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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) merupakan tahapan penting
dalam proses pembentukan karakter dan kompetensi ASN yang berintegritas, profesional, dan
mampu menjalankan tugas pelayanan publik secara efektif. Sebagai bagian dari proses
pembelajaran dalam Latsar CPNS, setiap peserta diwajibkan untuk melaksanakan kegiatan
aktualisasi, yaitu penerapan nilai- nilai dasar ASN BerAKHLAK, prinsip SMART ASN, serta
kemampuan teknis dan manajerial yang diperoleh selama pelatihan kedalam bentuk aksi nyata
di Unit Kerja masing-masing. Kegiatan aktualisasi ini bertujuan untuk menyelaraskan
kompetensi individu dengan kebutuhan organisasi, serta mendorong perubahan positif melalui
identifikasi permasalahan nyata di lingkungan kerja dan penerapan solusi yang inovatif dan
aplikatif. Dalam lingkup Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
kegiatan aktualisasi menjadi sarana strategis untuk mendukung fungsi kelembagaan.

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan lembaga penunjang yang berkedudukan sebagai
kesekretariatan Lembaga Negara, dipimpin oleh seorang Sekretaris Jenderal dan bertanggung
jawab kepada Pimpinan DPR RI. Tugas utamanya mencakup pemberian dukungan teknis,
administratif, dan keahlian untuk kelancaran tugas DPR RI, khususnya dibidang administrasi
dan persidangan. Perannya mencakup penyediaan layanan administratif, kepegawaian,
keuangan, perencanaan, serta dukungan persidangan dan publikasi legislasi. Berdasarkan
Peraturan Sekretariat Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Setjen DPR RI, Bagian Arsip merupakan salah satu bagian dalam Sekretariat Jenderal, dan
berada di bawah Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat yang juga berada di bawah Deputi
Bidang Persidangan. Bagian Arsip mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan kearsipan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal.

Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi, yang dibuat dan diterima
oleh Lembaga Negara, Pemerintahan Daerah, Lembaga Pendidikan, Perusahaan, Organisasi
Politik, maupun perseorangan, dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Dalam lingkup
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, arsip menjadi sumber

informasi yang memiliki nilai administrasi, hukum, dan historis. Pengelolaan arsip di DPR RI



dilaksanakan berdasarkan prinsip keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip.
Arsip digunakan untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI dalam kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Penggunaan arsip diatur secara ketat, baik untuk
kepentingan internal maupun eksternal.

Dalam mewujudkan pengelolaan arsip yang profesional, dibutuhkan tenaga ahli yang
memiliki kompetensi di bidang kearsipan, yaitu Arsiparis. Arsiparis memiliki peran sentral
dalam sistem kearsipan DPR RI. Mereka adalah Pegawai Negeri Sipil yang memiliki
kompetensi di bidang kearsipan dan diangkat dalam jabatan fungsional sesuai dengan Peraturan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (PermenPANRB) Nomor
48 Tahun 2014 dan Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2017
tentang Pelaksanaan Tugas Jabatan Fungsional Arsiparis Pasal 12. Oleh karena itu, pengelolaan
arsip yang baik menjadi bagian penting dalam mewujudkan akuntabilitas kinerja dan tertib
administrasi. Sesuai dengan Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2017, Arsiparis Ahli Pertama memiliki tugas untuk melaksanakan kegiatan pengelolaan
arsip dinamis, pelaksanaan fungsi pembinaan kearsipan, serta pengolahan dan penyajian arsip
menjadi informasi.

Salah satu tahapan penting dalam pengelolaan arsip adalah pemindahan arsip inaktif dari
Unit Pengolah, yaitu Unit Kerja tempat arsip diciptakan, ke Unit Kearsipan. Arsip inaktif adalah
arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun, namun masih memiliki nilai guna dan
wajib disimpan untuk jangka waktu tertentu sesuai jadwal retensi arsip (JRA). Pemindahan
arsip ini harus dilaksanakan secara sistematis dan terdokumentasi dengan baik, agar arsip tetap
mudah ditemukan, terjaga keutuhannya, dan tidak hilang nilainya sebagai bukti
pertanggungjawaban di masa depan.

Ketentuan tersebut diatur dalam Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 26 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan Kearsipan yang menegaskan bahwa Unit Pengolah wajib menata
arsip dan membuat Nota Dinas Pemindahan Arsip, Daftar Arsip Inaktif yang akan dipindahkan
serta Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif. Dalam proses pemindahan arsip inaktif, dokumen-
dokumen tersebut penting keberadaannya untuk disimpan kedalam satu file yang terpusat
karena dokumen tersebut adalah persyaratan dari proses pemindahan arsip inaktif dan juga akan

digunakan sebagai bukti bahwa proses pemindahan arsip inaktif ini telah selesai dilakukan.



Dalam praktiknya, proses pemindahan arsip inaktif membutuhkan dokumen
persyaratan yang lengkap dan valid. Namun, di lapangan masih ditemukan beberapa
permasalahan, antara lain dokumen persyaratan yang tidak terkumpul secara optimal, format
pelabelan yang beragam, serta belum adanya rekapitulasi data yang terdokumentasi dengan
baik. Kondisi ini berdampak pada keterlambatan proses pemindahan, potensi kehilangan
informasi, serta kurangnya akurasi dalam pengkajian.

Untuk mewujudkan pengelolaan arsip yang efektif, efisien, dan akuntabel, diperlukan
langkah optimalisasi melalui penyusunan rekapitulasi dan statistik deskriptif pemindahan
arsip inaktif. Rekapitulasi ini tidak hanya berfungsi sebagai data kontrol, tetapi juga sebagai
alat monitoring dan evaluasi kearsipan. Selain itu, penggunaan statistik deskriptif dalam
kajian akan memberikan gambaran kuantitatif mengenai jumlah, jenis, dan tren pemindahan
arsip inaktif, sehingga memudahkan dalam pengambilan keputusan dan perencanaan
kearsipan di masa mendatang. Dengan adanya kajian rekapitulasi dan statistik deskriptif,
diharapkan proses pemindahan arsip inaktif di Setjen DPR RI dapat berlangsung lebih tertib,
terstandar, serta mendukung prinsip akuntabilitas dan transparansi sesuai dengan nilai dasar
ASN BerAKHLAK.

Sebagai solusi, penggunaan sarana Google Form dalam optimalisasi rekapitulasi dan
statistik deskriptif pemindahan arsip inaktif memberikan banyak keuntungan yang mendukung
efektivitas kerja Arsiparis di lingkungan Setjen DPR RI. Melalui fitur kolaborasi real-time,
penyusunan kajian dapat dilakukan bersama-sama oleh tim tanpa harus bertukar file secara
manual, sehingga lebih cepat dan efisien. Akses dokumen yang tersimpan di cloud
memungkinkan kajian ini dapat dibuka kapan saja dan di mana saja, sekaligus aman dari risiko
kehilangan data. Selain itu, kolaborasi dengan Spreadsheet memudahkan pengumpulan data
rekapitulasi menjadi tabel maupun grafik yang informatif sebagai pendukung analisis statistik
deskriptif. Fitur riwayat revisi otomatis juga bermanfaat untuk melacak perubahan dan
menjaga akuntabilitas. Dengan kemudahan berbagi dokumen melalui tautan serta pengaturan
hak akses, proses koordinasi antarunit kerja menjadi lebih transparan dan fleksibel. Secara
keseluruhan, penggunaan Google Form tidak hanya meningkatkan produktivitas dan akurasi
rekapitulasi, tetapi juga sejalan dengan semangat digitalisasi arsip dan efisiensi kerja Aparatur
Sipil Negara.

Kegiatan aktualisasi ini tidak hanya berfokus pada peningkatan kemampuan
Arsiparis dalam menyajikan data dan informasi, tetapi juga mencerminkan penerapan nilai-

nilai BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,



Adaptif, dan Kolaboratif) serta prinsip SMART ASN. Implementasi nilai-nilai ini menjadi
penting untuk mendorong budaya kerja yang profesional, adaptif terhadap teknologi, serta
berorientasi pada pelayanan prima dan keberlanjutan kinerja di lingkungan Setjen DPR RI.
Dengan demikian, inisiatif ini diharapkan tidak hanya menyelesaikan permasalahan teknis
dalam rekapitulasi, tetapi juga memberikan dampak positif secara menyeluruh terhadap tata
kelola kearsipan dan kinerja organisasi secara umum.

. Dasar Hukum

Dasar hukum yang menjadi landasan untuk pelaksanaan Pelatihan Dasar CPNS

Angkatan XIX dan penyusunan Laporan Aktualisasi ialah sebagai berikut:

1.Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Pasal 4 dan 34
menegaskan tentang asas perilaku pelaku pelayanan publik yang sejalan dengan
Manajemen ASN dan SMART ASN).

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil (Pasal 34 dan 34A mengatur tentang Pelaksanaan Pelatihan Prajabatan bagi
CPNS).

6. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 48
Tahun 2014 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1
Tahun 2023 Jabatan Fungsional.

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6
Tahun 2024 tentang Pengadaan Pegawai Aparatur Sipil Negara (Pasal 62 & 63 terkait masa
percobaan CPNS).

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2017 tentang
Pelaksanaan Tugas Jabatan Fungsional Arsiparis.

10. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Setjen DPR RI sebagaimana telah diubah dengan Persekjen DPR RI Nomor 12



Tahun 2023 Perubahan Kedua Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
11. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 26 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

12. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 580/K.1/PDP.07/2024 tentang
Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.

13. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 581/K.1/PDP.07/2024 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.

. Tujuan

Tujuan pelaksanaan Aktualisasi ini yakni:

1. Mengoptimalkan pengelolaan dokumen persyaratan pemindahan arsip inaktif melalui
pemanfaatan Google Form sebagai media dalam rekapitulasi dan statistik deskriptif.
Sehingga pengelolaan dokumen lebih tertib dan terdokumentasi dengan baik.

2. Menyediakan data yang akurat dan terstandar mengenai dokumen persyaratan dan hasil
pemindahan arsip inaktif di lingkungan Setjen DPR RI serta mempermudah monitoring
dan evaluasi proses pemindahan arsip inaktif oleh Unit Kearsipan melalui kajian yang
sistematis.

3. Mendukung transparansi dan akuntabilitas pengelolaan arsip sesuai prinsip tata kelola
pemerintahan yang baik dan menghasilkan informasi kuantitatif melalui statistik
deskriptif sebagai dasar analisis, perencanaan, dan pengambilan keputusan dalam
pengelolaan arsip ke depan serta mengoptimalkan efektivitas layanan kearsipan dengan
meminimalisir risiko kesalahan, kehilangan data, atau ketidakseragaman dokumen
persyaratan pemindahan arsip.

4. Mendorong CPNS memiliki kemampuan untuk menginternalisasi dan menerapkan nilai-
nilai dasar ASN BerAKHLAK dalam menjalankan tugas dan fungsi jabatannya.

5. Mendorong CPNS agar dapat mengimplementasikan prinsip-prinsip SMART ASN dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi jabatannya guna menunjang peningkatan Kinerja dan
produktivitas.

6. Membekali CPNS agar mampu mewujudkan nilai-nilai yang terkandung dalam peraturan
perundang-undangan mengenai ASN, sehingga dapat melaksanakan peran dan tanggung

jawabnya sesuai dengan landasan hukum yang berlaku.



D. Manfaat

Manfaat pelaksanaan aktualisasi dalam pelatihan dasar CPNS dapat dibagi menjadi

manfaat bagi peserta pelatihan dan manfaat bagi unit kerja sebagai berikut:

1.

Manfaat bagi Peserta Pelatihan (Penulis):

a.

Menguatkan kompetensi peserta agar dapat mengasah kemampuan teknis,
manajerial, dan sosial kultural yang relevan dengan tugas jabatan.

Menerapkan nilai-nilai dasar ASN Ber-AKHLAK dan prinsip SMART ASN dalam
diri peserta agar dapat diimplementasikan secara nyata dalam lingkungan kerja.
Memberikan peserta pengalaman lapangan dalam memecahkan masalah dan
mengembangkan inovasi sesuai kebutuhan unit kerja.

Meningkatkan kepercayaan diri peserta dalam melaksanakan tugas dan mengambil

keputusan.

Manfaat bagi Unit Kerja (Bagian Arsip):

a.

Meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja Arsiparis karena proses pemeriksaan
kelengkapan dokumen persyaratan pemindahan arsip inaktif dengan terpusat, cepat,
tepat, dan sesuai standar kearsipan, sehingga proses pemindahan arsip dari Unit
pengolah ke Unit kearsipan menjadi lebih efektif dan tidak memakan waktu lama.
Menjamin akurasi dan kelengkapan data administrasi pemindahan arsip dengan
mengoptimalkan pendataan dan pencatatan arsip inaktif agar informasi yang
tercantum pada daftar arsip yang dipindahkan akurat, lengkap, serta memudahkan
proses verifikasi dan penyusunan daftar arsip inaktif untuk temu kembali arsip di
kemudian hari.

Tersedianya informasi kuantitatif melalui statistik deskriptif, yang berguna untuk
analisis, perencanaan, serta kebijakan pengelolaan arsip selanjutnya dan mendukung
kegiatan monitoring dan evaluasi, melalui adanya kajian rekapitulasi yang dapat
dijadikan acuan dalam menilai keteraturan pemindahan arsip.

Mendukung tertib administrasi dan standarisasi Kearsipan, pengumpulan dokumen
pemindahan arsip inaktif ini sesuai peraturan perundang-undangan dan pedoman
kearsipan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, sehingga tercipta tata kelola
arsip yang transparan, akuntabel, dan berkelanjutan.

Aktualisasi ini juga berperan sebagai upaya penyelesaian terhadap permasalahan yang

ada di Unit Kearsipan c.q. Bagian Arsip.



BAB 11
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Organisasi

A.l. Visi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

DPR RI sebagai pilar demokrasi substansial yang modern, aspiratif, responsif, dan
akuntabel. Modern dalam konteks ini, menempatkan DPR RI sebagai salah satu pilar
demokrasi, harus dapat menginternalisasikan pola pikir yang lebih komprehensif
memanfaatkan teknologi informasi dan memiliki kesadaran kolektif untuk membangun cara
pikir dan cara kerja sesuai kedudukannya sebagai Anggota DPR RI. DPR RI juga harus
bertransformasi menjadi lembaga perwakilan yang representatif, aspiratif, dan adaptif
didukung teknologi komunikasi publik, yang merata, adil, berdaulat, dan akuntabel untuk
meningkatkan kepercayaan dan partisipasi masyarakat, khususnya dalam pelaksanaan fungsi
dan perannya dalam pembangunan nasional. Adapun Visi DPR RI menurut Renstra DPR RI
2025-2029 adalah :

Terwujudnya DPR RI sebagai Pilar Demokrasi Substansial yang Modern,

Aspiratif, Responsif, dan Akuntabel, menuju Indonesia Emas 2045

A.2. Misi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Menurut Renstra DPR RI 2025-2029, Misi DPR RI dijelaskan sebagai berikut:

1. Menyelenggarakan pelaksanaan fungsi legislasi, anggaran, dan pengawasan, serta peran
diplomasi parlemen sebagai representasi rakyat yang aspiratif, responsif, dan akuntabel
dalam rangka penguatan fondasi transformasi sosial, ekonomi, dan tata kelola menuju
Indonesia Emas2045

2. Mewujudkan tata kelola kelembagaan DPR RI yang dinamis (dynamic parliament
governance) untuk menguatkan fungsi dan peran DPR RI dalam kerangka reformasi
birokrasi.

A.3 Visi dan Misi Setjen DPR RI menurut Renstra Setjen DPR RI 2025-2029

Setjen DPR RI merupakan supporting system DPR RI yang bertugas memperlancar
pelaksanaan fungsi legislasi, anggaran, dan pengawasan serta diplomasi parlemen dalam kerangka
representasi rakyat sebagaimana diatur dalam Undang-Undang tentang MD3. Setjen DPR RI juga
memiliki kedudukan yang kuat, karena Setjen DPR RI menjadi unsur penunjang DPR RI yang
bertugas untuk mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI dibidang

persidangan, administrasi, dan keahlian. Untuk melaksanakan tugas tersebut, Setjen DPR RI



menyelenggarakan berbagai fungsi yang terkait dengan pelaksanaan wewenang dan tugas DPR
RI. Dalam menjalankan tugasnya memperlancar pelaksanaan fungsi dan peran DPR RI, Setjen
DPR RI harus memastikan bahwa kebutuhan dukungan persidangan, administrasi, dan keahlian
dalam pelaksanaan fungsi legislasi, anggaran, pengawasan, dan peran diplomasi parlemen, dapat
terselenggara dengan baik. Oleh karena itu, Setjen DPR RI harus mampu menurunkan visi, misi,
dan tujuan yang dicanangkan DPR RI ke dalam sasaran strategis, arah kebijakan, hingga kegiatan,
yang dapat memperkuat fungsi dan peran DPR RI untuk turut serta menguatkan fondasi
transformasi menuju Indonesia Emas 2045. Setjen DPR RI bukan hanya dituntut profesional dan
handal, tetapi juga sebagai bagian dari aparatur negara harus memiliki kompetensi, integritas, dan
dedikasi yang tinggi dalam menjalankan tugas layanannya kepada DPR RI.
Menurut, Renstra Setjen DPR RI 2025-2029 menetapkan Visi Setjen DPR Rl yaitu:

Terwujudnya Sekretariat Jenderal DPR RI yang Modern
untuk Mendukung Tercapainya Visi DPR RI
Adapun Misi Setjen DPR RI menurut Renstra Setjen DPR RI 2025-2029 sebagai berikut:

1. Mewujudkan Sekretariat Jenderal DPR RI yang modern melalui dukungan persidangan,
administrasi, keahlian, dan pengawasan internal untuk memperlancar pelaksanaan fungsi dan
peran DPR RI.

