meteoroiogl, Kimatoiogl, dan Geofsika.
2. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparale Sipil
Negara:
3. Persturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2008 tentang Badan
Mesecrologi, Klimatoiogi, dan Geofisika,
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KESATU

4. Peraturan Pemeriniah Republk Indonesia Nomor 70 Tahun 2014
tenlang Pengembangan Sumber Daya Manusa & bidang
Meteorologl Kimatologi, dan Geofisika;

5. Persturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 Tahun 2018
teniang Pelatihan Kepemimpinan Pengewas;

6. Perawran Kepala 8adan Meteorciog|, Kimatologl, dan Geoftsika
Narnor 6 shun 2020 lentang Organisas dan Tats Kesja Baks
Besar MKG. dan Stasiun Meteorolog, Sasiun Kiimatoiogi dan
Stasiun Geofisika.

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KEPALA STASIUN GEOFISIKA KELAS | DEU
SERDANG BADAN METEOQOROLOGI, KLIMATOLOGI, DAN
GEOFISIKA TENTANG PEMBENTUKAN TIM KELOMPOK KERJA
AKS! PERUBAHAN DIGITALISASI ARSIP MENGGUNAKAN
APLIKAS| ARSIP ELEKTRONIK DI STASIUN GEQFISIKA KELAS |
DELI SERDANG
Membdeniuk Tim Kefompok Kera Akai Perubahan Digilalisasi Assip
Menggunakan Apikasi Arsip Elckironik (ARSIK) o Stasun Geofisika
Kedes | Deli Seedang, yang selanjulrya disebul Tin, dengan susunan
keanggotaan sebaglamana tWarcantum dalam Lampiran Keputusan ini;
Tim mempunyai tugas sebagai berikut ©
1. Pambina (Mertor)
membearkan arahan, bimbingen dan dukungan dalam
pelaksanaan tugas project leader bersama Tim Efekdf sesua
dengan tujuan dan rencana kerja yang ditetapkan.
2. Pemimpin {Frojct Leader)
2.1. Memimpin dan mengelola Tim Kelompok Kesja
22 Meishukan enalisis terhadap potensi masalsh can
kendala yang dhadapd serna menyelasalkkannya,
2.3 Memastkan skes perubahan beralan sesual rencana:
2.4 Meleporkan pelaksanaan tugas Tim dan bertanggung
Jawsb kepaca Pembing (Mentor)
3. Tim Pokja | Bidang Teknis
31 Member masukan lerkail dengan pembustan sistem
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KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

32  Membuat flowchart sistam aplikasi;
33 Membuat sistam spikas)

34 Instal sistem apikas:

35  Meisksarakan sosialisasiiraining.

4. Tim Pckja il Bidang Administras:

4.1, Menyispkan saran yang dperiukan dalam aksl
perubahank

42 Mendokumentasikan dan membust lsporan seluruh
fshapan alur proses kegalan,

43 Mambantu tugas administrask

44 Membuat undangan,

4.5 Meaembual laporan akhir sksi parubahan,

Pefaksansan tugas Tim Kelompok Kena terbagi habis, agar seliap
anggola tim mempunyal fugas dan tanggung jawab melsksanakan fungs
dmaksud dangan masa tugas 2 (dua) bulan sejak ditandatangani Sur
Keputusan ini

Tim sebagaimana dmaksud pada dictum kedua, bertanggung jJawab dan
memberikan laporan kepada pemimpin proyek perubahan melalul
koordinador pokgs masing-masing.

