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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. 
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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. 

 

B. Tujuan  

Meningkatkan kualitas pengelolaan kearsipan melalui digitalisasi arsip di Stasiun 

Geofisika Deli Serdang 

 

C. Manfaat  

Meningkatkan kecepatan, efektifitas dan efisiensi waktu Layanan Kearsipan sebagai 

wujud implementasi dari Reformasi Birokrasi.    
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BAB II: PROFIL KINERJA PELAYANAN 

 

A. 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 : 

a. Pengamatan geofisika; 

b. Pengelolaan data geofisika; 

c. Pelayanan informasi dan jasa geofisika; 

d. Pemeliharaan alat geofisika; 

e. Koordinasi dan/atau kerja sama; dan 

f. 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 
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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. 

B. Kinerja Organisasi Saat ini 

Pelaksanaan pengarsipan yang dilaksanakan belum optimal dimana arsip sering 

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



5 
 

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 .  
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BAB III: 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 
 

 

 

Dari tabel Analisis USG di atas, terlihat bahwa Pengelolaan Kearsipan merupakan 

bidang kerja yang masih perlu ditingkatkan kinerjanya. 

 

 

 

 

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 :  

 

 

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. 
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Tabel 2. Tapisan Mc Namara 

 

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. 

LAN PENGELOLAAN KEARSIPAN  
C. 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 
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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. 
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BAB IV: STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH 

 

A. Terobosan/Inovasi 

Berdasarkan identifikasi pada Bab III 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 

 

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. 
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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 

Kearsipan 

3 (tiga) hari Dokumen rancangan 

IKA kearsipan 

3. Rancangan Aplikasi Kearsipan  14 (empat belas) 

hari 

Gambar Flowchart , 

Rancangan Desain  

4. Menyusun kebutuhan hardware 

dan software aplikasi Kearsipan 

5 (lima) hari Daftar kebutuhan 

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) 

hari 

Aplikasi 

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 

Aplikasi 

6 - 12 bulan Laporan 

penggunaan 

Aplikasi 

4. Pengembangan Sistem berbasis 

web 

6 - 12 bulan Laporan hasil 

5. Monitoring dan evaluasi 6 - 12 bulan Laporan hasil 

C. JANGKA PANJANG 

NO. TAHAPAN UTAMA WAKTU BUKTI FISIK 

1. 

 

Implementasi sistem yang 

terintegrasi dengan kegiatan 

operasional 

≥ 1 tahun Laporan hasil 

2. Monitoring dan Evaluasi ≥ 1 tahun Laporan hasil 
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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 

NO. TAHAPAN UTAMA JULI AGUSTUS 
15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 01 02 03 04 

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 

                     

NO. TAHAPAN UTAMA AGUSTUS 
05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 

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 

                     

NO. TAHAPAN UTAMA AGUSTUS SEPTEMBER 
26 27 28 29 30 31 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 

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 

                     

NO. TAHAPAN UTAMA SEPTEMBER OKTOBER 
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 01 02 03 04 05 06 

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 
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Tabel 7. Rencana Kegiatan Jangka Menengah dan Jangka Panjang 

NO TAHAPAN KEGIATAN 
2021 2022 

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 

No Capaian Kegiatan Indikator 
Target 
Waktu 
(Hari) 

Target 
Capaian 

1. Pembentukan TIM Efektif  Penetapan SK Tim dan 

Pembagian Tugas 

3 (tiga) 

hari 

 

100 % 

2. Penyusunan Rancangan 

IKA Kearsipan 

Terancangnya Prototype 

Aplikasi  

3 (tiga) 

hari 

100 % 

3. Rancangan Aplikasi 

Kearsipan 

Tersedianya flowchart dan 

mockup aplikasi 

14 (empat 

belas) 

hari 

100% 

4. Menyusun  kebutuhan 

hardware dan software 

aplikasi  Kearsipan 

Tersedianya hardware dan 

software pendukung aplikasi 

5 (lima) 

hari 

100% 

5. Membuat IKA Kearsipan Tersedianya IKA Kearsipan 10 

(sepuluh) 

hari 

100% 

6. Sosialisasi IKA Kearsipan  Tersosialisasikanya IKA 

Kearsipan 

2 (dua) 

hari 

100% 

7. Membuat aplikasi 

kearsipan 

Terwujudnya aplikasi 

kearsipan 

31 (tiga 

puluh 

satu) hari 

100% 

8. Sosialisasi Aplikasi 

Kearsipan 

Tersosialisasikannya 

Rancangan Aplikasi 

Kearsipan 

2 (dua) 

hari 

100 % 

 

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  

 

 

 

 

 

                         
 

 

 

 

 

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. 