2. Mewujudkan tata kelola kelembagaan Sekretariat Jenderal DPR RI yang berintegritas dan
akuntabel dalam kerangka reformasi birokrasi sebagai sistem pendukung DPR RI.
B. Struktur Unit Kerja
Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

mengerucut hingga ke Bagian Arsip disajikan pada bagan berikut:

| SEKRETARIAT JENDERAL ‘

|
|

DEPUTI BIDANG ADMINIS TRASI

[

Gambar I1.1 Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
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Gambar 11.2. Struktur Deputi Bidang Persidangan
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Gambar 11.3. Struktur Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat
C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Jabatan Fungsional adalah sekelompok jabatan yang berisi fungsi dan tugas berkaitan
dengan pelayanan fungsional yang berdasarkan pada keahlian dan keterampilan tertentu. Jabatan
Fungsional Arsiparis adalah jabatan fungsional tertentu yang mempunyai ruang lingkup fungsi,
tugas, tanggung jawab, dan wewenang untuk melaksanakan kegiatan kearsipan pada Lembaga
Negara, Pemerintahan Daerah, Pemerintahan Desa, dan Perguruan Tinggi Negeri.



Arsiparis adalah seseorang PNS yang memiliki kompetensi dibidang kearsipan yang
diperoleh melalui pendidikan formal atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempunyai
fungsi, tugas, dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan yang diangkat oleh pejabat
yang berwenang di lingkungan Lembaga Negara, Pemerintahan Daerah, Pemerintahan Desa dan
satuan Organisasi Perguruan Tinggi Negeri.

Arsiparis Kategori Keahlian (Arsiparis Ahli Pertama) adalah Arsiparis dengan kualifikasi
profesional yang pelaksanaan fungsi dan tugasnya serta kewenangannya mensyaratkan
penguasaan ilmu pengetahuan dan teknologi di bidang kearsipan. Berdasarkan Peraturan Kepala
Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan Tugas
Jabatan Fungsional Arsiparis Pasal 12 ayat (1), tugas Arsiparis Ahli Pertama adalah
melakukan kegiatan pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis, kegiatan pembinaan
kearsipan, pengelolaan dan penyajian arsip menjadi informasi dan melaksanakan tugas
tambahan. Pada Pasal 12 Ayat (2), (3), (4), (5), dan (6) dijelaskan lebih lanjut mengenai unsur
kegiatan tugas jabatan, sebagai berikut:

» Pasal (2) Kegiatan pengelolaan arsip dinamis yang dilaksanakan oleh Arsiparis Ahli
Pertama meliputi:
a. menyeleksi arsip inaktif yang akan dimusnahkan;
b. membuat daftar arsip inaktif usul musnah;
c. melaksanakan pemusnahan arsip inaktif;
d. menyeleksi arsip inaktif yang akan serahkan;
e. membuat daftar arsip inaktif usul serah; dan
f. melaksanakan penyerahan arsip.
 Pasal (3) Kegiatan pengelolaan arsip statis yang dilaksanakan oleh Arsiparis Ahli Pertama
meliputi:
a. melakukan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan guide arsip;
b. melakukan rewashing arsip microfilm/microfische;
c. melakukan laminasi arsip peta dan kearsitekturan;
d. melakukan penelusuran arsip sesuai tema dalam rangka pameran arsip tekstual dan virtual;
e. melakukan pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka pameran arsip tekstual
dan virtual,
f. menyusun katalog pameran; dan

g. memberikan layanan jasa penelusuran arsip statis.
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» Pasal (4) Kegiatan pembinaan kearsipan yang dilaksanakan oleh Arsiparis Ahli Pertama
meliputi:
a. melakukan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, Arsiparis jenjang Mabhir, Arsiparis Penyelia,
dan Arsiparis Ahli Pertama; dan
b. melakukan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun SOP.
« Pasal (5) Kegiatan pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi yang dilaksanakan
oleh Arsiparis Ahli Pertama meliputi:
a. melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif;
b. melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip vital; dan
c. melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip statis.
+ Pasal (6) Tugas tambahan yang dilaksanakan oleh Arsiparis Ahli Pertama meliputi:

a. peran serta dalam kegiatan ilmiah bidang kearsipan;

b.menemukan dan melakukan pengembangan teknologi tepat guna dibidang kearsipan

(inovasi dalam pengelolaan arsip);

c¢. menjadi anggota dalam organisasi profesi Arsiparis baik nasional maupun internasional;

d. menjadi anggota dalam tim penilai kinerja Jabatan Arsiparis;

e. memperoleh penghargaan/tanda jasa kehormatan atau penghargaan lainnya;

f. memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang sederajat;

g. mengajar/melatih di bidang kearsipan;

i. menulis karya ilmiah di bidang kearsipan;

J. melakukan penyusunan dan penyiapan bahan materi penyuluhan, Bimbingan Teknis
(BINTEK), modul Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) dan sosialisasi; dan

k. melaksanakan tugas lain yang berkaitan dengan tugas pokok jabatannya.
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BAB Il

PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. ldentifikasi Isu
A.1 Tabel Rumusan Isu

Tabel Rumusan Isu adalah tabel yang berisi hasil identifikasi dan perumusan masalah

utama (isu) yang dihadapi di Unit Kerja. Tabel ini membantu penulis menampilkan secara

sistematis permasalahan yang ditemukan di lingkungan kerja sebelum menentukan satu isu

prioritas untuk dipecahkan. Berikut terlihat pada Tabel I11.1 di bawah ini:

Rumusan Isu

Kondisi Saat Ini
(Data dan Fakta)

Tabel 111.1 Tabel Rumusan Isu

Dampak Apabila
Isu Tidak
Diselesaikan

Kondisi yang

Diharapkan

Keterkaitan Dengan Kedudukan
dan Peran ASN Mendukung
SMART Governance

Belum
Optimalnya
Pemanfaatan
Media Sosial
untuk Layanan
Kearsipan di
Setjen DPR
RI

Konten yang
diunggah bersifat
insidental, belum
terjadwal secara
konsisten, dan
kurang
memanfaatkan
fitur-fitur seperti
story, reels, dan
yang lainnya.
Belum
tersebarnya
informasi secara
optimal dan
tingkat kesadaran
pengguna
terhadap
pentingnya arsip
masih rendah.
Jumlah konten
yang belum
sesuai pada

setiap bulannya.

e Citra SETJEN
DPR RI sebagai
lembaga modern,
terbuka, dan
responsif akan
terhambat.

e Sulit
meningkatnya
literasi kearsipan
di kalangan
pengguna karena

tidak adanya

kanal komunikasi

yang efektif dan
menarik.

e Arsip kurang
dikenal oleh
masyarakat
umum dan
minim partisipasi
publik sehingga
mengakibatkan
kurangnya
pemanfaatan
arsip dalam
penelitian atau

kegiatan lainnya.

Konten yang
diunggah
dalam bentuk
kreatifitas agar
menarik dilihat
dan tidak kaku.
Sudah
terjadwalnya
konten-konten
yang akan
diunggah
secara
konsisten, dan
optimal dalam
memanfaatkan
fitur-fitur
seperti story,
reels, dan yang
lainnya.
Menyebarnya
informasi
bagaimana
pentingnya
informasi-
informasi

mengenai arsip

Keterkaitan dengan Manajemen
ASN:

Belum optimalnya pemanfaatan media
sosial untuk layanan kearsipan ini
bertentangan dengan tugas dan fungsi
Arsiparis yang tercantum pada UU
Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan dan Peraturan Sekretaris
Jenderal DPR RI Nomor 26 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
kearsipan di lingkungan SETJEN DPR
RI. Disini dijelaskan bahwa setiap
Arsiparis memiliki kewajiban untuk
mengelola dan menyampaikan
informasi arsip secara transparan,
akuntabel, dan tepat sasaran.
Keterkaitan dengan SMART ASN:
Belum optimalnya pemanfaatan media
sosial untuk layanan kearsipan ini
memiliki risiko mencoreng citra
Instansi dan Unit Kerja di Setjen DPR
RI sebagai Lembaga modern dan
terbuka. Ini juga dapat menjadi
keraguan pengguna layanan kearsipan
terhadap profesionalisme dan digital
literasi dari seorang Arsiparis dan bisa

menjadi penghambat tersebar nya
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Rumusan Isu

Kondisi Saat Ini

Dampak Apabila

Isu Tidak

agar arsip tidak

terabaikan.

Kondisi yang

informasi penting secara terbuka dan
transparan mengenai layanan

kearsipan.

Keterkaitan Dengan Kedudukan
dan Peran ASN Mendukung

Belum Adanya
Digitalisasi
Pelabelan
Boks Arsip di
Unit

Kearsipan.

(Data dan Fakta)

Penamaan pada

boks arsip belum

seragam dan

belum ada SOP

yang baku untuk

penamaan boks
tersebut.

Masih banyak
label boks arsip
yang ada ditulis
dengan tulisan
tangan sehingga
ini menyulitkan
untuk temu

kembali.

Diselesaikan
Sulitnya untuk

temu kembali
arsip jika ingin
dilihat atau
digunakan
kembali.
Meningkatkan
risiko kesalahan
karena masih
menggunakan
tulisan tangan.
Potensi
kerusakan fisik

arsip.

Diharapkan
Adanya format
yang sudah
ditentukan
secara baku
dan sesuai
dengan
peraturan yang
berlaku dalam
pelabelan boks
arsip.
Digitalisasi
pelabelan boks
arsip dengan
menggunakan

OR Code.

SMART Governance
Keterkaitan dengan Manajemen

ASN:

Dari sudut pandang Manajemen ASN,
hal ini dapat menghambat efektivitas
dan efisiensi kinerja ASN khususnya
sebagai Arsiparis, Karena pengelolaan
arsip khususnya pada mekanisme
penyusunan boks arsip ini harus
mengikuti peraturan yang ada pada
Keputusan Kepala ANRI Nomor 11
Tahun 2000 mengenai standar boks
arsip. Jika tidak adanya standar kerja
yang jelas akan menimbulkan
perbedaan interpretasi dan
mengurangi akuntabilitas.
Keterkaitan dengan SMART ASN:
Dalam konteks SMART ASN
permasalahan ini mencerminkan
belum optimalnya profesionalisme,
integritas, dan kolaborasi dalam
pengelolaan arsip fisik. SMART ASN
di era birokrasi modern seharusnya
mampu bekerja dengan sistem yang
terintegrasi dan terstandar, sehingga

arsip dapat dikelola dengan lebih baik.
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Rumusan Isu

Kondisi Saat Ini
(Data dan Fakta)

Dampak Apabila Isu Tidak
Diselesaikan

Kondisi yang
Diharapkan

Keterkaitan Dengan
Kedudukan dan Peran ASN
Mendukung SMART

Belum
Optimalnya
Rekapitulasi
dan Kajian
Statistik
Deskriptif
Pemindahan
Arsip Inaktif
dari Unit
Pengolah ke
Unit

Kearsipan.

e Pengumpulan
dokumen
persyaratan
pemindahan
arsip di Unit
Kearsipan yang
belum
terorganisir.

e Belum
optimalnya
kajian
rekapitulasi dan
informasi
berupa statistik
deskriptif
pemindahan
arsip inaktif.

e Masih belum
terpusatnya
sistem
penyimpanan
file untuk
dokumen
persyaratan
pemidahan
arsip,
mengakibatkan
sulitnya untuk
melakukan
rekapitulasi.

e Ketidaktertiban
dalam
pengelolaan dan
penyimpanan
berkas
administrasi

pemindahan

e Data pemindahan arsip
inaktif menjadi tidak
terdokumentasi dengan baik,
sehingga sulit menelusuri
jumlah, jenis, maupun status
arsip yang dipindahkan.

Kesulitan dalam analisis dan

evaluasi. Belum optimalnya
rekapitulasi dan kajian

berupa statistik deskriptif.

Unit kearsipan tidak
memiliki dasar yang jelas
dalam melakukan kajian
kuantitatif maupun evaluasi
terhadap proses pemindahan

arsip.

Menghambat perkembangan
pengelolaan arsip inaktif
sesuai dengan teknologi
terkini.

e Penyusutan arsip menjadi
sulit karena Jadwal Retensi
Arsip yang tidak terdeteksi
secara benar.

e Berita acara pemindahan

arsip inaktif yang

merupakan arsip vital
menjadi tidak terkelola

dengan baik.

e Mudahnya
Arsiparis dalam
mengumpulkan
dokumen dan temu
kembali dalam
pencarian
dokumen.

o Terpusatnya sistem
penyimpanan file
yang mudah dan
efisien.

¢ Proses pengelolaan
arsip inaktif dapat
berjalan lebih
tertib, efisien, dan
akuntabel.

e Menciptakan
ketertiban dalam
penyusunan kajian
kuantitatif berupa
statistik deskriptif
sebagai dasar
pengambilan
keputusan
pengelolaan arsip
inaktif.

o Rekapitulasi dapat
lebih mudah
dengan
pemanfaatan
Google Form
sehingga kajian
dapat disusun

secara tepat.

Governance
Keterkaitan dengan

Manajemen ASN:

Belum optimalnya
rekapitulasi dan kajian
statistik deskriptif
pemindahan arsip inaktif
menunjukkan lemahnya tertib
administrasi yang
berpengaruh pada
akuntabilitas kinerja ASN.
Kondisi ini bertolak belakang
dengan Peraturan Kepala
Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 4 Tahun
2017 tentang Pelaksanaan
Tugas Jabatan Fungsional
Arsiparis yaitu salah satunya
dapat mengembangkan
teknologi guna memberikan
inovasi pada sistem kearsipan
dan juga dapat menghambat
efisiensi dan transparansi
layanan kearsipan. Melalui
penyusunan rekapitulasi,
ASN mampu
mengimplementasikan
prinsip manajemen ASN,
yaitu profesional,
akuntabel, dan efektif,
sekaligus mengembangkan
kompetensi dalam
pengelolaan data dan
teknologi informasi guna
meningkatkan kualitas

pelayanan publik.
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arsip inaktif
mengakibatkan
sulitnya proses
penghitungan
jumlah
khasanah dan
pengendalian
arsip inaktif

secara akurat.

Keterkaitan dengan
SMART ASN:

Dalam konteks SMART ASN
isu ini bisa menghambat
terciptanya ASN yang
profesional, adaptif, dan
berorientasi pelayanan.
Melalui penyusunan
rekapitulasi, ASN dapat
menunjukkan integritas dan
profesionalisme dalam tertib
administrasi, memanfaatkan
literasi digital untuk
meningkatkan efisiensi
layanan, serta memperkuat
networking antara unit kerja
guna mendukung
terwujudnya birokrasi

modern yang berkualitas.

A.2 Deskripsi Isu

Berdasarkan hasil observasi dan pelaksanaan tugas dan fungsi sebagai Arsiparis Ahli

Pertama di Bagian Arsip Sekretariat Jenderal DPR RI, terdapat beberapa isu yang muncul selama

saya bekerja dan menurut saya menjadi penting untuk mendapatkan perhatian lebih. Isu-isu

tersebut harus dianalisis dan dikaji secara mendalam untuk menemukan penyelesaian atas isu-isu

tersebut. Jika ditemukan solusi untuk menyelesaikan permasalahan yang ada dan sudah

terselesaikan dengan baik, maka ini akan berdampak positif untuk meningkatkan efektivitas dan

efisiensi kinerja Arsiparis di Bagian Arsip. Berikut merupakan beberapa isu yang saya temukan

antara lain:

A.2.1 Belum Optimalnya Pemanfaatan Media Sosial untuk Layanan Kearsipan di Setjen

DPR RI

1. Kondisi Saat Ini

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 26 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan

Kearsipan di Lingkungan Setjen DPR R, setiap unit kearsipan memiliki kewajiban untuk

mengelola dan menyampaikan informasi arsip secara transparan, akuntabel, dan tepat




sasaran. Hal ini juga sejalan dengan UU Nomor 20 Tahun 2023 tentang ASN, yang
menuntut ASN untuk adaptif, inovatif, dan berorientasi pelayanan. Kondisi saat ini
menunjukkan bahwa pemanfaatan sosial media khususnya Instagram di Setjen DPR RI
untuk layanan kearsipan masih sangat minim.