Keputusan Kepala Inl mulal berlaku paca tanggal dectapkan.
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LAMPIRANK KEPUTUSAN KEPALA STASIUN

GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG
NOMOR : KP.05 D044 7/KTSIVII2021

Tanggal | 16 Juli 2021

SUSUNAN KEANGGOTAAN TIM KELOMPOK KERJA AKS| PERUBAHAN
DIGITALISAS| ARSIP MENGGUNAKAN APLIKASI ARSIF ELEKTRONIK (ARSIK) DI
STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG

= JABATAN DALAM JABATAN
- NP ORGANISAS! DALAM PANITIA

Roy Tulug Gulteen, ST Pemimpin Proyak

" | NiP.197512051867031002 Kesubbeg Tats Lisshe
Tim Pokja Perubahan | Bidang
Teknis
RB.Yanuar Harey W H,

2| NIP.186701262008121002 s imne Hoi—t
Yosi Satiawan

* | NiP.198910282009111001 PMG Pertana Aagoota
Alxander T Parera

4. ”P‘.‘mm‘mz’o‘m PMG Pertama m

5. | Deni Surys Wardsni PPNPN Aaggota
Tim Pokja Perubahan i
Bidang Administrasi
Wargono, ST PMG Muda-Korbid DATIN

6. | NIP.197305261995031001 Koordinator
Robby N Siagan Sl Sub Bagen Tala
NIP. 167612302005021001 Ussha Anggota
Ayun Ria Alnun

8. | NIP.196701232020012001 PMG Periama

38




Lampiran 3. Penyusunan Rancangan Intruksi Kerja ( IKA ) Kearsipan

1. Flawchart Intruksi Kerja ( IKA ) Surat Masuk

FLOWCHART INSTRURSI KERERA [ BKA )
SLIRAT MASLE
STASIUN GEOFISHCG KELAS | DELI SERDANG
KASGEOF

KASUBAG TU

| Surat masuk

'

Pencatalen St ke
Suku Amenda

!

Femindahan Dodumen ke
i Upknad Fle

.

al dem Tempat Lembar
Disposts

|
*

Surat Masuk dan
Lewmibar Diposisl l
! I

B _¥
arvlp |1'erﬂ:.ar | Leksanaken |

Jawsban
Sumak

Tk

St
Eeluar
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2. Flawchart Intruksi Kerja ( IKA ) Surat Keluar

FLOWCHART INSTRUKSE KERERA | FCA §
SURAT EELUAR

Fengeripan

STASIUMN GEOFISFEA EELAS | DEL] SERDAMNG
EASUBALZ TU KEASGEDF TUIUARN SURAT

Pemboatsn Surat

L
Paraf bem Tu o | Tanda Tangs=s Kepals

Ld

Pesmiberisn Noemor dan
Cop Dines

!

Fencataten o buloa
Apemida

Pemindahen ke
Pdffunduh File

Cotat o Buku
Ekspedeu

el
Kefar
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Lampiran 4. Rancangan Aplikasi Kearsipan

a. Flowchat Aplikasi

Flowchart Apfikasi

KEEnyimpan
data

FNPLUT
DMSPLAY DATA
DOELMEN

41



b. Flowchart Pengelolaan Surat Masuk

FLOWCHART FENGELOLAAN SURAT MASLUK

X
memilih Kl fikasi

saprat

h

ktemillibh Sub
Elasifikasi

L J
memilih Sub Sub
Elasifikas

¥
Pengisian Tanmsal
PaEnerirmaarn

¥

Pengisian Tanssal
Surat

¥

Pemilihan Tinghkat
Eeamanan

*

Penglsian Nomor
Surat

¥
Pengisian Asal Surst

Y

Penglisian Catatan
Prihal

Upload File Swrat

Simpan Daks
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c. Flowchart Pengelolaan Surat Keluar

FLOWCHART PENGELOLAAN SURAT KELUAR

4
Memilih Klasifikasi

surat

4

Memilih Sub
Klasifikasi

s J
Memilth Sub Sub
Klasifikast

v
Fengislan Tangsal

Fenerimaan

¥

Pengisian Tangsal
Surat

¥

Pemilihan Tingkat
Keamanan

v

Penglsian Nomor
Surat

k4

Penglisian Asal Surat

v

Pengisian Catatan
Prihal

v

Upload Flle Surat

v

Simpan Data
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d. Disain Struktur Sistem