 

 

 

Agus Riyanto,SP, MM 
(Mentor) 

Roy Tulus Gultom 

(Project Leader) 
Roni Kasmanto, ST., MTI 

(Coach) 

Tim 

Administrasi 
Tim Teknis 
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F. Stakeholder Aksi Perubahan  

Tabel 9.Stakeholder rancangan aksi perubahan 

No Stakeholder Interest Sikap 
dukungan 

(+)(-) 

(+-) 

Peran Kategori 

1 KUPT Meningkatkan 
tata kelola  

Kearsipan 
yang lebih 
baik 

 

(+) 

Memberikan 

Dukungan,bimbingan 
dan arahan terhadap 
kegiatan proyek 
perubahan 

Promotors 

2 Koordinator 

Obs dan  

Datin 

Menigkatkan  

Tata kelola 
arsip 

(+) Memeberikan 
dukungan tapi belum  

Tentu tertarik 

Latent 

3 Staf TU Melaksanakan  

Kegiatan 
kearsipan 

(+) Ikut serta dalam aksi  

perubahan 

Promotors 

4 Staf 
Operasional 

Menerima 
Pelayanan 
kearsipan 

(+) Ikut serta dalam aksi  

perubahan 

Defenders 

5 PPNPN Menerima 
pelayan 
kearsipan 

(+)(-) 
Ikut serta dalam aksi Latent 

 

Net Maping Stakeholders 

 

 

Gambar 2. Net Maping Stakeholders 

DIGITALISASI ARSIP 

MENGGUNAKAN 

APLIKASI ARSIP 

ELEKTRONIK 

+ 

KOORD. DATIN  + 
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G. Pengendalian Mutu Kegiatan (PKP) 

Tabel 10. Pengendalian Mutu Kegiatan (PKP) 

No Kegiatan 

Dampak / 

Potensi risiko 

kegagalan 

Faktor 

Penyebab 

Akar 

penyebab 

Solusi 

 JANGKA PENDEK 

1. Penyusunan 
Rancangan Konten 
Aplikasi Pelayanan 
Online 

Rancangan tidak 
sesuai 
 

Keterbatasan 
Ide,  
 

Kurangnya 
referensi 
 

Koordinasi 
dengan tim 
lebih luas dan 
mencari 
referensi lain 
di internet 

 JANGKA MENENGAH 

1. Pengembangan 
Sistem berbasis 
web 

Tidak bisa 
ditampilkan di 
web broser 

Masalah 
teknis 

Jaringan 
internet 
terbatas 

Penambahan 
bandwidh 

2. Membangun  
Aplikasi Pelayanan 
online 

Aplikasi tidak 
terbangun 
 

Faktor SDM 
 

Kurang 
referensi 
progemer 
 

Mengali 
referensi dari 
sumber 
youtube 

3. Ujicoba Aplikasi 
 

Aplikasi Gagal 
 

Banyaknya 
BUG 
 

Banyaknya 
kesalahan 
coding 
 

Komunikasi 
Intensif 
dengan 
programer lain 

 JANGKA PANJANG 

1. Implementasi 
system 
terintergrasi 
dengan kegiatan 
operasional 

 

Tidak 
terintergarsinya 
dengan kegiatan 
operasional 
 

Tidak 
tersedianya 
data 
operasional 
 

Kurang 
koordinasi 
dengan 
pihak teknis 
operasional 

Melakukan 
koordinasi yg 
intensif 
dengan 
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 Rp. 750.000,- 

 

 

● Rp. 200.000,-  

 

 

 

 

 

Komsumsi digunakan untuk rapat 

koordinasi sebanyak 10 hari x 10 peserta 

x 3 kali Rp. 300.000,- = Rp. 300.000,- 

Snak Rp 50.000, x 5 peserta x 3 hari = 

Rp. 750.000,- 

 

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 kemampuan 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 
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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 I Deli 

Serdang 

Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 15 Juli 2021 bertempat di Ruang Rapat 

Kantor Stasiun Geofisika Kelas I 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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terdiri dari 2 (dua) pokja yaitu Tim Pokja I sebanyak 4 (empat) orang dan Tim Pokja 2 

sebanyak 3 (tiga) orang, masing masing tim di koordinatori oleh 1 (satu) orang. 