Konten yang diunggah bersifat insidental, belum terjadwal secara konsisten, dan
kurang memanfaatkan fitur-fitur seperti story, reels, dan yang lainnya guna meningkatkan
interaksi. Akibatnya, informasi layanan kearsipan belum tersebar secara optimal dan
tingkat kesadaran pengguna terhadap pentingnya arsip masih rendah. Dari sisi branding,
hal ini juga menjadi peluang yang belum dimaksimalkan. Sebagai Lembaga Legislatif,
Setjen DPR RI memegang peran strategis dalam pengelolaan arsip yang bernilai
kesejarahan, yang seharusnya menjadi contoh bagi instansi pemerintah lainnya dalam
mengelola arsip secara modern dan profesional.

Berikut tangkapan layar dari akun Instagram Arsip DPR RI dan bukti isi konten
yang sudah terunggah dapat dilihat pada Gambar I11.1, Gambar I11.2, dan Gambar 111.3 di

bawah ini:

arsip.dprri Diikuti v Kirimpesan 'R +e

60 & 1 1.372 peng 77 diikut
Arsip DPRRI

G Official
ARSIP DPR RI Memon

Arsip DPRRI
ktif Perjalanan Bangsa dan Negara Republik Indonesia

? linktree/arsipdpr

11 oleh chikags. kresnafw + 2

¢00 o

Arsip DPRRI PKU/MAGANG HARMUSIND. 200 2020 Hari Besar Pameran Arsip

}
FLUAR)

Gambar 111.1. Tangkapan layar profil akun Instagram Unit Kearsipan.

Qv A

@ Disukai oleh dihya.ux dan 28 lainnya

>
BerAKHLAK , STOF DB Tesspon  Q -

Gambar 111.2. Postingan terakhir di Bulan Mei 2025
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Gambar 111.3. Jumlah konten yang diproduksi tidak menentu untuk perbulannya

Kondisi yang diharapkan pada sosial media khususnya pada Instagram ini adalah
sudah terjadwalnya konten-konten yang akan diunggah dan sudah secara optimal dalam
pemanfaatan story, reels, dan fitur lainnya pada aplikasi Instagram. Selain itu, tidak kalah
pentingnya diharapkan informasi bagaimana pentingnya penyebaran informasi mengenai

arsip bisa secara optimal diketahui oleh semua pihak.

2. Dampak Jika Isu Tidak Terselesaikan

Jika permasalahan ini tetap dibiarkan, maka citra Setjen DPR RI sebagai lembaga
modern, terbuka, dan responsif akan terhambat. Kesadaran publik internal maupun
eksternal terkait pentingnya pengelolaan arsip akan tetap rendah, dan peluang untuk
membangun reputasi Setjen DPR RI sebagai model pengelolaan arsip di tingkat nasional
akan terlewatkan. Selain itu, literasi kearsipan di kalangan pengguna layanan akan sulit

meningkat tanpa adanya kanal komunikasi yang efektif dan menarik.

3. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN mendukung SMART Governance

Dalam kaitannya dengan kedudukan dan peran ASN, isu ini terkait dengan
Manajemen ASN, karena dijelaskan bahwa setiap Arsiparis memiliki kewajiban untuk
mengelola dan menyampaikan informasi arsip secara transparan, akuntabel, dan tepat
sasaran serta pengembangan kompetensi kerja ASN yang profesional dan berkelanjutan.

Adapun keterkaitan dengan kedudukan dan peran ASN mendukung SMART
Governance pada masalah ini adalah sebagai ASN kita dapat mengoptimalisasi media
sosial untuk layanan kearsipan khususnya dalam aspek transparansi, inovasi layanan,

dan partisipasi publik. ASN dituntut untuk memanfaatkan teknologi informasi sebagai
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pengembangan literasi digital, networking, dan sarana mempercepat akses informasi dan
membangun interaksi yang produktif dengan pengguna layanan. Hal ini juga
mencerminkan nilai-nilai BerAKHLAK, khususnya berorientasi pelayanan, adaptif,
dan inovatif, sehingga pelayanan publik dapat berjalan lebih efektif, efisien, dan
berdampak luas.
A.2.2 Belum Adanya Digitalisasi Pelabelan Boks Arsip di Unit Kearsipan

1. Kondisi Saat Ini

Berdasarkan Persekjen DPR RI Nomor 26 Tahun 2021 tentang PK, secara teknis
telah mengatur pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis termasuk mekanisme penggunaan,
pelabelan, dan penataan boks arsip. Boks arsip merupakan sarana pemeliharaan arsip
inaktif untuk arsip media konvensional (kertas) yang disimpan di record center
menggunakan roll o’ pack. Setiap boks arsip perlu diberikan identitas yang disebut
pelabelan agar mempermudah temu kembali sehingga pelabelan perlu dilakukan dengan
jelas dan sesuai dengan daftar arsip inaktif. Namun kondisi yang terjadi masih ada kendala
dalam memberikan penomoran dan pelabelan boks arsip seperti format pelabelan dan
penyusunan boks arsip yang tidak sesuai standar yang menimbulkan kesulitan dalam temu
kembali arsip. Format pelabelan boks arsip masih ditulis dengan tulisan tangan yang
terkadang menjadi sulit untuk dibaca.

Berikut bukti tangkapan layar penamaan dan penyusunan boks arsip yang belum
seragam terlihat pada Gambar 111.4 dan Gambar 111.5 di bawah ini:

onTkersa - s N(TY unirkeria - ROSTY
22! T UL
wean : Dik\et, Magang ISURAAN : feAatvgan dom Qo f

Gambar 111.4. Pelabelan nama boks arsip yang sulit dibaca

18



Gambar 111.5. Pelabelan boks arsip yang belum seragam

Gambar di atas menunjukkan bahwa pelabelan pada boks arsip masih belum seragam
dan tidak sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Kondisi ini berpotensi menimbulkan
kesulitan dalam proses identifikasi, pencarian, maupun pemindahan arsip. Oleh karena itu,
kondisi yang diharapkan diperlukan penyeragaman dan digitalisasi pelabelan pada boks
arsip agar tercipta tertib arsip, memudahkan pengelolaan, serta mendukung kelancaran
pelayanan kearsipan di lingkungan Setjen DPR RI.

2. Dampak Jika Isu Tidak Terselesaikan

Belum seragamnya dalam pelabelan boks arsip ini, akan menghambat efisiensi
pekerjaan khususnya untuk seorang Arsiparis. Dampak jika isu ini tidak terselesaikan
adalah kesulitan dalam penemuan kembali arsip, menurunnya efisiensi kerja karena waktu
kerja yang terbuang lebih lama hanya untuk mencari arsip, meningkatkan risiko kesalahan
karena dalam pelabelan masih menggunakan tulisan tangan yang terkadang sulit dibaca
sehingga dapat menimbulkan kesalahan tafsir misalnya menjadi salah menaruh atau salah
mengambil arsip, dan yang terakhir potensi kerusakan arsip dikarenakan proses pencarian
arsip yang berulang ini menjadikan boks arsip sering bongkar pasang.

3. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN mendukung SMART Governance

Dari sudut pandang Manajemen ASN, jika hal ini dibiarkan, tidak menutup
kemungkinan akan dapat menghambat efektivitas dan efisiensi kinerja ASN khususnya
sebagai Arsiparis, karena tidak adanya standar kerja yang jelas akan menimbulkan
perbedaan interpretasi dan mengurangi akuntabilitas. Padahal, ASN dituntut untuk
bekerja dengan dasar aturan yang seragam, transparan, dan efisien.
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Sementara itu, keterkaitannya dalam konteks SMART ASN permasalahan ini
mencerminkan belum optimalnya profesionalisme, integritas, dan kolaborasi dalam
pengelolaan arsip fisik. Smart ASN di era birokrasi modern seharusnya mampu bekerja
dengan sistem yang terintegrasi dan terstandar, sehingga arsip dapat dikelola dengan lebih
baik. Isu ini membutuhkan perhatian untuk diselesaikan karena menyangkut
keberlangsungan akuntabilitas yang selaras dengan nilai ASN BerAKHLAK: akuntabel
dalam mengelola aset negara, kompeten dalam manajemen pengelolaan arsip fisik dan
integritas dimana Arsiparis dituntut untuk bekerja secara bertanggung jawab dan harus
mengikuti peraturan-peraturan yang ada. Sehingga dalam melaksanakan sebagai pelayan
publik dapat berjalan lebih efektif, efisien, dan berdampak luas.

A.2.3 Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan

1. Kondisi Saat Ini

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
Pasal 11, menerangkan bahwa ASN bertugas untuk memberikan pelayanan publik yang
profesional dan berkualitas. Salah satu pelayanan yang bisa diberikan oleh seorang
Arsiparis adalah dengan melakukan tugas dan fungsinya sesuai Peraturan Perundang-
Undangan secara profesional. Pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan merupakan tahapan penyusutan arsip dalam rangka pengurangan volume arsip
yang masa retensi aktifnya sudah habis di Unit Pengolah agar pengelolaan arsip lebih
efektif dan efisien sehingga daur hidup arsip berjalan. Tahap ini bertujuan untuk menjamin
keamanan, keutuhan, dan kemudahan temu kembali arsip, sekaligus memastikan arsip
yang disimpan memiliki nilai guna bagi organisasi.

Dalam pelaksanaan pemindahan arsip inaktif ke Unit Kearsipan berdasarkan
Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 26 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan
Kearsipan harus dilengkapi Daftar Arsip dan Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif yang
ditandatangani oleh Pimpinan Unit Pengolah dan Pimpinan Unit Kearsipan rangkap 2
(dua). Namun dalam praktiknya tidak semua Unit Pengolah melampirkan dokumen di atas
terkadang dalam metode pengumpulannya dilakukan secara personal ke Arsiparis tertentu.
Sehingga sangat memungkinkan terjadi miskomunikasi antara Unit Pengolah dan Unit
Kearsipan yang menyebabkan tidak terorganisir dengan baik.

Kondisi ini dikarenakan belum adanya sarana atau metode untuk membuat

pengelolaan data-data pemindahan arsip inaktif menjadi terpusat. Belum optimalnya
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rekapitulasi dan penyusunan kajian statistik deskriptif pemindahan arsip inaktif ini akan
berakibat data yang disajikan menjadi tidak akurat, terstruktur, dan sulit dianalisis
mengenai jumlah, jenis, serta status arsip yang dipindahkan dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan. Kajian ini berfungsi sebagai dasar monitoring dan evaluasi, mendukung
transparansi serta akuntabilitas pengelolaan arsip, sekaligus menjadi bahan pertimbangan
pimpinan dalam pengambilan keputusan strategis.

Tingkat urgensi pengumpulan dokumen terpusat dan penyusunan kajian ini sangat
tinggi, karena data pemindahan arsip inaktif menjadi tidak terdokumentasi dengan baik,
sehingga sulit menelusuri jumlah, jenis, maupun status arsip yang dipindahkan. Unit
kearsipan tidak memiliki dasar yang jelas dalam melakukan kajian kuantitatif maupun
evaluasi terhadap proses pemindahan arsip. Penyusutan arsip menjadi sulit karena Jadwal
Retensi Arsip yang tidak terdeteksi secara benar. Berita acara pemindahan arsip inaktif
yang merupakan arsip vital menjadi tidak terkelola dengan baik. Hal tersebut tidak hanya
menurunkan efektivitas kerja dan akuntabilitas organisasi, tetapi juga dapat mengurangi
citra profesionalisme ASN dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik. Berikut
adalah bukti bahwa masih belum optimalnya dalam rekapitulasi dan penyajian informasi

pemindahan arsip inaktif terlihat pada Gambar 111.6 di bawah ini :
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Gambar 111.6. Pengiriman Nota Dinas Pemindahan Arsip yang Tidak Terpusat

21



f\‘sm o e O B O- ©s8

Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Bantuan Aksesibilitas

o & F 10 v |8 0, 09 123 Arial >~ -ln2l+ B I = A %8 E-FT-PlvA o B @ V@ 2

| |kriteria | | |
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1 ASPEK PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

1.4. |SUBASPEK PENYUSUTAN ARSIP

A BAGIAN ELEKTRONIK

1 Unit pengolah memindahkan arsip inaktif hasil Belum melaksanakan 0 Belum terdapat naskah yang periu di pindahkan di  |Pemindahan arsip dapat dilakukan apabila terdapat
pemberkasan pada aplikasi SRIKANDVaplikasi pemindahan arsip inaktif. SRIKANDI |arsip yang telah ditutup/closed file pada

sejenis SRIKANDI | pemberkasan arsip dan telah masuk masa retensi

| inaktif

B. BAGIAN KONVENSIONAL
1 Unit pengolah memindahkan arsip inaktif Telah melaksanakan 4
konvensional sesual dengan prosedur dalam kurun |pemindahan arsip inaktif

waktu 5 tahun terakhir. konvensional dengan memenuhi
seluruh prosedur dalam kurun

) waktu 5 tahun terakhir. (| |
2 Intensitas pemindahan arsip inaktif konvensional Telah melaksanakan 2 gar rutin melaksanakan pemindahan arsip |Pemindahan arsip agar segera dilakukan mengingat
oleh unit pengolah dalam kurun waktu 5 tahun pemindahan arsip inaktif |lingkungan

terakhir. sebanyak 2 kali dalam kurun |menghasilkan transaksi naskah dinas yang cukup
waktu 5 tahun terakhir. |tinggl pada setiap tahunnya.

Gambar 111.7. Risalah Hasil Audit Kearsipan Internal Sementara

Kurang optimalnya proses rekapitulasi dan penyajian informasi ini berakibat
terpencarnya dokumen administrasi persyaratan pemindahan arsip dan menjadi tidak
terpusat serta bisa berpotensi adanya duplikasi atau hilangnya dokumen. Dalam penyajian
informasi nya pun masih terasa belum lengkap karena belum adanya data statistik deskriptif
dalam Kajian Pemindahan Arsip Inaktif yang berguna untuk dasar analisis proses dan
pengambilan keputusan. Hal ini sangat menjadi perhatian dikarenakan dokumen
administrasi dan informasi tersebut adalah penting. Ini menandakan proses pindah tangan
arsip tidak mengikuti prosedur kearsipan yang berlaku. Kondisi yang diharapkan
pengelolaan arsip inaktif menjadi lebih terstruktur, akurat, dan akuntabel. Data pemindahan
arsip dapat dianalisis untuk memudahkan monitoring, evaluasi, serta perencanaan
kebutuhan kearsipan. Hal ini mendukung efisiensi kerja dan pengambilan keputusan

pimpinan yang berbasis data objektif.

2. Dampak Jika Isu Tidak Terselesaikan

Belum optimalnya rekapitulasi dalam pengumpulan dokumen administrasi
pemindahan arsip inaktif ini akan berdampak cukup serius jika isu ini tidak cepat
diselesaikan. Tidak optimalnya pengumpulan dokumen yang terpusat dan kajian berupa
statistik deskriptif dalam pengelolaan arsip inaktif akan menimbulkan berbagai
permasalahan. Unit kearsipan akan mengalami kesulitan dalam melakukan monitoring dan
evaluasi karena tidak tersedia data terstruktur sebagai acuan. Kondisi ini meningkatkan
risiko terjadinya kesalahan administrasi, seperti duplikasi dan hilangnya data, dokumen

persyaratan yang tidak lengkap, hingga pencatatan yang tidak akurat.
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Selain itu, belum optimalnya rekapitulasi dan kajian ini juga mengurangi
akuntabilitas dan menyulitkan pertanggungjawaban ketika dilakukan audit atau
pemeriksaan. Dari sisi statistik, tidak adanya data kuantitatif menghambat penyajian
gambaran jumlah, tren, maupun kategori arsip yang dipindahkan. Hal ini berdampak pada
lemahnya perencanaan kebutuhan ruang simpan, SDM, serta sarana prasarana kearsipan,
sehingga keputusan yang diambil pimpinan tidak berbasis data objektif.

Secara keseluruhan, belum optimalnya rekapitulasi dan kajian statistik deskriptif
menjadikan pengelolaan arsip inaktif kurang efisien, tidak transparan, serta sulit
dipertanggungjawabkan dan penyusutan arsip serta jadwal retensi arsip menjadi tidak
terdeteksi . Oleh karena itu, persoalan ini harus segera diberikan solusi karena kondisi ini
berdampak langsung pada efektivitas dan akuntabilitas pengelolaan arsip inaktif. Tanpa
adanya kajian, proses monitoring, evaluasi, dan pengendalian arsip menjadi sulit

dilakukan, sehingga risiko kesalahan administrasi semakin tinggi.

3. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN mendukung SMART Governance

Belum optimalnya rekapitulasi dan kajian statistik deskriptif pemindahan arsip
inaktif berkaitan erat dengan Manajemen ASN karena menyangkut akuntabilitas,
efisiensi, dan tertib administrasi yang menjadi prinsip dasar pengelolaan ASN.
Rekapitulasi berfungsi sebagai instrumen pengendalian agar setiap proses pemindahan
arsip terdokumentasi dengan baik, sehingga ASN dapat bekerja lebih efektif, transparan,
dan dapat dipertanggungjawabkan. ASN juga terdorong untuk meningkatkan kompetensi
dalam pengelolaan data dan pemanfaatan teknologi informasi, sekaligus mewujudkan
kinerja yang profesional dan berorientasi pada pelayanan publik.