HALARAAM LOHEIM

1. Logo BMES

2. Nama aplikasi

i, Forrn username

&, Form pasiveoid

5. Tombol unkuk memilih tabun
6. Tamibal Masik

HALARMARN LITARA

1. Logo BMES T. Tarrbol Daltar Agerda

. Mama aglikasi E. Tambol Daftar Tata Naskah

3 Informas: user aktif 9. Informass Jumibzh Agenda

4, Tombol Surat Masuk 10, Informas Jumlah Daftar Surat
5 Tombel Surat Keluar 11, Indormast Jumlash Surat Masuk
6 Tombol Daltar Surak 12, Inferrnas Jumlah Surat Kehuaar
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HALARIAN MENLI SURAT BAASLE

Logo BMEG

Fama anlikal

Irfesmass user skl

Tombol Surat basuk
Tombol Surat Keluas

Tombol Daftar Suat

Tayrsdyal Ciafrar Agerda
Tomrdol Daftar Tata Mlaskah

. Tomtol Tambah Surat Masuk
10. Form Pilib Klasifilkasi

11. Feamn Filik Subs Elasifis

12, Form Filik Sub Sub Klasifikas
13, Form Tanggal Penerimaan
14, Form Tanggal Surat

15. Form Tinglat Keamanan

1, Farm Mamar Surat

17, Faem Asal Sural

18. Form Perikal Surat

19, Fasmn Lipleas POF Surat

0, Tombal Simpan

D00 B e

=]

—_ — —_ —_
g m e [=¢

Ln

=]

[
E-]

Lt




HALARAM BAERML SURAT KELLIAH

Loga BMEKG

Mama gpliass

Infarmasi user aktif

Tarrnbel Suirad Miasisk

Ternbel Surat Keluar

Tombol Daftar Surak

Ternbal Daftar Agerdda
Tombel Dadtar Tata Maskah

+ Tombel Tambah Surat Maguk
10 Form Pilih Klssifiksi

11. Farm Pilih Sub Klagilikas

12 Farm Pilib Sub Sub Elasifikasi
13. Form Targas! Persrimaan
14, Form Tanzgal Surat

15, Form Tingkat Keamanan

1. Fopm Norrar Surak

17, Form fAsal Surat

18- Form Parlhaed Surat

15, Farm Upbaas POF Surat

20 Tasrnbd Sirmpan

508 ok e

. i e

=
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Lampiran 5. Kebutuhan Hardware dan Software Kearsipan

DAFTAR KERUTUHAN HARDWARE DAN SOFTWARE APLIKASI KEARSIFAN

Drafter hardware yang dibutalikon .
Lozt PC {mimmal Windoves 1064 b, RAM 7 GE, HDID» 32 GB, Intel Celeron)
Lugit prinves
Luzyt scarmer

Daftar seftware vang diluanghbas -

MAMPP server yargi 324
PDF reader

Web browaer
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Lampiran 6. Membuat Intruksi Kerja ( IKA ) Kearsipan

INTRLMCS] KERJA | MR | FENTRIMARM SURAT MASLNK
ETARUK GDOMNREKA ILES | DELI SERDANG

[BEFTTE PRV PAE e

TSPy T Y b e e T

b Fodugas TU pecweai ke bufiu bgonds Sorat Man, dan pemben
bvibaa iy [hegpaenani

A Sevelals ibsan ke dbiposl . sara ek dhwraa e ba KUTT
wninh o hn i b lewibe hoperven b cdeh KL 17T