Tugas pokja I adalah memberi masukan terkait pembuatan sistem aplikasi, membuat 

flowchart sistem aplikasi, merancang dan membuai sistem aplikasi, instalasi serta 

melaksanakan training. Tugas Pokja II yaitu tugas administrasi, mendokumentasikan 

semua kegiatan aksi perubahan, dan membuat laporan. SK Tim Efektif yang 

ditandatangani oleh Kepala stasiun Geofisika Kelas I Deli Serdang dapat dilihat pada 

Lampiran 2 

c) 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. 

d) Rancangan Aplikasi Kearsipan 

Pembuatan Flowchart dilakukan oleh Tim Pokja I dilakukan selama 14 hari dari 

tanggal 21 Juli 2021 sampai dengan 03 Agustus 2021 di Stasiun Geofisika Kelas I 

Deli Serdang dan Rancangan Desain Struktur Sistem ini juga dilakukan oleh Tim 

Pokja I dari tanggal 21 Juli 2021 sampai dengan 03 Agustus 2021. Hasil kegiatan ini 

dapat dilihat pada Lampiran 4. 

e) Menyusun Kebutuhan Hardware dan Software Kearsipan 

Untuk menjalankan Aplkasi ini Tim Pokja I membutuhkan perangkat hardware dan 

sofware yang dilakukan dari tanggal 04 Agustus sampai dengan 08 Agustus 2021, 

dapat dilihat pada Lampiran 5. 

f) 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. 

g) 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 I Deli Serdang, dapat dilihat pada 

Lampiran 7. 
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h) Pembuatan Aplikasi 

Kegiatan ini dilakukan oleh Tim Pokja I 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 I dapat bekerja 

secara optimal, kegiatan ini dapat diselesaikan di kegiatan jangka pendek. Kegiatan 

Ini dapat dilihat pada Lampiran 8. 

i) 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 I 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 

No KEGIATAN 
PELAKSANAAN KELUARAN 

KETERANGAN BUKTI 
Tanggal 
Realisasi 

Prosentase Capaian 

RENCANA REALISASI TARGET REALISASI 

JANGKA PENDEK 

1 

Pembentukan 
Tim Efektif 

3 hari Tanggal 15 
Juli 2021 

-Undangan 
-daftar hadir 
 

-Undangan 
-daftar hadir 
 
 

-Rapat berjalan lancar -Undangan 
-daftar hadir 
-Notulen 
-foto 
kegiatan 

15 Juli 2021 

100 % 

 

  Tanggal 16 
Juli 2021 

-SK tim efektif 
 

SK tim efektif 
  

Pembuatan SK tim 
efektif dan terdistribusi 
ke semua personil tim 
efektif 

-SK tim 
Efektif 
 

16 Juli 2021 

100 % 

2 

Penyusunan 
Rancangan IKA 

3 hari Selesai 
dalam 3 Hari 

Dokumen 
Rancangan 
IKA Kearsipan 

Dokumen Dokumen -Flowchart 
Surat Masuk 
dan Surat 
Keluar 
 

20 Juli 2021 

100 % 

3 

Rancangan 
Aplikasi 
Kearsipan 

14 hari Selesai 
dalam 14 

hari 

Gambar 
Flowchart dan 
Rancangan 
Desain 

Gambar 
Flowchart dan 
Desain 

Gambar dan flowchart 
terwujud 

Flowchart 
Desain 
Aplikasi 

03 Agustus 2021 

100 % 

4 

Menyusun 
Kebutuhan 
Hardware dan 
Software 
Kearsipan 

5 hari Selesai 
dalam 5 hari 

Hardware dan 
Software 

Hardware dan 
Software 

Hardware dan software 
tersedia (siap pakai) 

Daftar 
kebutuhan 
hardware 
dan software 

08 Agustus 2021 

100 % 

5 
Membuat IKA 
Kearsipan 

10 hari Selesai 
dalam 10 

hari 

Dokumen Dokumen IKA Kearsipan 
terpasang di Pos 
Security dan Ruang TU 

Dokumentasi 18 Agustus 2021 
100 % 

 6 
Sosialisasi IKA 
Kearsipan 

2 hari Selesai 
dalam 2 hari 

Dokumentasi Dokumentasi Tersosialisasikan IKA 
Kearsipan 

Dokumentasi 20 Agustus 2021 
100 % 

7 
Pembuatan 
Aplikasi 

31 hari Selesai 
dalam 31 

hari 

Dokumentasi Dokumentasi Aplikasi Kearsipan Dokumentasi 20 September 
2021 100 % 

8 
Sosialisasi 
Aplikasi 

2 hari Selesai 
dalam 2 hari 

Dokumentasi Dokumentasi Tersosialisasikannya 
Aplikasi Kearsipan 

Dokumentasi 22 September 
2021 100 % 
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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 I 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  

terganggu. 