Dalam kerangka SMART ASN yang menekankan profesionalisme, penguasaan
teknologi informasi, integritas, serta kolaborasi. Tanpa rekapitulasi, akuntabilitas dan
efisiensi kinerja ASN dalam mengelola arsip menjadi kurang optimal. Penyusunan
rekapitulasi akan mendorong ASN untuk bekerja lebih tertib dan profesional,
memanfaatkan teknologi informasi dalam pengelolaan data, serta memperkuat
koordinasi/networking antara Unit Pengolah dan Unit Kearsipan. Hal ini sejalan dengan
tujuan manajemen ASN dalam membentuk aparatur yang adaptif, akuntabel, dan
berorientasi pada pelayanan publik guna mendukung terwujudnya birokrasi modern.
Dengan demikian, penyelarasan prosedur pemindahan arsip sesuai aturan akan
memastikan arsip tetap autentik, terpercaya, dan bermanfaat secara maksimal bagi

organisasi dan publik.
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Dari sudut pandang nilai-nilai BerAKHLAK, jika hal ini dibiarkan, tidak menutup
kemungkinan akan dapat menghambat efektivitas dan efisiensi kinerja ASN khususnya
sebagai Arsiparis, karena akan mengakibatkan menurunnya akuntabilitas dan

kompetensi seorang Arsiparis untuk menjaga arsip-arsip penting.

B. Penetapan Isu Prioritas

B.1 Teknik Analisis Isu
Analisis USG (Urgency, Seriousness, Growth) merupakan metode yang digunakan untuk

menentukan tingkat prioritas suatu isu berdasarkan tiga kriteria utama, yaitu tingkat urgensi,
keseriusan, dan potensi pertumbuhan masalah. Melalui analisis ini, isu-isu yang ditemukan di
lingkungan Kkerja dapat dinilai secara objektif sehingga membantu dalam memilih
permasalahan yang paling mendesak untuk diselesaikan. Dengan analisis USG, peserta
aktualisasi dapat fokus pada isu yang benar-benar penting dan berpengaruh terhadap efektivitas
kinerja unit kerja. Hasil dari penilaian ini memberikan dasar yang kuat untuk menentukan isu
prioritas yang akan dijadikan tema kegiatan aktualisasi. Berikut penjelasannya :
* U - Urgency (Mendesaknya isu)
Mengukur seberapa cepat isu harus segera ditangani. Isu yang mendesak biasanya tidak bisa
ditunda karena berdampak langsung pada kinerja, pelayanan, atau tata kelola.
» S —Seriousness (Keseriusan isu)
Mengukur seberapa besar dampak isu tersebut terhadap organisasi, baik dari segi produktivitas,

mutu layanan, kepuasan masyarakat, maupun citra instansi.

* G - Growth (Perkembangan isu di masa depan)

Mengukur seberapa besar potensi isu berkembang menjadi masalah yang lebih serius jika tidak

segera ditangani. Semakin besar potensi pertumbuhan masalah, semakin tinggi prioritasnya.
Adapun parameter penilaian USG itu sendiri adalah setiap aspek (U, S, G) diberi skor

1-5 dengan deskripsi kriteria yang dapat dilihat dari Tabel 111.2 , 111.3, 111.4 di bawah ini :

Tabel 111.2. Deskripsi Kriteria URGENCY

Nilai ‘ Indikator Deskripsi Indikator
5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Bulan
4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 Bulan
3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 Bulan
2 Kurang Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Tahun
1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > Tahun
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Tabel 111.3. Deskripsi Kriteria SERIOUSNESS

Nilai Indikator Deskripsi Indikator

5 Sangat Serius | Dampak isu akan berpengaruh pada seluruh unit di SETJEN DPR RI

Serius Dampak isu akan berpengaruh pada Unit Kearsipan dan satu UP tertentu

4
3 Cukup Serius | Dampak isu akan berpengaruh pada Unit Kearsipan
2

Kurang Serius | Dampak isu akan berpengaruh pada seluruh Arsiparis

1 Tidak Serius Dampak isu akan berpengaruh pada individu Arsiparis

Tabel 111.4. Deskripsi Kriteria GROWTH

Indikator Deskripsi Indikator

5 Sangat Cepat Memburuk | Memburuk dalam kurun waktu 1 Bulan

Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 3 Bulan

4
3 Cukup Cepat Memburuk | Memburuk dalam kurun waktu 6 Bulan
2

Kurang Cepat Memburuk | Memburuk dalam kurun waktu 1 Tahun

1 Tidak Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu > 1 Tahun

Dari hasil analisis kriteria yang sudah ada pada tabel di atas ini, maka kita akan
mendapatkan isu mana yang menjadi prioritas yang akan dianalisi lebih lanjut dan harus segera
dilakukan penyelesaian isu agar bisa membantu pekerjaan sebagai Arsiparis menjadi lebih
efisien dan efektif.

B.2 Pemilihan Isu Prioritas

Melalui pemilihan isu prioritas, peserta aktualisasi dapat memusatkan perhatian dan
sumber daya pada satu permasalahan inti yang apabila diselesaikan, akan memberikan manfaat
besar bagi unit kerja maupun organisasi secara keseluruhan. Langkah ini juga mendukung
prinsip efektivitas dan efisiensi dalam manajemen ASN, karena penyelesaian isu prioritas
tidak hanya menyelesaikan masalah, tetapi juga memperkuat proses kerja dan meningkatkan
kualitas layanan. Dengan demikian, hasil aktualisasi menjadi lebih terarah, terukur, dan
memberikan kontribusi nyata terhadap pencapaian visi, misi, serta tujuan instansi. Matrik

pemilihan isu prioritas dapat dilihat dari Tabel 111.5. di bawah ini:
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Tabel 111.5. Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Teknik Tapisan Isu USG

Kriteria Jumlah Peringkat

G Nilai Kualitas

Belum Optimalnya Pemanfaatan
Media Sosial untuk Layanan 3 3 3 9 I
Kearsipan di Setjen DPR RI.

Belum Adanya Digitalisasi Boks

Arsip di Unit Kearsipan. 4 3 3 10 1
3 Belum Optimalnya Rekapitulasi dan
Kajian Statistik Deskriptif
5 4 5 14 I

Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit

Pengolah ke Unit Kearsipan.

Berikut adalah penjelasan analisis USG yang sudah dilakukan terhadap isu-isu yang ada:

a. Isu Ke-1 — Belum Optimalnya Pemanfaatan Media Sosial untuk Layanan Kearsipan
di Setjen DPR RI.
Isu ini memperoleh total nilai 9 dengan peringkat I11. Meskipun pemanfaatan media sosial
cukup penting untuk meningkatkan aksesibilitas layanan kearsipan kepada publik, isu ini
tidak tergolong mendesak. Dampak yang ditimbulkan juga masih terbatas pada aspek
publikasi dan penyebarluasan informasi. Potensi perkembangannya relatif stabil karena
layanan arsip masih dapat berjalan meskipun media sosial belum digunakan secara
maksimal. Isu ini memenuhi kriteria USG dengan total jumlah nilai 9 dan menjadi isu yang

paling rendah tingkat urgensi nya untuk diselesaikan.

b. Isu Ke-2 — Belum Adanya Digitalisasi Boks Arsip di Unit Kearsipan.
Isu ini memperoleh total nilai 10 dengan peringkat Il. Permasalahan ini cukup mendesak
karena ketiadaan digitalisasi boks arsip dapat memengaruhi efektivitas pencarian dan
pemeliharaan arsip di masa mendatang. Dampaknya bersifat menengah, yakni
memengaruhi efisiensi dan ketepatan akses arsip, sedangkan potensi perkembangan
masalah akan semakin meningkat seiring dengan bertambahnya jumlah arsip. Oleh karena

itu, isu ini penting untuk ditangani, meskipun masih berada pada prioritas kedua.

c. Isu Ke-3 — Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif
Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.
Isu ini memperoleh nilai tertinggi yaitu 14 dengan peringkat I. Isu ini bersifat sangat

mendesak karena langsung berkaitan dengan kelancaran proses pemindahan arsip inaktif.

26



Dampaknya serius, berpotensi menghambat tertib arsip dan akuntabilitas lembaga apabila
dokumen tidak terkumpul dengan baik. Selain itu, pertumbuhan masalah juga signifikan
semakin lama tidak ditangani, semakin banyak arsip yang terpencar karena penyimpanan
tidak terpusat, sehingga risiko kehilangan atau keterlambatan informasi semakin besar.
Oleh karena itu, isu ini menjadi prioritas utama untuk diselesaikan karena belum
optimalnya rekapitulasi dan kajian statistik deskriptif dapat menghambat penyajian
informasi yang akurat dan komparatif. Pimpinan juga tidak memiliki dasar data yang
memadai untuk pengambilan kebijakan terkait pengelolaan arsip dan menghambat
implementasi digitalisasi arsip yang sedang menjadi kebutuhan strategis di era birokrasi
modern. Menurunkan akuntabilitas serta profesionalisme ASN jika pengelolaan arsip tidak
dapat dipertanggungjawabkan secara tertib administrasi.

Berdasarkan Analisis USG di atas, maka didapat hasil yaitu isu yang menjadi utama
yang harus dilakukan penyelesaian adalah belum optimalnya rekapitulasi dan kajian
statistik deskriptif pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan. Penulis
juga sudah melakukan konsultasi dengan mentor dan Kepala Bagian Arsip terkait
mengenai hasil dari pemilihan isu dan didapatkan hasil bahwa isu utama tersebut harus
segera ditindaklanjuti berdasarkan tingkat urgensi, keseriusan, dan potensi perkembangan

isu terhadap kinerja Unit Kerja Bagian Arsip di Sekretariat Jenderal DPR RI.

C. Analisis Isu

Dalam menganalisa penyebab terjadinya isu, kita akan menggunakan diagram fishbone
sebagai teknik menganalisa sesuatu permasalahan. Diagram fishbone adalah alat bantu visual
yang digunakan untuk mengidentifikasi, menganalisis, dan mengorganisir penyebab utama dan
penyebab turunan dari suatu masalah. Adapun fungsi dan tujuan diagram fishbone ini adalah
Menganalisis akar penyebab masalah secara sistematis, menyusun faktor-faktor penyebab
berdasarkan kategori (seperti manusia/SDM, metode, sarana, dan lingkungan) dan membantu
tim atau individu dalam proses pemecahan masalah (problem solving). Faktor penyebab isu ini

muncul dapat dilihat dari Gambar 111.8 diagram fishbone di bawah ini:
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SARANA

Kurang tertibnya Arsiparis
dalam pengumpulan dokumen

Beban kerja Arsiparis yang
tinggi sehingga pengumpulan
dokumen tidak menjadi prioritas

Formulir atau daftar pemindahan
arsip tidak tersedia

Belum ada standar BELUM
pengumpulan dokumen OPTIMALNYA
persyaratan REKAPITULASI
DAN KAJIAN
STATISTIK

Kompetensi Arsiparis belum merata
antar pegawai

SOP pemindahan arsip belum
disosialisasikan secara optimal
elu u metod
sederhan: a
ang akan dijadikan i asi

Mekanisme alur
pemindahan arsip
kurang jelas

DESKRIPTIF

Koordinasi antara unit Fal _TEEE
pengolah dan unit ARSIP INAKTIF
kearsipan masih lemah DARI UNIT

PENGOLAH KE

Pengawasan dan evaluasi
terhadap pengelolaan arsip UNIT KEARSIPAN

belum maksimal

Belum ada target dan jadwal
rutin pemindahan arsip
inaktif

Gambar 111.8. Faktor Penyebab Munculnya Isu Melalui Diagram Fishbone

Dalam Diagram Fishbone di atas belum optimalnya rekapitulasi dan kajian statistik deskriptif
pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan ini dibagi menjadi 4 kategori

utama yaitu metode, manusia/SDM, sarana, dan lingkungan. Berikut penjelasannya:

» Faktor Manusia/SDM
Kurangnya kesadaran dan motivasi Arsiparis dalam tertibnya pengumpulan dokumen
administrasi pemindahan arsip inaktif, sehingga proses pengumpulan dokumen tidak
berjalan efektif. Beban kerja yang tinggi sebagai Arsiparis juga menjadi faktor pengelolaan
dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif kurang menjadi prioritas dan kompetensi
Avrsiparis di Unit Kearsipan yang belum merata juga menjadi salah satu faktor penyebab
kurang optimalnya dalam pengumpulan dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif.
Tugas pengelolaan arsip sering dirangkap dengan pekerjaan lain, akibatnya pemindahan
arsip tidak fokus dan tidak konsisten.

+ Faktor Sarana
Belum adanya sistem atau metode sederhana untuk memudahkan rekapitulasi yang akan
dijadikan informasi. Proses rekapitulasi masih manual, sehingga rawan duplikasi,
kehilangan data, dan keterlambatan. Daftar pemindahan belum memadai dan ketersediaan
dokumen pendukung terbatas dan tidak seragam, sehingga pengisian persyaratan sering
tidak lengkap. Belum optimalnya standar pengumpulan dokumen menyebabkan perbedaan

data yang menyulitkan proses rekapitulasi.
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+ Faktor Metode
SOP pemindahan arsip belum tersosialisasi secara optimal. Walaupun ada SOP, tetapi belum
dipahami dan diterapkan oleh semua Arsiparis, sehingga alur kerja yang berbeda antar
pegawai. Belum adanya sistem atau metode sederhana untuk memudahkan rekapitulasi yang
akan dijadikan informasi. Proses pengumpulan dokumen masih rumit dan berbelit, tidak ada
mekanisme ringkas yang bisa mempercepat pengumpulan dokumen administrasi
pemindahan arsip inaktif. Mekanisme alur pemindahan arsip kurang jelas yang membuat
pelaksanaan kegiatan pemindahan arsip inaktif menjadi tidak akurat.

« Faktor Lingkungan
Koordinasi antara unit pengolah dan unit kearsipan masih lemah dan komunikasi antar unit
sering tidak sinkron, sehingga terjadi keterlambatan dalam penyerahan arsip. Pengawasan
dan evaluasi belum maksimal ini dikarenakan tidak ada monitoring rutin, sehingga
kesalahan atau kelalaian dalam pengumpulan dokumen tidak segera diperbaiki. Belum ada
target dan jadwal rutin pemindahan arsip inaktif. Pemindahan arsip dilakukan secara
insidental atau ketika ada kebutuhan mendesak, bukan terjadwal dengan baik.

Berdasarkan analisis fishbone diatas, dapat disimpulkan bahwa penyebab belum
optimalnya rekapitulasi dan kajian berupa statistik deskriptif pemindahan arsip inaktif dari Unit
pengolah ke Unit kearsipan ini dikarenakan belum adanya sistem atau metode sederhana untuk
memudahkan rekapitulasi yang akan dijadikan informasi. Hal ini bersifat urgensi karena
menyebabkan pengelolaan dokumen persyaratan pemindahan arsip ini tidak teratur dan
terpencar yang akan berdampak menyulitkan Arsiparis dalam melakukan temu kembali arsip.
Tidak adanya data-data yang memadai juga dapat mengakibatkan sulitnya menganalisa suatu

masalah dan dapat mempersulit proses monitoring dan evaluasi.

D. Gagasan Pemecah Isu
Setelah mengetahui permasalahan utama yang teridentifikasi dari analisis isu dengan
metode USG (Urgency, Seriousness, Growth), yaitu belum optimalnya rekapitulasi dan kajian
berupa statistik deskriptif pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.
Selanjutnya penulis menyusun gagasan untuk pemecahan isu prioritas tersebut. Beberapa
rumusan gagasan pemecahan isu prioritas yang dapat penulis sarankan yang bisa dilihat dari
Tabel 111.6. di bawabh ini:
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Tabel 111.6. Tabel Gagasan Pemecah Isu

Gagasan Pemecah Isu  Gagasan Pemecah Isu Gagasan Pemecah Isu

1 2 3

Mengorganisir Penyusunan kajian

Pembuatan buku

Kk . . . Lanitulasi
Rekapitulasi dan dokumen administrasi panduan untuk rekapitulasi

dengan membuat

Belum Optimalnya

Kajian berupa menyusun kajian hasil pemindahan arsip

rekapitulasi data inaktif berupa statistik

Statistik Deskriptif pelaksanaan

Pemindahan Arsip pemindahan arsip inaktif pemindahan arsip deskriptif serta
Inaktif dari Unit secara terstruktur dengan inaktif secara terstruktur menentukan jadwal
Pengolah ke Unit memanfaatkan Google sehingga diharapkan pengkajian secara
Kearsipan. Form guna menghimpun dapat menjadi acuan berkala. Kajian ini

informasi sebagai bahan sebagai bukti

bagi Arsiparis dalam

analisis. . . . ertanggungjawaban
menyajikan informasi p geungl

pengelolaan arsip inaktif. hasil pelaksanaan
pemindahan arsip inaktif
sebagai dasar
pengambilan keputusan,
evaluasi kinerja Unit

Kearsipan.