I KAIFT gkl e wre msk byuh pegs T e

shamadak baryai

EAILEE
A N T L EPLAS | DI | S

FOT TLLHAL A

INTRUNSI KERJA (A ) PERGELOLAAN SUIAT MASUK

STASIUN CEOFBNA KELAS | DELI SERDANG

1 Pmaper TU oningod’ hossd st ooasd o oot b Wby
wrds smumak

D e TV wwosiant ohar feguais

% Povags TU weors s st sond dan lnsiune dapoie L
L

4 St dosk KEPT sao rsset dhexhd b Lo ponaga T
ok Aradd bapr

S Povags TU owegaruphas v rpasd Saduban; Apblowd ey

Phborvad IARSIN)

AR B
STAEN AR R LA T LI Ay

NATADITN

INTRUKS: KERIA ( BCA | PENGELCLAAN SURAT KELUAR

-

-

>

-

STASIN GROFISHA KELAS 1 DELU SERDANG

Pesagas TU g el wors bk

Poagm TV oonpeogadan £of ot bt G0 KAWT

Setekeh coordhel abh KLPT, petagas TU snddubas povbackan
ook cvnt blaw

Tergs TU mosed sewt bohat don depapuilas b KU
md dusbowpe

Pragast 11 wcoden semer veut dey menctalape o) bela
aaceds sl kotsw iz owberibon swTpd

Prage TU mermraddon sl Lehanr bodlen anphy dm
FICEETIN SSMAI LT aEIL

Pengas TU ssnpruplon s hebar boddas Aphlas Anp

Fcrond (ANSIK )|

[l
STASDS CROSB R RS il 8 15 IeTua)

[ L RRRIE ERRE T
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Lampiran 7. Sosialisasi Intruksi Kerja ( IKA ) Kearsipan
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INTRUMCH SERIA ¢ BA ) PENGELOUAAN SURAT KELUM
MILAS | DEL

1 Pt 11 st Sl st M

3 P T sy o0 Aol e S ke 10T
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INSTRUKS] KERJA YANG DI LETAKKAN Di RUANG
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DAFTAR HADIR RAPAT

STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG

Hari'Tanggal Jumat, 20 Agustus 2021

Maten berolitess (kg Jeactipans .

NO NAMANIP JABATAN TANDA TANGAN
1 Aﬁ" Rxgouq- kupr I /2‘_:“ Y
2 | fbokn Toa -S| ko Sy DR

3 | Koty - HM.S 9&1 3 Z’L‘-)Y a7

o [pextsunyn PHON A K T
5 | Bt Tuws,  GulTeq s Grare -

. 6

: 7

® L

< b

10

n

11

n

2
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Foto Kegiatan
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Lampiran 8. Pembuatan Aplikasi Kearsipan

PEMGINSTALAMN APLIKASI ARSIP ELEKTRONIK

(2

Menjalankan aplikasi apace server dan mysgl i

[.'-] AAMPE Cortrel Paral w33 5

e ] A

TAATIE SN TW | N A AR

£ XAMPS Control Parel v32.4

Seve  Welen DR P A
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Foto Kegiatan
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b. Tampilan Login Admin

B e L n | - 4 m
H

o R - " s & i

[ ]
=
T
3
b
B
E:
o
B
3
=
¥
L
:
5

o

Haamad Surl

CREFS T T P DL A e

¢. Tampilan login Operator (OPR)

| il e S w | = £l -
"

W mms o s e s B A IR DT
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iyl £ B i, TR T 2 i, e e !
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d. Login atasan

& OB B - L R T R

Halamer Sural

e sl B s ]
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Lampiran 9. Sosialisasi Aplikasi Kearsipan

SOSIALEAR] RANCANGAN HARL PERLBAHAN
INGIALEAS ARSE MELALE AR BUARLARSE" E| BCTRCMEE { SWARSEE )
DI STARRIN CEOFS A IELAS | DELI SEADANG

e

—_
BMKG

Tujuan dari perubshan digital sasi arsip adalsh -

Wit ic meezniing fertican louaditas pengeicizon kearspen & Stasiun Geofsica Kol | Dl Sordang dengan

e g gumiaican arse eksitnon

Manfaat dari aksi persbahan ini adalzh :
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Refoomas Dinokorasi
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Amnalisis Permasalaban
Secara wmum profl neqa bdatarshan Steoun Geofesia Def Serdang dinils bebum

maksimal
Alternatif dan Solusi Mengatasi Masalah :