 

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 I Deli Serdang sebagai suatu komitmen bersama. 
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2. 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. 

3. Melakukan monitoring seluruh capaian kegiatan yang telah dilakukan secara 

rutin sesuai rencana kegiatan. 

4. Penggunaan media sosial/HP untuk berkomunikasi dengan stakeholder 

internal. 

 

E. 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 : 

1. Upgrade sistem sesuai kebutuhan pegawai selaku pelanggan/stakeholder ; 

2. Melakukan monitoring dan evaluasi dengan sistem yanga ada ; 

3. Meningkatkan budaya pelayanan kearsipan. 
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BAB VI. PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan aksi perubahan yang telah dilaksanakan, maka dapat disimpulkan 

bahwa: 

1. 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).  

2. 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 yang efektif untuk 

menyelesaikan dan mengembangkan aksi perubahan secara konsiten 

bersama-sama serta mampu mengkomunikasikan dalam membina hubungan 

kerja dengan anggota tim.  

3. 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.  

4. Project leader dapat menyelesaikan pembuatan aplikasi kearsipan di mana 

kegiatan ini merupakan kegiatan jangka menengah.  

 

B. 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; 

2. Melakukan monitoring dan evaluasi dengan aplikasi yang ada saat ini dalam 

pelayanan kearsipan; 

3. Perlu adanya alokasi  dana untuk pergarsipan yang tertuang dianggaran 

kantor. 

4. Upgrade aplikasi sesuai kebutuhan kepegawaian di Stasiun Geofisika Kelas I 

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 I 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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DAFTAR LAMPIRAN 

1. Lampiran 1 Pembentukan Tim Efektif 

2. Lampiran 2 SK Tim Efektif 

3. Lampiran 3 Penyusunan Rancangan IKA Kearsipan 

4. Lampiran 4 Rancangan Aplikasi Kearsipan 

5. Lampiran 5 Menyusun Kebutuhan Hardware dan Software Aplikasi 

6. Lampiran 6 Membuat IKA Kearsipan 

7. Lampiran 7 Sosialisasi IKA Kerasipan 

8. Lampiran 8 Pembuatan Aplikasi Kearsipan 

9. Lampiran 9 Sosialisasi Aplikasi Kearsipan 

10. Lampiran 10 Video Testimoni 

11. Lampiran 11 Konsultasi Dengan Mentor Terkait Aksi Perubahan 

12. Lampiran 12 Konsultasi Dengan Coach 
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Lampiran 1. Pembentukan Tim Efektif PKP 
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Foto Kegiatan Rapat Pembentukan Tim Efektif 
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Lampiran 2. SK Tim Efektif Aksi Perubahan PKP Tahun 2021 
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Lampiran 3. Penyusunan Rancangan Intruksi Kerja ( IKA ) Kearsipan 

1. Flawchart Intruksi Kerja ( IKA ) Surat Masuk 
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2. Flawchart Intruksi Kerja ( IKA ) Surat Keluar 

 

 

 

 

 

 

 



41 
 

Lampiran 4. Rancangan Aplikasi Kearsipan 

a. Flowchat Aplikasi 
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b. Flowchart Pengelolaan Surat Masuk 
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c. Flowchart Pengelolaan Surat Keluar 
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d. Disain Struktur Sistem 
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Lampiran 5. Kebutuhan Hardware dan Software Kearsipan 
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Lampiran 6. Membuat Intruksi Kerja ( IKA ) Kearsipan 
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Lampiran 7. Sosialisasi Intruksi Kerja ( IKA ) Kearsipan 
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Foto Kegiatan 
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Lampiran 8. Pembuatan Aplikasi Kearsipan 
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Foto Kegiatan 
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b. Tampilan Login Admin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Tampilan login Operator (OPR) 
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d. Login atasan 
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Lampiran 9. Sosialisasi Aplikasi Kearsipan 
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Foto Kegiatan 
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Lampiran 10. Video Testimoni  

a. Testimoni Kepala Stasiun Geofisika Kelas I Deli Serdang 

 

 

b. Testimoni Koordinator Bidang Observasi 
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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  

 

  

 

 

 

 

 

 

b. Penyampaian Desain dan Rancangan Aplikasi 
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c. Uji coba Aplikasi 
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Lampiran 12.Konsultasi dengan Coach 
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