Berikut penjelasan gagasan pemecahan isu prioritas dari Tabel 111.6. di atas :
1. Mengorganisir Dokumen Administrasi dengan Membuat Rekapitulasi Data
Pemindahan Arsip Inaktif Secara Terstruktur dengan Memanfaatkan Google Form.
Gagasan pemecah isu pertama ini adalah mengorganisir dokumen administrasi dengan
membuat rekapitulasi data pemindahan arsip inaktif secara terstruktur merupakan langkah
strategis dalam mendukung pengelolaan arsip yang efektif, efisien, dan akuntabel di Unit
Kearsipan. Arsip inaktif, yang merupakan arsip dengan frekuensi penggunaan rendah tetapi
masih memiliki nilai guna administratif, hukum, atau historis, perlu dikelola dengan
sistematis agar mudah ditelusuri dan dimanfaatkan kembali bila dibutuhkan. Untuk
mengumpulkan data secara efisien dan seragam, digunakan Google Form sebagai media
pengumpulan data. Pemanfaatan teknologi ini merupakan bentuk inovasi dalam tata kelola
administrasi, karena memungkinkan proses input data dilakukan secara daring, cepat, dan
terpusat. Melalui Google Form, setiap Arsiparis dapat mengisi dan mengunggah informasi
mengenai dokumen adiministrasi pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan. Data yang masuk akan otomatis terekam dalam Spreadsheet, sehingga
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mempermudah pengelolaan dan rekapitulasi tanpa perlu proses manual yang berpotensi
menimbulkan kesalahan pencatatan.

Rekapitulasi data dilakukan untuk menghimpun informasi dasar mengenai jumlah,
jenis, waktu, dan status arsip yang dipindahkan serta dokumen administrasi sehingga
tersedia data mentah yang lengkap sebagai bahan analisis. Dengan demikian, kegiatan
mengorganisir dokumen administrasi melalui rekapitulasi data pemindahan arsip inaktif
berdasarkan Google Form bukan hanya sekadar tugas administratif, tetapi juga merupakan
bagian dari upaya penguatan sistem kearsipan nasional dan peningkatan kualitas pelayanan
publik melalui pengelolaan informasi yang tertib, transparan, dan berkelanjutan. Selain itu,
pemanfaatan media digital seperti Google Form dan Spreadsheet memungkinkan kajian
disusun secara kolaboratif, terdokumentasi dengan baik, dan siap digunakan sebagai dasar

evaluasi serta pengambilan keputusan pimpinan.

. Pembuatan Buku Panduan untuk Menyusun Kajian Hasil Pelaksanaan Pemindahan
Arsip Inaktif.

Pada gagasan pemecah isu yang ke-2 yaitu pembuatan buku panduan ini disusun
dengan tujuan untuk memberikan pedoman praktis bagi para Arsiparis dalam melaksanakan
kegiatan analisis, evaluasi, dan penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif secara
sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan. Oleh karena itu, penyusunan buku panduan
ini bertujuan untuk memberikan kerangka dalam menyusun kajian hasil pelaksanaan
pemindahan arsip inaktif. Buku panduan ini akan menjelaskan langkah-langkah penyusunan
kajian secara berurutan, mulai dari tahap pengumpulan data, pengolahan dan analisis data,
hingga penyusunan kesimpulan dan rekomendasi. Di dalamnya juga disertakan contoh
format sesuai dengan Tata Naskah Dinas yang sudah diatur di Peraturan Sekretaris Jenderal
DPR RI Nomor 7 Tahun 2021, template tabel, dan ilustrasi hasil analisis statistik deskriptif
yang dapat digunakan oleh Arsiparis dalam melakukan penilaian terhadap efektivitas proses
pemindahan arsip.

Panduan ini diharapkan menjadi acuan bagi para Arsiparis dalam menyajikan
informasi pengelolaan arsip inaktif yang tidak hanya bersifat administratif, tetapi juga
informatif dan analitis. Dengan adanya panduan ini, setiap kegiatan pemindahan arsip
inaktif tidak lagi berhenti pada tahap pelaksanaan teknis, melainkan dilengkapi dengan
kajian hasil yang menyajikan gambaran umum mengenai volume arsip yang dipindahkan,
jenis arsip dominan, kondisi fisik arsip, tingkat keteraturan berkas, serta kendala dan solusi

yang ditemukan selama proses berlangsung. Kajian tersebut akan menjadi dasar dalam
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merumuskan kebijakan pengelolaan arsip berikutnya dan bahan evaluasi kinerja kearsipan
secara menyeluruh.

Selain itu, buku panduan ini juga dirancang agar selaras dengan ketentuan dalam
Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) mengenai penyusutan arsip
dan pedoman pengelolaan arsip inaktif. Dengan demikian, panduan ini tidak hanya memiliki
nilai praktis tetapi juga menguatkan aspek legal dan normatif dalam penerapan sistem
kearsipan di lingkungan instansi. Panduan ini juga membantu meningkatkan efisiensi dan
konsistensi kerja, karena Arsiparis tidak perlu memulai dari awal dalam setiap penyusunan
kajian. Mereka cukup mengikuti struktur yang sudah dijelaskan dalam buku panduan. Hal
ini akan mempercepat proses pelaporan, meningkatkan kualitas analisis, serta memperkaya
basis data pengelolaan arsip inaktif yang dimiliki instansi.

Penyusunan Kajian Rekapitulasi Pemindahan Arsip Inaktif berupa Statistik
Deskriptif.

Gagasan pemecah isu yang ketiga ini merupakan bagian penting dari siklus
pengelolaan arsip yang terarah, sistematis, dan berkelanjutan. Tujuan utama kegiatan ini
adalah untuk menghasilkan analisis data yang objektif dan terukur mengenai pelaksanaan
pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan, sehingga hasilnya dapat
dijadikan dasar dalam pengambilan keputusan, penyusunan kebijakan, serta evaluasi kinerja
Unit Kearsipan secara menyeluruh. Untuk menghasilkan kajian yang lebih informatif,
dilakukan analisis statistik deskriptif, yaitu metode analisis yang berfokus pada penyajian
data melalui angka, grafik, tabel, atau diagram guna menggambarkan kondisi arsip secara
objektif. Analisis ini meliputi perhitungan jumlah total arsip, persentase pertumbuhan
volume arsip inaktif, perbandingan antar-unit pengolah, serta tren pemindahan arsip dalam
kurun waktu tertentu. Dengan adanya kajian berupa statistik deskriptif ini, Unit Kearsipan
memiliki rangkuman seluruh data pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan dalam bentuk kajian yang terstruktur, lengkap, dan mudah dipahami. Informasi
tersebut menjadi dasar bagi Unit Kearsipan dalam merumuskan kebijakan strategis, seperti
perencanaan kebutuhan ruang penyimpanan, sumber daya manusia, dan peralatan
pendukung kegiatan kearsipan.

Kajian ini penting karena selain menjadi dokumentasi administrasi, juga dapat
menentukan proses kerja pemindahan arsip inaktif ini berjalan dengan sesuai prosedur dan
lancar, karena dengan rekapitulasi dan statistik deskriptif ini Arsiparis dapat melihat data
secara utuh dan lengkap. Kajian ini juga dapat dijadikan alat evaluasi kinerja, bahan

monitoring, serta dasar analisis pengambilan keputusan dalam pengelolaan arsip yang lebih
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efektif, transparan, dan akuntabel. Dengan demikian, penyusunan kajian rekapitulasi
pemindahan arsip inaktif berbasis statistik deskriptif dan pengkajian berkala merupakan
wujud nyata dari profesionalisme Arsiparis dalam mengelola data arsip secara ilmiah,
transparan, dan berkelanjutan. Kegiatan ini tidak hanya meningkatkan kualitas pengelolaan
arsip, tetapi juga memperkuat akuntabilitas dan kredibilitas Unit Kearsipan sebagai bagian
dari tata kelola pemerintahan yang efektif dan berbasis bukti.

Melalui ketiga tahapan gagasan pemecah isu ini, proses pengumpulan data arsip
menjadi lebih efisien dan terpusat berkat pemanfaatan teknologi digital, hasil pengelolaan
arsip terdokumentasi dalam panduan yang dapat dijadikan acuan kerja berkelanjutan, serta
pelaksanaan evaluasi yang berbasis kajian berupa statistik deskriptif menjadikan hasil kerja
Arsiparis dapat diukur dan dipertanggungjawabkan. Dengan demikian, seluruh rangkaian
kegiatan tidak hanya memperkuat akuntabilitas dan profesionalisme Arsiparis, tetapi juga
berkontribusi nyata terhadap peningkatan kualitas layanan administrasi dan tata kelola arsip

yang mendukung prinsip Good Governance di Unit Kearsipan dan Instansi.
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BAB IV
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Matriks Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja Bagian Arsip

Identifkasi Isu 1.Belum Optimalnya Pemanfaatan Media Sosial untuk Layanan Kearsipan di Setjen
DPR RI.
2.Belum Adanya Digitalisasi Boks Arsip di Unit Kearsipan.
3.Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

Isu yang diangkat Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

Gagasan Pemecah Isu Membuat Rekapitulasi, Buku Panduan Kajian dan Penyusunan Kajian Statistik
Deskriptif Pemindahan Arsip Inaktif.

Kegiatan

Planning
(Perencanaan)

Tabel 1V.1. Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Tahapan Kegiatan

a. Koordinasi
dengan
mentor/atasan untuk
\validasi informasi isi
formulir
pengumpulan
dokumen
administrasi
pemindahan arsip
inaktif
menggunakan
Google Form. Hal ini
untuk memastikan
bahwa informasi yang
dihimpun untuk
rekapitulasi sesuai
dengan kebutuhan
organisasi serta
selaras dengan standar
lyang berlaku.

Output / Hasil

Dokumentasi atau
catatan penyampaian
hasil identifikasi
informasi, diskusi
mengenai rancangan
formulir Google
Form.

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan
Agenda Il Nilai-
nilai Dasar ASN
BerAkhlak
5.

Berorientasi
Pelayanan —
Memastikan
informasi pada
formulir Google
Form yang divalidasi
benar-benar sesuai
kebutuhan organisasi
dan bermanfaat bagi
pimpinan.
/Akuntabel —
Validasi
mentor/atasan
menjamin informasi
pada formulir Google
Form dapat
dipertanggungjawabk
an.

Kompeten —

ASN terbuka
terhadap masukan
mentor/atasan untuk
menyempurnakan
kualitas rekapitulasi.

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda
111 Manajemen ASN
dan
Smart ASN

6.

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN:
Kegiatan ini merupakan
bagian penting dari
penerapan manajemen
IASN. Kegiatan ini
mendukung aspek
perencanaan dan
pengawasan Kinerja,
karena memastikan setiap
rancangan sesuai arah
kebijakan organisasi dan
standar kerja yang
berlaku. Validasi juga
berperan dalam
akuntabilitas kinerja
IASN, sebab kajian yang
telah disetujui
mentor/atasan lebih sahih
untuk dijadikan dasar
pertanggungjawaban dan
mewujudkan pelayanan
publik yang efektif dan
transparan.
Keterkaitan dengan

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

Kontribusi—

Visi & Misi :
Mendukung terwujudnya
tata kelola pemerintahan
lyang akuntabel dan
transparan dengan
memastikan setiap
rancangan rekapitulasi
divalidasi oleh
mentor/atasan sebelum
digunakan.

Berkontribusi pada
peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan melalui koordinasi
lyang memastikan
rekapitulasi sesuai
kebutuhan dan standar
organisasi.

Tugas dan Fungsi (Tusi) :
Membantu Bagian Arsip
dalam melaksanakan
pengelolaan arsip inaktif

lyang tertib, sistematis, serta
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Harmonis —
Menumbuhkan
komunikasi yang
baik, saling
menghargai, dan
menjaga etika dengan
mentor/atasan.
Loyal —
Menunjukkan
kepatuhan terhadap
arahan mentor/atasan
dalam mendukung
kebijakan organisasi.
Adaptif —

Bersedia
menyesuaikan
rancangan sesuai
saran dan kebutuhan
yang berkembang.
Kolaboratif —
Melibatkan
mentor/atasan dalam
penyusunan
rekapitulasi sehingga
terbangun kerja sama

SMART ASN:

Koordinasi menggunakan

dokumen digital
menunjukkan
pemanfaatan digital
literasi untuk validasi
data secara cepat dan
efisien.

Melibatkan
mentor/atasan
memperkuat jejaring
kerja internal serta
menumbuhkan budaya
kolaboratif dan
memperkuat networking.

dapat
dipertanggungjawabkan
melalui rekapitulasi yang
telah mendapat persetujuan
pimpinan.

Tujuan Organisasi:
Menjamin ketersediaan data
informasi arsip yang sahih,
seragam, dan valid sebagai
dasar evaluasi serta
pengambilan keputusan
strategis dalam mendukung
efektivitas kerja organisasi.

yang solid.
b. Identifikasi Daftar kebutuhan Berorientasi Keterkaitan dengan Kontribusi —
kebutuhan informasi |data dan informasi.  |Pelayanan: Manajemen ASN: Visi & Misi :
terkait rancangan Memahami Berdasarkan Peraturan  [Mendukung terwujudnya

pembuatan buku
panduan kajian hasil
dari proses
pemindahan arsip
inaktif untuk
mengetahui informasi
apa saja yang
diperlukan sebagai
dasar pembuatan
panduan.

kebutuhan unit kerja.
/Akuntabel —

Data dan informasi
yang diidentifikasi
akan menjadi dasar
buku panduan dan
kajian yang dapat
dipertanggungjawabk
an secara transparan
dan sesuai fakta.
Kompeten—
Peningkatan
keterampilan dalam
menyusun rencana
berbasis data.
Harmonis —
Proses identifikasi
dilakukan dengan
komunikasi yang
baik bersama
Mentor/Arsiparis di
Unit Kearsipan.
Loyal —
Mendukung
ketertiban
administrasi arsip
sesuai kebijakan
organisasi.

Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2017
proses identifikasi data
menunjukkan
kompetensi Arsiparis,
mendukung efisiensi
dan efektivitas kerja,
serta menghasilkan
informasi yang akurat.
Ini sesuai dengan tujuan
manajemen ASN, yaitu
profesional,
berintegritas, dan
berorientasi pada
pelayanan.

Keterkaitan dengan
SMART ASN:
Integritas dapat dilihat
dari identifikasi
kebutuhan data dan
informasi terkait
pemindahan arsip inaktif
menjadi langkah awal
dalam penerapan prinsip
SMART ASN. Proses ini
memastikan bahwa

pembuatan buku panduan

tata kelola pemerintahan
yang akuntabel dan
transparan dengan
memastikan pembuatan
buku panduan dan
penyusunan kajian berbasis
data yang valid.
Berkontribusi pada
peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan dengan
melakukan identifikasi awal
sehingga kajian yang
dihasilkan sesuai kebutuhan
organisasi.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Membantu Bagian Arsip
dalam melaksanakan
pengelolaan arsip inaktif
secara lebih sistematis
dengan menyiapkan dasar
data yang lengkap dan
terstruktur.

Tujuan Organisasi:
Menjamin ketersediaan
informasi arsip yang akurat
sebagai bahan evaluasi dan
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|Adaptif —
Menyesuaikan
metode identifikasi
dengan
perkembangan
teknologi digital.
Kolaboratif —
Melibatkan berbagai
pihak terkait dalam
menentukan
kebutuhan data dan
informasi.

dan penyusunan kajian
rekapitulasi dan statistik
deskriptif dilakukan
berdasarkan fakta yang
valid, bukan asumsi
semata. Adaptif dan
berbasis bukti (evidence-
based) dapat
menghasilkan kajian
yang akurat sehingga
dapat menjadi dasar
kebijakan atau perbaikan
sistem kerja.

pengambilan keputusan,
serta mendukung efektivitas
dan efisiensi kerja.

c. Diskusi dengan
mentor/atasan
mengenai kebutuhan
informasi terkait
rancangan
pembuatan kajian
hasil dari proses
pemindahan arsip
inaktif untuk
mengetahui informasi
apa saja yang
diperlukan sebagai isi
dari kajian
rekapitulasi dan
statistik deskriptif
pemindahan arsip
inaktif.

Catatan
penyampaian hasil
diskusi mengenai
kerangka pembuatan
kajian rekapitulasi
dan statistik
deskriptif
pemindahan arsip
inaktif.

Berorientasi
Pelayanan—
Memastikan
rancangan kajian
yang dibuat benar-
benar relevan dengan
kebutuhan instansi
dan dapat
memberikan manfaat
nyata.
Akuntabel—
Menunjukkan
tanggung jawab dan
keterbukaan dalam
setiap langkah kerja.
Setiap keputusan
yang diambil
memiliki dasar
pertimbangan yang
jelas.

Kompeten—
Dengan berdiskusi,
pegawai
meningkatkan
kemampuan teknis
dan pengetahuan
profesionalnya di
bidang kearsipan.
Harmonis—
Terbangun
komunikasi yang
baik, saling
menghargai
pendapat, dan
memperkuat
hubungan kerja yang
kolaboratif.
Loyal—
Mencerminkan
komitmen dalam
menjalankan tugas
sesuai arahan dan
kebijakan pimpinan,
serta menunjukkan
kesetiaan terhadap

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN:
Mendukung fungsi
pengembangan
kompetensi diri melalui
pembelajaran langsung
dari atasan atau mentor.
Diskusi tersebut juga
bagian dari penerapan
manajemen Kinerja, di
mana pegawai
memastikan
pekerjaannya sejalan
dengan target
organisasi dan standar
mutu yang ditetapkan.