Setelsh dialuion malss parmealthan dm sy mealh yang sudah dtemuion, selnantmea
digarican altematf dan solis untuk mengatas mesalsh tersebut dengan membuat ntsbies
beria | KA | bearspan menggunakan system Datdass dan gystem Montorng bearspan yang
Termntagras dan besasc Web, yang tentunya memenuhi kaidah tata belols besrspan yang
oriar
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TERIMA KASIH
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STASIUN GEOFISIKA KELAS | DELI SERDANG
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Foto Kegiatan
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Lampiran 10. Video Testimoni

a. Testimoni Kepala Stasiun Geofisika Kelas | Deli Serdang
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c. Testimoni Staf Tata Usaha
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Lampiran 11. Konsultasi Dengan Mentor Terkait Aksi Perubahan

a. Konsultasi Usulan Pembentukan Tim
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c. Uji coba Aplikasi
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FORMULIR BAGI MENTOR
PADA TAHAP IMPLEMETASI AKSI PERUBAHAN

l. Nm P rt :Rm.'Tuhuthlmsr
2 tasansi - Stasim Geofisika Kelas | Deli Serdang
Perubahan

4. Konsultasi dan bumbingan yang dilakukan ( selama Tahap Implementasi Aksi Perubahan)

Rabw 14-07-2021

- Usulan tim efektif telah disampaikan, komponen tm efektif terdin dari staf TU, staf OBS, staf
Datin dan PPNPN.
Tanggapan Mentor :

Untuk segera dibuatkan SK Tim Efektif. Jangan lupa untuk melapor ke masing-masing
Koordinator Bidang karena mengikutsertakan anggotanya di dalam tim efektif

Jumat / 14-08-2021

- Desan sistem telah selesai dkerakan. Saat ini aplikasi sedang dibuat oleh Tim Teknis.
Dihadapkan aplikasi bisa sedesal dan di ujicobakan
Tanggapan Mentor :
Agar jadwal lainnya agar dioptimalkan dan disesuaikan dengan batas akhs pelaksanaan
proyek perubahan.

Kamés / 20-08-2021

- Tim Teknis telah menyelesaikan Aplkasi dan mulai dijalankan. Aplikasi sudah bss di
dipergunakan dan memints zin kepada KUPT untuk mengunakan satu komputer untuk
Server.

- Tanggapan Mentor:
Apakah sudah dipastikan bahwa komputer server dapat dipergunakan dengan baik dan
aplikasi dapat dioperasikan,

Senin / 23-08-2021

- Sosialisasi aplikasi kepada tm Tata Usaha dan stakeholder (bagian SDM) telah selesai
dilaksanakan. Saat ini aplikasi sedang diujcobakan untuk melihat fungsionalitasnya dan alur
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KEjanya

Tamiggagan Mentor

Mohon semus masukan dan stakeholder dicatet. Apabila memunghkankan untuk di skomodir,
siahkan. Tapi kalau tidak mungkin, bisa di masukkan ke dalam rencana pengembangan ke
depan Hasil ujiboba hams dapat memastikan hal-hal apa saja yang harus segema dilakiken
apabda aplikasi ini akan dicperasionalkan.

Jumat / 10-09-2021

Semus kegislan elsh selesal dilaksanskan. Telsh déakukan evalussi ferhadap semua

pelskzanaan kegistan. Saat ini sadang dilakukan finalisasi laporan proyek perubshan untuk
bahan semirar.

Tenggapan Mentor

Harap dipersiapkan bahan semmnarmys dengan baik. Segala bukdi pelaksanasn kegiaian
jangan ada yang tertnggal

entor
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Lampiran 12.Konsultasi dengan Coach
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