Keterkaitan dengan
SMART ASN:

Sejalan dengan
karakteristik SMART
IASN, yaitu ASN yang
berintegritas,
nasionalis, profesional,
berwawasan global,
menguasai IT,
berjejaring, dan
memiliki kemampuan
melayani publik.
Melalui diskusi dan
koordinasi dengan
mentor, pegawai
menunjukkan semangat
profesionalisme dan
liejaring kolaboratif dalam
menghasilkan kajian
yang inovatif.

Kontribusi —

Visi & Misi :
Menciptakan tata kelola
arsip yang tertib, akuntabel,
dan profesional di
lingkungan Sekretariat
Jenderal DPR RI.
Meningkatkan kualitas
pengelolaan arsip,
menyediakan data arsip
yang valid dan terintegrasi,
serta memperkuat budaya
kerja kolaboratif dan
berorientasi hasil.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Melalui diskusi, arsiparis
memperoleh pemahaman
lebih mendalam tentang
kebutuhan data, konteks
pemindahan arsip, serta
pendekatan analisis yang
sesuai dengan standar
kearsipan.

Tujuan Organisasi:
Mendukung terwujudnya
tata kelola pemerintahan
lyang efektif, efisien, dan
akuntabel melalui
pengelolaan arsip yang baik.
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tujuan organisasi
dalam meningkatkan
tata kelola arsip yang
profesional dan
tertib.

IAdaptif—
Beradaptasi terhadap
kebutuhan dan
perkembangan baru
dalam sistem
pengelolaan arsip,
termasuk
pemanfaatan
teknologi dan
pendekatan statistik
deskriptif dalam
kajian.
Kolaboratif—
Merupakan bentuk
kolaborasi untuk
menghasilkan produk
kerja yang lebih baik.

Organizing
(Pengorganisasian)

a. Merencankan
rekapitulasi yang
bersumber dari
Spreadsheet hasil
pengisian Google
Form dalam bentuk
tabel rekapitulasi
untuk memastikan
data tercatat
konsisten, serta
dilengkapi kajian
berupa statistik
deskriptif agar
informasi dapat
dianalisis secara lebih
informatif.

Draft rancangan
formulir Google
Form serta
menerima masukan
atau koreksi untuk
penyempurnaan
rancangan.

Berorientasi
Pelayanan—
Meningkatkan
kualitas layanan
kearsipan melalui
penyajian informasi
lyang rapi, jelas, dan
mudah dipahami.
IAkuntabel—
Menyusun
rekapitulasi berbasis
Spreadsheet dan
analisis statistik
mencerminkan sikap
tanggung jawab dan
transparansi terhadap
data arsip.
Kompeten—
Peningkatan
kompetensi dalam
memperkuat
kemampuan teknis
IArsiparis dalam
menyajikan informasi
lyang bernilai analitis.
Harmonis—
Berkoordinasi
dengan rekan kerja
dan mentor/atasan
menciptakan
komunikasi yang
baik dan saling
menghargai pendapat
membangun suasana
kerja yang saling
mendukung.

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN:
Merencanakan
rekapitulasi berbasis data
digital, Arsiparis
menjalankan fungsi
manajemen kinerja
lyang terukur dan
berbasis hasil (result-
oriented).

Keterkaitan dengan
SMART ASN:

Dengan memanfaatkan
Google Form dan
Spreadsheet untuk
mengolah data arsip,
IArsiparis menunjukkan
kemampuan digital
literacy dan
pemanfaatan teknologi
dalam pelaksanaan tugas.
Penyusunan kajian
berbasis statistik
deskriptif mencerminkan
pemikiran analitis dan
kemampuan menyajikan
informasi berbasis data.

Kontribusi—

Visi & Misi :

Mendukung terwujudnya
tata kelola pemerintahan
yang efektif, efisien,
transparan, dan akuntabel
dengan menyediakan kajian
arsip yang rapi, dan berbasis
data.

Berkontribusi pada
peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan di Setjen DPR RI
melalui penggunaan
teknologi digital yang
memudahkan akses,
pencatatan, dan analisis data
arsip.

Tugas dan Fungsi (Tusi) :
Membantu Bagian Arsip
dalam melaksanakan
pengelolaan arsip inaktif
secara lebih tertib,
sistematis, dan dapat
dipertanggungjawabkan.

Tujuan Organisasi :
Menjamin tersedianya
rekapitulasi data yang valid
dan mudah dianalisis
sebagai dasar pengambilan
keputusan pimpinan,
sekaligus mendukung
efisiensi dan efektivitas
kerja.
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Loyal—
Perencanaan
rekapitulasi
dilakukan dengan
berpedoman pada
kebijakan dan
prosedur kearsipan
instansi,
mencerminkan
loyalitas terhadap
peraturan, arahan
pimpinan, dan tujuan
organisasi.
IAdaptif—
Pemanfaatan Google
Form dan
Spreadsheet dalam
pengolahan data
menunjukkan
kemampuan
beradaptasi terhadap
perkembangan
teknologi informasi.
Kolaboratif—
Kegiatan ini
menuntut kerja sama
antar pegawai agar
data yang dihasilkan
lengkap dan valid
lyang memberikan
hasil yang
bermanfaat bagi
seluruh organisasi.

b. Melibatkan rekan
kerja dalam
memberikan
masukan dalam
pembuatan buku
panduan kajian hasil
kegiatan
pemindahan arsip
inaktif. Berdiskusi
tidak hanya kepada
mentor/atasan saja
tapi dengan rekan
kerja ini juga menjadi
penting untuk melihat
keterkaitan kondisi
lapangan dengan
kajian.

Dokumentasi atau
catatan penyampaian
hasil sosialisasi dan
diskusi dengan rekan
kerja.

Berorientasi
Pelayanan—
Menunjukkan
komitmen untuk
menghasilkan
panduan yang benar-
benar bermanfaat
bagi pengguna dan
mendukung
peningkatan kualitas
layanan kearsipan.
Akuntabel—
Mencerminkan
transparansi dan
tanggung jawab
bersama. Setiap
langkah dan isi buku
panduan dapat
dipertanggungjawabk
an karena disusun
melalui proses yang
terbuka dan
partisipatif.

Kompeten—

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN :
Proses ini juga sejalan
dengan prinsip
manajemen kinerja, di
mana Keterlibatan rekan
kerja membantu
memastikan bahwa buku
panduan yang dihasilkan
sesuai dengan
kebutuhan organisasi
dan mendukung
peningkatan efektivitas
kerja. Karena adanya
upaya memperbaiki dan
menyempurnakan buku
panduan melalui sinergi
dan pertukaran ide
antarpegawai dalam
lingkungan kerja yang
dinamis.

Kontribusi—

Visi & Misi :

Mewujudkan pengelolaan
arsip yang tertib, akuntabel,
kolaboratif, dan profesional.
Dengan melibatkan rekan
kerja dalam penyusunan
buku panduan, proses
penyusunan menjadi lebih
terbuka dan partisipatif
sehingga menghasilkan
panduan yang
komprehensif, sesuai
kebutuhan kerja, dan mudah
diterapkan.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Kegiatan ini memperkuat
peran arsiparis sebagai:
Fasilitator kerja sama dan
inovasi, penyusun panduan
kearsipan yang adaptif
terhadap perkembangan
teknologi dan kebutuhan
organisasi, serta
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Menjadi sarana
peningkatan
kompetensi, baik
dalam hal
pemahaman substansi
kearsipan maupun
kemampuan
menyusun panduan
kerja yang sistematis
dan informatif.
Harmonis—
Memperkuat
hubungan kerja yang
positif, saling
menghargai, dan
terbuka terhadap
perbedaan
pandangan.

Loyal—

Kegiatan ini
mencerminkan
loyalitas terhadap
organisasi dengan
berupaya
menghasilkan
panduan yang sejalan
dengan kebijakan dan
standar prosedur
kerja instansi.
IAdaptif—
Kemampuan
beradaptasi terhadap
ide serta pendekatan
baru yang dapat
memperbaiki kualitas
panduan.
Kolaboratif—
Mencerminkan nilai
kolaboratif karena
melibatkan berbagai
pihak untuk bersama-
sama menciptakan
hasil kerja terbaik.

Keterkaitan dengan
SMART ASN :

Dengan melibatkan rekan
kerja, pegawai
menunjukkan
kemampuan berjejaring
dan kolaborasi efektif
untuk mencapai tujuan
bersama. Proses berbagi
ide dan masukan
memperkuat semangat
profesionalisme serta
mencerminkan integritas
dalam menghasilkan
buku panduan yang
objektif dan bermanfaat
bagi unit kearsipan.

penggerak budaya tertib
arsip melalui peningkatan
kesadaran kolektif tentang
pentingnya dokumentasi dan
tata kelola informasi.

Tujuan Organisasi:
Kegiatan ini memperkuat
fondasi organisasi dalam
menghadirkan layanan
administrasi dan kearsipan
yang profesional,
mendukung pengambilan
keputusan berbasis data,
serta memperkokoh budaya
kerja yang partisipatif dan
berintegritas.

c.Menetapkan
kerangka kajian
rekapitulasi dan
statistik deskriptif
hasil pemindahan
arsip inaktif
bersama mentor.
Langkah untuk
menentukan arah,
struktur, dan metode
analisis agar hasil
terukur dan
informatif.

Draft kerangka
kajian yang berisi
rancangan sistematis
mengenai tujuan,
ruang lingkup,
metode analisis,
indikator data, serta
bentuk penyajian
hasil rekapitulasi
dan statistik
deskriptif.

Berorientasi
Pelayanan—
Kerangka kajian
yang terstruktur dan
jelas, Arsiparis
memastikan hasil
kajian pemindahan
arsip inaktif dapat
memberikan manfaat
nyata bagi instansi
dan pengguna arsip.

IAkuntabel—
Arsiparis dapat

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN :
Berorientasi pada
perencanaan kinerja,
akuntabilitas, dan
pengembangan
kompetensi berbasis
data.

Keterkaitan dengan
SMART ASN :
Menunjukkan
kemampuan analisis dan
pemanfaatan teknologi
informasi dalam

Kontribusi—

Visi & Misi :

Arsiparis memperkuat
terwujudnya pengelolaan
arsip yang tertib, akurat, dan
informatif sesuai visi unit
kearsipan dalam mendukung
tata kelola administrasi yang
profesional dan akuntabel.
Penetapan kerangka kajian
juga mendukung misi unit
kearsipan dalam
menyediakan data arsip
yang valid sebagai dasar
pengambilan keputusan dan
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mempertanggungjaw
abkan hasil kajian
karena seluruh
langkah telah
dirancang secara
sistematis dan
terdokumentasi
dengan baik.
Kompeten—
Meningkatkan
kemampuan analitis
dan teknis dalam
mengolah data arsip
menggunakan
pendekatan statistik
deskriptif.
Harmonis—
Arsiparis dapat
berkoordinasi dengan
rekan kerja atau
mentor/atasan untuk
menyamakan
persepsi tentang
tujuan, indikator, dan
bentuk analisis yang
digunakan.

Loyal—
Berpedoman pada
kebijakan dan
prosedur pengelolaan
arsip yang berlaku di
instansi,
menunjukkan
komitmen dan
kesetiaan terhadap
visi dan misi
organisasi dalam
mewujudkan tata
kelola arsip yang
profesional dan
akuntabel.
IAdaptif—
Kemampuan
beradaptasi terhadap
perkembangan
teknologi dan metode
analisis modern.
Kolaboratif—
Keterlibatan rekan
kerja dan pihak
terkait
memungkinkan
terciptanya hasil
yang lebih

komprehensif.

pengelolaan arsip, sejalan
dengan karakteristik
SMART ASN yang
profesional, digital
literacy, berintegritas,
adaptif, serta
kolaboratif.

perencanaan kelembagaan.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Kegiatan ini mencerminkan
pelaksanaan fungsi analisis
dan evaluasi terhadap hasil
pemindahan arsip inaktif,
serta penyusunan acuan
kerja yang mempermudah
proses pengelolaan arsip di
masa mendatang.

Tujuan Organisasi:
Menciptakan pemerintahan
lyang efektif, efisien, dan
berbasis data, melalui
tersedianya informasi
kearsipan yang terstruktur
dan dapat
dipertanggungjawabkan.
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Actuating
(Pelaksanaan)

a. Mendistribusikan
link formulir Google
Form pada seluruh
Arsiparis untuk
menginput dokumen
administrasi
pemindahan arsip
inaktif dan
menghimpun seluruh
data terkait dokumen
pemindahan arsip
inaktif, seperti jumlah
arsip, jenis arsip,
waktu pemindahan,
serta kelengkapan
dokumen persyaratan.
Setelah data
terkumpul, tahap
berikutnya adalah
mengolah data
tersebut kemudian
disajikan dalam
bentuk rekapitulasi
dan statistik
deskriptif.

Formulir Google
Form dan hasil
olahan data melalui
media pendukung
Spreadsheet.

Berorientasi
Pelayanan —

Data dikumpulkan
dan diolah secara
lengkap serta rapi
agar kajian yang
dihasilkan
bermanfaat bagi
pimpinan dan Unit
Kerja.

|/Akuntabel —
Menjamin keakuratan
data melalui
pencatatan dan
pengolahan yang
transparan dan dapat
dipertanggungjawabk
an.

Kompeten —
Menunjukkan
kemampuan dalam
mengelola data arsip
sesuai kaidah
kearsipan untuk
menghasilkan kajian
lyang bermutu.
Harmonis —
Melibatkan
komunikasi baik
dengan rekan kerja
dalam proses
pengumpulan data.
Loyal —
Mengutamakan
kepentingan
organisasi dengan
menyediakan data
lyang valid sebagai
dasar pengambilan
keputusan.

IAdaptif — Mampu
menggunakan
metode digital
sederhana untuk
pengumpulan
dokumen dan
pengolahan data agar
lebih efektif.
Kolaboratif —
Bekerja sama dengan
rekan kerja dan
atasan untuk
memastikan data
lyang dikumpulkan
benar dan sesuai
kebutuhan kajian.

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN—
Mendukung
perencanaan dan
pengambilan keputusan
berbasis data, karena
data arsip yang diolah
menjadi landasan kajian
yang valid.
Meningkatkan
efektivitas pengelolaan
kinerja, sebab kajian
lyang rapi memudahkan
monitoring dan evaluasi
pekerjaan. Berkontribusi
pada pengembangan
kompetensi ASN,
khususnya keterampilan
analisis dan pengelolaan
data kearsipan.

Keterkaitan dengan
SMART ASN—

/ASN terbiasa
memanfaatkan aplikasi
digital (Google
Form/Spreadsheet) untuk
pengolahan data, ini
dapat mengasah literasi
digital Arsiparis.
/Analytical Thinking
dalam mengolah data
melatih kemampuan
berpikir analitis untuk
menghasilkan kajian
yang informatif.
Profesional dalam
menjaga ketelitian dan
integritas dalam
pengolahan data dan
mampu adaptif dengan
metode pengolahan data
sesuai perkembangan
teknologi dan kebutuhan
organisasi.

Kotribusi —

Visi & Misi :

Mendukung terwujudnya
tata kelola pemerintahan
yang profesional,
transparan, dan akuntabel
melalui penyediaan data
arsip yang valid dan mudah
diakses. Berkontribusi pada
peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan dengan
menghadirkan kajian
berbasis data yang akurat
serta relevan dengan
kebutuhan pengguna.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Memperkuat pelaksanaan
pengelolaan arsip inaktif di
Bagian Arsip melalui
pengumpulan dan
pengolahan data yang
sistematis, sehingga proses
kearsipan berjalan lebih
efektif.

Tujuan Organisasi :
Menjamin ketersediaan
informasi arsip yang
komprehensif dan
terstruktur untuk
mendukung pengambilan
keputusan, meningkatkan
efisiensi kerja, dan menjaga
akuntabilitas organisasi.
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b. Membuat buku
panduan sebagai acuan
penyusunan kajian
pemindahan arsip inaktif
berdasarkan hasil
pelaksanaan. Media
penyusuan buku
panduan dengan
menggunakan aplikasi
Canva.

Buku panduan
kegiatan
pemindahan arsip
inaktif dari Unit
Pengolah ke Unit
Kearsipan.

Berorientasi
Pelayanan —
Memberikan
kemudahan bagi
Arsiparis dan Unit
Kearsipan dalam
memahami serta
melaksanakan
pengkajian arsip
dengan cara yang
seragam dan efisien,
sehingga kualitas
pelayanan kearsipan
meningkat.
|Akuntabel —
Menjadi bukti tertulis
atas pelaksanaan
kegiatan yang
transparan dan dapat
dipertanggungjawabk
an, baik dari segi
metode, hasil,
maupun pelaporan.
Kompeten —
Meningkatkan
pengetahuan dan
keterampilan dalam
analisis data serta
penyajian kajian,
lyang menunjukkan
profesionalitas dan
kompetensi.
Harmonis —
Melibatkan kerja
sama sesama
IArsiparis,
menciptakan
komunikasi dan
koordinasi yang baik.
Loyal —

Kegiatan ini
mendukung
mewujudkan tata
kelola arsip yang
tertib dan
profesional,
menunjukkan
dedikasi kepada
instansi.

|Adaptif —
Pemanfaatan
teknologi dan metode
analisis baru dalam
panduan
mencerminkan
kemampuan ASN
beradaptasi terhadap
perkembangan

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN—
Kegiatan ini menjadi
bentuk penerapan
perencanaan Kinerja
dan pengembangan
kompetensi Arsiparis
agar bekerja sesuai
prosedur dan dapat
dipertanggungjawabkan.

Keterkaitan dengan
SMART ASN—

Pembuatan buku panduan
mencerminkan ASN yang

adaptif terhadap
teknologi, berintegritas,
serta berorientasi pada
pelayanan publik yang
efektif dan inovatif.
Dengan demikian,
kegiatan ini mendukung
terwujudnya aparatur

lyang cerdas, profesional,

dan siap menghadapi
transformasi digital
dalam pengelolaan arsip
pemerintahan.

Kontribusi—

Visi & Misi:

Menjadi bagian dari upaya
menciptakan pengelolaan
arsip yang tertib, transparan,
dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Mengoptimalkan
standarisasi proses kerja
kearsipan agar hasil
pengkajian arsip lebih
seragam dan mudah
diimplementasikan.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Menjadi acuan bagi
Arsiparis dalam
melaksanakan pengkajian
hasil pemindahan arsip
secara sistematis.
Memperkuat pelaksanaan
fungsi pembinaan dan
pengawasan kearsipan agar
kegiatan pengelolaan arsip
sesuai ketentuan dan standar
kearsipan nasional.

Tujuan Organisasi:
Menjamin konsistensi dan
keberlanjutan dalam
pelaksanaan kegiatan
pengkajian arsip di Unit
Kearsipan.
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digital.

Kolaboratif —
Penyusunan panduan
dilakukan melalui
sinergi antara
Arsiparis untuk
menghasilkan
pedoman yang
komprehensif dan
aplikatif.

c. Menyusun Kajian
rekapitulasi berupa
statistik deskriptif.
Seluruh data yang
telah diolah disusun
ke dalam bentuk
kajian rekapitulasi
berupa tabel
ringkasan.
Selanjutnya,
dilakukan statistik
deskriptif untuk
menyajikan gambaran
umum data.

Kajian Rekapitulasi

berupa Statistik
Deskriptif
Pemindahan Arsip
Inaktif.

Berorientasi
Pelayanan —
Kajian yang jelas dan
informatif
memudahkan
pimpinan serta Unit
Kearsipan dalam
mengambil
keputusan.
Akuntabel —
Menyajikan data
arsip yang transparan
dan dapat
dipertanggungjawabk
an.

Kompeten —
Menunjukkan
keahlian ASN dalam
mengolah dan
menyajikan informasi
secara sistematis.
Harmonis —
Terbuka menerima
masukan dari rekan
kerja atau atasan
untuk
menyempurnakan
kajian.

Loyal —
Mendukung
kepentingan
organisasi melalui
penyediaan informasi
lyang valid.

IAdaptif —
Menyesuaikan kajian
dengan
perkembangan
teknologi digital.
Kolaboratif —
Melibatkan tim
dalam penyusunan
kajian agar hasil
lebih komprehensif.

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN:
Memperkuat
akuntabilitas kinerja
karena kajian menjadi
bukti pelaksanaan tugas
lyang terdokumentasi.
Mendukung
perencanaan dan
evaluasi kinerja
organisasi melalui data
lyang tersaji dengan rapi.
Kegiatan ini juga bisa
meningkatkan
profesionalisme ASN
dalam mengolah data
menjadi informasi
strategis. Berkontribusi
pada pengawasan
internal, karena kajian
menjadi dasar monitoring
kegiatan pengelolaan
arsip.

Keterkaitan dengan
SMART ASN:
Pemanfaatan media
digital dalam penyusunan
kajian dapat
meningkatkan literasi
digital seorang Arsiparis
dan dapat meningkatkan
kompetensi berfikir
kritis dalam menyajikan
data berupa statistik
deskriptif untuk analisis
sederhana. Ini
menunjukan
profesionalisme seorang
IArsiparis dalam
menyusun kajian dengan
teliti, objektif, dan sesuai
standar.

Kontribusi—

Visi & Misi:

Mendukung terwujudnya
tata kelola pemerintahan
yang profesional,
transparan, dan akuntabel
melalui kajian arsip yang
sistematis dan berbasis data
serta peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan dengan
menghadirkan kajian yang
informatif, akurat, serta
mudah digunakan sebagai
rujukan.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Menguatkan pelaksanaan
pengelolaan arsip inaktif di
Unit Kearsipan dengan
menyediakan rekapitulasi
dan informasi statistik
deskriptif yang
memudahkan monitoring
dan evaluasi.

Tujuan Organisasi:
Menjamin tersedianya
informasi kearsipan yang
komprehensif, valid, dan
terstruktur untuk
mendukung efektivitas
kerja, pengambilan
keputusan, serta
akuntabilitas organisas
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Controlling  |a. Evaluasi bersama  |Catatan hasil Akuntabel — ASN |Keterkaitan dengan Kontribusi—
(Pengendalian)  |mentor/atasan evaluasi & terbuka terhadap Manajemen ASN: Visi & Misi:
terkait hasil rekomendasi penilaian dan Memperkuat Mendukung terwujudnya
rekapitulasi serta perbaikan. masukan pengawasan dan tata kelola pemerintahan
kajian dan panduan mentor/atasan, serta [evaluasi kinerja, karena |yang profesional, akuntabel,
yang dibuat yang siap panduan dan kajian dan berintegritas melalui
bertujuan untuk mempertanggungjaw |diperiksa dan disesuaikan|proses evaluasi hasil kerja
keakuratan isi kajian, abkan hasil kerja. dengan standar yang sistematis serta
serta keterpaduan data Kompeten — organisasi. berpengaruh dalam
dengan kebutuhan Mengasah Menumbuhkan disiplin  |peningkatan mutu layanan
organisasi dan kemampuan dalam  |dan profesionalisme,  |administrasi dan kearsipan
mengidentifikasi menerima Kritik karena setiap hasil kerja |dengan memastikan
kelebihan, untuk perbaikan buku [ditinjau ulang untuk rekapitulasi dan panduan
kekurangan, dan panduan dan kualitas |[memastikan kesesuaian. |serta kajian yang dihasilkan
potensi perbaikan. kajian. telah diperiksa, diperbaiki,
IAdaptif — Keterkaitan dengan dan sesuai kebutuhan
Menyesuaikan SMART ASN: organisasi.
panduan dan kajian  [Melakukan evaluasi
sesuai saran yang bersama menunjukan Tugas dan Fungsi (Tusi):
diberikan agar lebih |sikap profesionalisme |Memperkuat pelaksanaan
relevan dengan untuk terbuka menerima |pengelolaan arsip di Bagian
kebutuhan organisasi. [masukan demi kualitas  |Arsip melalui evaluasi hasil
Kolaboratif — kerja yang lebih baik. aktualisasi yang menjamin
Melibatkan Meningkatkan literasi  |kesesuaian dengan standar
mentor/atasan dalam |digital dengan kearsipan dan kebutuhan
evaluasi sebagai memanfaatkan media pengguna.
bentuk kerja sama  (digital pendukung sesuai
meningkatkan rekomendasi evaluasi.  [Tujuan Organisasi:
kualitas hasil. Membangun komunikasi [Menjamin tersedianya
Loyal — dan hubungan baik informasi arsip yang akurat,
Berkomitmen dengan mentor sebagai |valid, dan terstruktur
menyempurnakan bagian dari pembelajaran |sehingga dapat
panduan dan kajian  [ini juga bisa memperkuat [dimanfaatkan untuk
demi kepentingan networking dengan pengambilan keputusan,
organisasi, bukan sesama rekan kerja. monitoring, serta
sekadar kepentingan peningkatan akuntabilitas
pribadi. organisasi.
b. Dokumentasi hasil |[Dokumen Berorientasi Keterkaitan dengan Kontribusi—
untuk dijadikan rekapitulasi, kajian ~ |Pelayanan — Manajemen ASN: Visi & Misi:

acuan
berkelanjutan.
Menyimpan dan
mengarsipkan seluruh
hasil kerja, mulai dari
rekapitulasi data,
kajian serta panduan
hingga catatan
evaluasi yang telah
disempurnakan. Hal
ini berfungsi sebagai
referensi resmi yang
dapat dijadikan acuan
dalam pelaksanaan
kegiatan serupa di
masa mendatang.

dan panduan dalam
media digital yang
siap digunakan
kembali dan
penyimpanan file
yang berisi seluruh
dokumen
pemindahan arsip
inaktif, hasil
rekapitulasi data,
kajian akhir,
panduan serta
catatan evaluasi.

Dokumentasi disusun
rapi agar dapat
digunakan kembali
sebagai acuan kerja
untuk mendukung
layanan kearsipan
yang lebih baik.
IAkuntabel — Setiap
hasil terdokumentasi
dengan jelas
sehingga mudah
ditelusuri dan dapat
dipertanggungjawabk
an.

Kompeten —
Menunjukkan
kemampuan ASN
dalam menyusun
dokumen kerja yang

Mendukung
perencanaan dan
pengendalian kinerja
dengan adanya dokumen
yang jelas. Bisa menjadi
bukti akuntabilitas
kinerja ASN, karena
seluruh proses dan hasil
terdokumentasi.
Membantu pengawasan
dan evaluasi, sebab
dokumentasi dapat
dijadikan bahan audit dan
monitoring.

Keterkaitan dengan
SMART ASN:
Pemanfaatan aplikasi
digital untuk menyimpan

Mendukung terwujudnya
tata kelola pemerintahan
yang profesional, efektif,
dan akuntabel melalui
tersedianya dokumentasi
hasil kerja yang rapi dan
dapat dijadikan referensi.
Berkontribusi dalam
peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan dengan
menyediakan acuan
berkelanjutan yang
memudahkan proses kerja di
masa mendatang.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Menguatkan pelaksanaan
tugas pengelolaan arsip di
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sistematis dan
bermanfaat jangka
panjang.

Harmonis —
Dokumentasi
memudahkan rekan
kerja memahami
panduan dan kajian
sehingga tercipta
keselarasan kerja tim.
Loyal —

Menjaga kepentingan
organisasi dengan
menyediakan acuan
lyang konsisten untuk
mendukung
keberlanjutan
pengelolaan arsip.
|Adaptif —
Dokumentasi dapat
diperbarui sesuai
kebutuhan dan
perkembangan
teknologi.
Kolaboratif — Hasil
dokumentasi
dibagikan sehingga
dapat dimanfaatkan
bersama oleh Unit
Kearsipan.

dan mengelola
dokumentasi ini
menunjukan kemampuan
literasi digital dari
seorang ASN.
Profesionalisme ASN

menunjukkan sikap tertib
arsip dan konsisten dalam

menjaga keberlanjutan
data dan ini juga
menunjukan sikap
adaptif karena dokumen
dapat diperbarui sesuai
perubahan kebutuhan
organisasi dan
perkembangan teknologi.

Bagian Arsip dengan
menyediakan dokumentasi
standar yang mendukung
konsistensi, monitoring, dan
evaluasi.

Tujuan Organisasi:
Menjamin ketersediaan
dokumen pedoman yang
valid dan berkelanjutan
untuk memperlancar
pengambilan keputusan,
menjaga akuntabilitas, serta
meningkatkan efisiensi kerja
organisasi.

c. Melakukan mini
survei untuk melihat
kebermanfaatan dan
menjadi tolok ukur
keberhasilan output
dalam menyelesaikan
isu/masalah.

Data hasil mini
survei, apakah
mayoritas Arsiparis
menyadari
pentingnya
rekapitulasi dan
kajian berupa
statistik deskriptif
beserta buku
panduan
pemindahan arsip
inaktif sebagai acuan
monitoring serta
bahan evaluasi.

Berorientasi
Pelayanan —
Dengan melakukan
mini survei, Arsiparis
menunjukkan
kepedulian terhadap
kebutuhan Unit
Kearsipan sehingga
kajian yang
dihasilkan benar-
benar bermanfaat
bagi Unit Kearsipan.
/Akuntabel —
Proses survei
menjadi bukti bahwa
rekapitulasi dan
kajian statistik
deskriptif beserta
buku panduan
dilakukan
berdasarkan data,
bukan asumsi,
sehingga hasilnya
dapat
dipertanggungjawabk
an.

Kompeten —

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN:
Pelaksanaan mini survei
sejalan dengan prinsip
manajemen ASN karena
mengedepankan
pengelolaan berbasis
data yang akuntabel,
efektif, dan responsif
terhadap kebutuhan
organisasi.

Keterkaitan dengan
SMART ASN:

Selain itu, mini survei
mencerminkan peran
SMART ASN, yakni
mampu melayani
kebutuhan organisasi,
mengelola informasi
dengan baik, bersikap
akuntabel, tanggap
terhadap aspirasi unit
kerja, serta adaptif
terhadap teknologi
melalui pemanfaatan
aplikasi digital. Dengan
demikian, kegiatan mini
survei tidak hanya

Kontribusi—

Visi & Misi:
Berkontribusi pada
peningkatan kualitas
layanan administrasi dan
kearsipan dengan
menghadirkan kajian
rekapitulasi serta statistik
deskriptif yang valid,
seragam, dan mudah diakses
oleh Unit Kerja.

Tugas dan Fungsi (Tusi):
Menguatkan pelaksanaan
tugas Unit Kearsipan dalam
mengelola, merekap, dan
menyajikan data
pemindahan arsip secara
sistematis sehingga
mendukung tertib
administrasi dan pelayanan
dokumen.

Tujuan Organisasi:
Menjadi dasar terciptanya
kajian berbasis data untuk
monitoring, evaluasi, dan
penyusunan kebijakan
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Survei membantu
meningkatkan
pemahaman Arsiparis
tentang urgensi
kajian, sekaligus
menjadi sarana
pembelajaran untuk
mengembangkan
kompetensi
kearsipan.
Harmonis —
Melibatkan semua
Arsiparis dan
pengguna arsip
dalam survei
menumbuhkan kerja
sama dan
membangun
hubungan yang baik
antarpegawai.
Loyal —

Arsiparis
menunjukkan
loyalitas dengan
mendukung
kebijakan
pengelolaan arsip
yang tertib dan
seragam untuk
kepentingan
organisasi.

|Adaptif —

Survei menggali
kebutuhan
penggunaan aplikasi
digital, sehingga
mendorong Arsiparis
beradaptasi dengan
teknologi.
Kolaboratif —
Proses survei
mendorong
keterlibatan bersama
di Unit Kearsipan,
sehingga tercipta
sinergi dalam
menghasilkan kajian
lyang efektif.

memperkuat tata kelola
kearsipan, tetapi juga
menjadi wujud nyata
implementasi peran ASN
yang profesional dan
modern.

kearsipan, sekaligus
meningkatkan efektivitas
dan akuntabilitas
pengelolaan arsip di
lingkungan Setjen DPR RI.
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B. Jadwal Rencana Kegiatan

Tabel 1V.2. Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi
eolata O 0DC

1. | Planning (Perencanaan)

a. Koordinasi dengan mentor/atasan untuk
validasi informasi isi formulir pengumpulan
dokumen administrasi pemindahan arsip
inaktif menggunakan Google Form.

b. Identifikasi kebutuhan informasi terkait
rancangan pembuatan buku panduan kajian
hasil dari proses pemindahan arsip inaktif.

c. Diskusi dengan mentor/atasan mengenai
kebutuhan informasi terkait rancangan
pembuatan  kajian hasil dari proses
pemindahan arsip inaktif.

2. | Organizing (Pengorganisasian)

a. Merencankan
rekapitulasi yang bersumber dari Spreadsheet
hasil pengisian Google Form.

b. Melibatkan rekan kerja dalam memberikan
masukan dalam pembuatan buku panduan
kajian hasil kegiatan pemindahan arsip
inaktif.

c. Menetapkan kerangka kajian rekapitulasi
dan statistik deskriptif hasil pemindahan
arsip inaktif bersama mentor/atasan.

3. | Actuating (Pelaksanaan)

a. Mendistribusikan link formulir Google
Form pada seluruh Arsiparis.

b. Membuat buku panduan sebagai acuan
pengkajian pemindahan arsip inaktif.

c. Menyusun Kajian rekapitulasi berupa
statistik deskriptif.

4. | Controlling (Pengendalian)

a. Evaluasi bersama mentor/atasan terkait
hasil rekapitulasi serta kajian dan panduan
yang dibuat.

b. Dokumentasi hasil untuk dijadikan acuan
berkelanjutan.

c. Melakukan mini survei untuk melihat
kebermanfaatan dan menjadi tolok ukur
keberhasilan output dalam menyelesaikan
isu/masalah.
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BAB V
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

Secara umum, jadwal kegiatan aktualisasi berjalan sesuai dengan matrik yang telah diajukan
pada rancangan aktualisasi. Hanya saja terjadi pergeseran jadwal pada tahapan kegiatan
perencanaan yaitu semula dijadwalkan pada minggu kedua tetapi pada saat pelaksanaan
aktualisasi ini bergeser ke minggu ketiga di bulan Oktober 2025. Terlampir pada Gambar V.1 di

bawah ini, perubahan jadwal rancangan dengan pelaksanaan aktualisasi sebagai berikut:

Kegiatan/ Oktober Kegiatan/ ‘Oktober
Tahapan Kegiatan I 0 m ™ NI TB Py Rerbtem I O m v

1. | Planning (Perencanaan) 1. | Planning (Perencanaan)

a. Koordinasi dengan mentor/atasan untuk a Koordinasi dengan mentor/atasan ontuk

validasi mformasi 1s1 formulir pengumpulan validasi informasi 1s1 formulir pengumpulan

dokumen administrasi pemindahan arsip dokumen administrasi pemindahan arsip

inaktif menggunakan Google Form. inaktif menggunakan Geogle Form.

b. Identifikasi kebutuhan infc terkait b. Identifikasi kebutuhan informasi terkait

rancangan pembuatan buku panduan kajian rancangan pemibuatan buku panduan kajian

hasil dari proses pemindahan arsip inaktif. hasil dari proses pemindahan arsip inaktif.

c. Diskusi dengan mentor/atasan mengenai c. Diskusi dengan mentor/atasan mengenai

kebutuhan informasi terkait rancangan kebutuhan informasi terkait rancangan

pembuatan  kajian  hasil  dan  proses pembuatan  kajlan  hasil dari proses

pemindahan arsip inaktif pemindahan arsip inaktif.

Gambar V.1. Modifikasi Matrik Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi
Adapun untuk jadwal pelaksanaan aktualisasi yang sudah disesuaikan terlihat pada Tabel
V.1 di bawah ini:
Tabel V.1. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

1. | Planning (Perencanaan)

a. Koordinasi dengan mentor/atasan untuk
validasi informasi isi formulir pengumpulan
dokumen administrasi pemindahan arsip
inaktif menggunakan Google Form.

b. Identifikasi kebutuhan informasi terkait
rancangan pembuatan buku panduan kajian
hasil dari proses pemindahan arsip inaktif.

c. Diskusi dengan mentor/atasan mengenai
kebutuhan informasi terkait rancangan
pembuatan kajian hasil dari  proses
pemindahan arsip inaktif.

2. | Organizing (Pengorganisasian)

a. Merencankan

rekapitulasi yang bersumber dari Spreadsheet
hasil pengisian Google Form.

b. Melibatkan rekan kerja dalam memberikan
masukan dalam pembuatan buku panduan
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kajian hasil kegiatan pemindahan arsip
inaktif.

c. Menetapkan kerangka kajian rekapitulasi
dan statistik deskriptif hasil pemindahan
arsip inaktif bersama mentor/atasan.

3. | Actuating (Pelaksanaan)

a. Mendistribusikan link formulir Google
Form pada seluruh Arsiparis.

b. Membuat buku panduan sebagai acuan
pengkajian pemindahan arsip inaktif.

c. Menyusun Kajian rekapitulasi berupa
statistik deskriptif.
4. | Controlling (Pengendalian)

a. Evaluasi bersama mentor/atasan terkait
hasil rekapitulasi serta kajian dan panduan
yang dibuat.

b. Dokumentasi hasil untuk dijadikan acuan
berkelanjutan.

c. Melakukan mini survei untuk melihat

kebermanfaatan dan menjadi tolok ukur
keberhasilan output dalam menyelesaikan
isu/masalah.

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan
Pelaksanaan tahapan kegiatan aktualisasi dilakukan secara sistematis dan terarah sebagai
upaya penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dan penguatan peran ASN yang profesional di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. Setiap tahapan kegiatan dirancang agar saling berkaitan
dan mendukung pencapaian tujuan utama, yaitu peningkatan efektivitas pengelolaan arsip inaktif
melalui optimalisasi pengumpulan data, penyusunan kajian rekapitulasi, serta pembuatan buku
panduan sebagai acuan kerja. Proses pelaksanaan dimulai dari tahap perencanaan dan koordinasi
dengan mentor, dilanjutkan dengan pelaksanaan kegiatan inti, hingga tahap evaluasi dan
penyusunan laporan hasil aktualisasi. Dengan pelaksanaan tahapan kegiatan yang terstruktur ini,
diharapkan dapat memberikan kontribusi nyata dalam mendukung tata kelola kearsipan yang
tertib, efisien, dan akuntabel di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI.
B.1. Planning (Perencanaan Rancangan)
B.1.1. Koordinasi dengan mentor untuk validasi informasi isi formulir pengumpulan
dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif menggunakan Google Form.
Pertama, pembahasan diawali dengan diskusi dengan mentor yang dilakukan
pada tanggal 14 Oktober 2025 di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Diskusi ini menghasilkan dokumentasi ataupun catatan hasil diskusi bersama mentor

yaitu rancangan awal isi Google Form yang akan digunakan sebagai alat
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pengumpulan data pemindahan arsip inaktif. Formulir ini dirancang untuk memuat

identitas PIC Unit Kearsipan, tanggal pemindahan arsip inaktif, Nota Dinas Usul

Pemindahan Arsip Inaktif, Daftar Arsip Inaktif yang dipindahkan, dan Berita Acara

Pemindahan Arsip Inaktif. Penggunaan Google Form dinilai efektif karena

mempermudah proses input data secara daring, meningkatkan efisiensi waktu, dan

meminimalisir kesalahan pencatatan. Adapun evidence dari kegiatan ini, bisa terlihat

dari Gambar V.2. di bawah ini:

Gambar V.2. Diskusi bersama Mentor untuk Persiapan Rancangan
Adapun keterkaitan kegiatan diskusi dengan nilai-nilai ASN BerAKHLAK,

Manajemen ASN dan SMART ASN, dan Visi Misi Organisasi antara lain:
1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Memastikan informasi pada formulir Google Form yang divalidasi benar-
benar sesuai kebutuhan organisasi dan bermanfaat bagi pimpinan. Informasi
yang akurat juga bermanfaat untuk meningkatkan kualitas pelayanan
kearsipan.

Akuntabel

Validasi mentor/atasan menjamin informasi pada formulir Google Form dapat
dipertanggungjawabkan. Dalam realisasi rancangan aktualisasi, hal ini juga
merupakan suatu bentuk akuntabilitas antara mentor dalam menjalankan peran
pendampingan, bimbingan, dan supervisi, utamanya karena mentor juga
sebagai Arsiparis yang menjadi PIC dari kegiatan pemindahan arsip inaktif,
serta penulis selaku peserta CPNS yang mengajukan gagasan ide dan pelaku

utama aktualisasi.
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» Kompeten
ASN berupaya meningkatkan kemampuan dalam komunikasi bersama
mentor/atasan maupun rekan kerja guna menghasilkan output rancangan yang
tepat dan sesuai dengan standar yang berlaku.

» Harmonis
Menumbuhkan komunikasi yang baik, saling menghargai, dan menjaga etika
dengan mentor/atasan.

+ Loyal
Menunjukkan kepatuhan terhadap arahan mentor/atasan dalam mendukung
kebijakan organisasi.

« Adaptif
Bersedia menyesuaikan rancangan sesuai saran dan kebutuhan yang
berkembang serta dapat beradaptasi dengan teknologi digital yang sedang
berkembang.

+ Kolaboratif
Melibatkan mentor/atasan dalam penyusunan rancangan sehingga terbangun
kerja sama yang solid. Pertukaran infromasi, gagasan melalui dialog secara dua
arah dalam kapasitas kewenangan masing-masing merupakan upaya
kolaboratif dalam menjamin realisasi rencana aktualisasi yang diajukan.

2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan koordinasi dengan mentor untuk validasi informasi isi formulir
pengumpulan dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif menggunakan
Google Form memiliki keterkaitan erat dengan penerapan Manajemen ASN.
Melalui kegiatan ini, ASN menunjukkan akuntabilitas dan profesionalisme
dalam memastikan kelengkapan serta keakuratan instrumen administrasi yang
digunakan dalam proses pemindahan arsip. Proses validasi bersama mentor juga
mencerminkan pelaksanaan fungsi manajemen ASN dalam aspek pengawasan,
pengendalian, dan pengembangan kompetensi pegawai, di mana ASN
dituntut untuk mampu bekerja efektif, transparan, serta bertanggung jawab
terhadap hasil kerjanya. Selain itu, kegiatan ini mendukung penerapan tertib
administrasi yang menjadi dasar pembentukan Arsiparis yang berintegritas dan

berorientasi pada pelayanan publik yang berkualitas.
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Sementara itu, dari perspektif SMART ASN, kegiatan ini menggambarkan
penerapan nilai-nilai ASN vyang profesional, adaptif, dan kolaboratif.
Pemanfaatan Google Form sebagai alat pengumpulan data mencerminkan
kemampuan ASN dalam menguasai teknologi informasi dan berinovasi untuk
meningkatkan efisiensi kerja. Koordinasi dengan mentor juga menumbuhkan
semangat kolaborasi dan komunikasi efektif, yang menjadi bagian penting dari
karakter ASN modern. Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya memperkuat
peran ASN dalam mendukung terwujudnya tata kelola arsip yang transparan dan
akuntabel, tetapi juga selaras dengan arah pengembangan SMART ASN menuju
birokrasi yang cerdas, responsif, dan berorientasi pada pelayanan publik
digital.

3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan koordinasi dengan mentor untuk validasi informasi isi formulir
pengumpulan dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif menggunakan
Google Form sejalan dengan Visi dan Misi Organisasi dalam mewujudkan tata
kelola pemerintahan yang profesional, efektif, dan akuntabel. Melalui
kegiatan ini, Arsiparis berkontribusi dalam penguatan sistem administrasi dan
kearsipan berbasis data digital yang mendukung transparansi, efisiensi, serta
peningkatan kualitas layanan publik di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR
RI.

B.1.2. Identifikasi kebutuhan informasi terkait rancangan pembuatan buku panduan
kajian hasil dari proses pemindahan arsip inaktif.

Kegiatan kedua pada tahap perencanaan ini mengidentifikasi informasi terkait
rancangan dalam pembuatan buku panduan penyusunan kajian hasil pemindahan
arsip inaktif. Pembahasan diawali dengan diskusi dengan mentor yang dilakukan
pada tanggal 14 Oktober 2025 di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI. Proses
identifikasi ini menghasilkan catatan hasil informasi yang didapat dari diskusi
bersama mentor yaitu susunan isi dari buku panduan penyusunan kajian yang nanti
akan dibuat. Adapun evidence dari kegiatan ini, bisa terlihat dari Gambar V.3. di

bawah ini:
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DAFTAR KEBUTUHAN DATA DAN INFORMASI.
ISI BUKU PANDUAN
KAJIAN HASIL PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

KATA PENGANTAR

Ucapan syukur dan latar belakang penyusunan buku panduan.

Tujuan penyusunan panduan sebagai pedoman bagi arsiparis dan pegawai.

Harapan agar buku panduan menjadi acuan berkelanjutan dalam kegiatan kearsipan.

DAFTARISI

PENDAHULUAN

Latar Belakang
Tujuan Panduan

Ruang Lingkup: Cakupan kegiatan yang dikaiji

Output Kegiatan 2 - Planning

PENUTUP
Ringkasan manfaat panduan

Batasan pengguna panduan kaijian.
Dasar Hukum : Undang-undang, peraturan pemerintah, dan pedoman ANRI terkait
pemindahan arsip dan penyusunan kajian LAMPIRAN

Contoh format pengumpulan data (Google Form/Spreadsheet)

KERANGKA KONSEPTUAL o

Pangartian dan kensep pemindahan Arsip Inaktif Template laporan kajian

Konsep Kajian Statistik Deskriptif Contoh grafik hasil analisis

Bentuk penyajian (tabel, grafik, diagram) Daftar istilah dan singkatan

Manfaat Kajian bagi Unit Kearsipan dan Organisasi Referensi peraturan dan pedoman terkelt kearsipan

TAHAPAN PENYUSUNAN KAJIAN

Persiapan dan Pengumpulan Data

Penentuan ohjek kajian

Penyusunan format pengumpulan data dengan Google Form & Spreadshest
Rekapitulasi dan Verifikasi Data

Proses pengecekan kelengkapan dan akurasi data

Standar format rekapitulasi

Analisis Statistik Deskriptif

Teknik penghitungan (rata-rata, frekuensi, persentase, dsb)

Penyajian hasil dalam bentuk tabel dan grafik

Interpretasi Hasil Kajian

Makna dari hasil statistik

Identifikasi tren dan temuan penting

Penyusunan Laporan Kajian

Struktur laporan (pendahuluan, hasil, analisis, kesimpulan, rekomendasi)
Contoh template laporan

Ajakan untuk konsistensi dan kolaborasi antar unit kerja dalam pemanfaatan hasil

Gambar V.3. Daftar Kebutuhan Informasi Isi Buku Panduan Penyusunan Kajian

Kegiatan ini juga berkaitan dengan nilai-nilai ASN BerAKHLAK, Manajemen

ASN dan SMART ASN, dan Visi Misi Organisasi antara lain:

1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Dalam mengidentifikasi kebutuhan informasi, Arsiparis berupaya memahami
kebutuhan pengguna arsip dan rekan kerja agar buku panduan yang disusun
benar-benar bermanfaat, mudah dipahami, serta mendukung peningkatan

kualitas layanan kearsipan.

Akuntabel
Setiap informasi yang dikumpulkan dan dianalisis dilakukan secara
transparan, dapat dipertanggungjawabkan, serta berdasarkan data dan

dokumen yang valid untuk menjamin keakuratan isi panduan.

Kompeten
Proses identifikasi dilakukan dengan memperhatikan standar kearsipan dan
metode kajian yang tepat, menunjukkan penguasaan pengetahuan dan

keterampilan profesional sebagai Arsiparis.
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« Harmonis
Dalam menghimpun informasi, Arsiparis berkolaborasi dengan berbagai
pihak, seperti mentor/atasan, rekan kerja, maupun pihak lain yang terlibat

dengan semangat saling menghargai dan membangun kerja sama yang baik.

* Loyal
Kegiatan ini mencerminkan komitmen terhadap lembaga dengan mendukung
terciptanya pedoman kerja yang memperkuat sistem kearsipan di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI.

» Adaptif
Arsiparis menunjukkan kemampuan beradaptasi dengan perkembangan
teknologi dan kebutuhan organisasi, misalnya dengan menyusun panduan

yang selaras dengan tata kelola modern.

« Kolaboratif
Identifikasi kebutuhan informasi dilakukan melalui diskusi dan koordinasi
bersama mentor, rekan kerja, dan Unit Kearsipan untuk menghasilkan

panduan yang komprehensif dan aplikatif.
Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan identifikasi kebutuhan informasi mencerminkan penerapan fungsi
manajemen ASN, khususnya dalam aspek perencanaan dan pengembangan
kompetensi. Melalui proses ini, Arsiparis berperan aktif dalam mengumpulkan
dan menganalisis data yang relevan untuk menghasilkan panduan kerja yang
sistematis dan terstandar. Hal ini mendukung penerapan prinsip efektivitas,
efisiensi, dan akuntabilitas kinerja ASN, karena keputusan yang diambil
didasarkan pada informasi yang valid dan terukur. Selain itu, kegiatan ini
memperkuat tata kelola kearsipan berbasis kinerja dan pelayanan publik yang

profesional.

Kegiatan ini juga sejalan dengan karakteristik SMART ASN, yaitu ASN
yang berintegritas, nasionalis, profesional, berwawasan global, menguasai
IT, dan networking. Dalam kegiatan ini, Arsiparis menunjukkan kemampuan
profesional dan penguasaan teknologi informasi dengan merancang sistem kajian
berbasis data digital. Proses kolaborasi dalam pengumpulan dan verifikasi

informasi mencerminkan kemampuan berjejaring serta semangat inovatif untuk
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menciptakan panduan yang adaptif terhadap perkembangan zaman. Dengan
demikian, kegiatan ini mendukung terwujudnya ASN yang cerdas, responsif, dan
mampu memberikan kontribusi nyata bagi peningkatan tata kelola pemerintahan

yang modern dan berbasis data.
3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan ini berkontribusi langsung dalam mendukung Visi Sekretariat
Jenderal DPR RI, yaitu mewujudkan tata kelola pemerintahan yang
profesional, efektif, dan akuntabel. Melalui identifikasi kebutuhan informasi,
arsiparis memastikan bahwa penyusunan buku panduan dilakukan berdasarkan
data yang akurat, sistematis, dan sesuai standar kearsipan. Hal ini membantu
meningkatkan kualitas manajemen arsip serta menyediakan acuan kerja yang

jelas bagi seluruh pegawai dalam melaksanakan proses pemindahan arsip inaktif.

Selain itu, kegiatan ini mendukung Misi Organisasi dalam meningkatkan
pelayanan administrasi dan kearsipan yang prima serta berbasis
pengetahuan. Dengan tersusunnya buku panduan yang informatif dan mudah
diterapkan, proses pengelolaan arsip menjadi lebih efisien, transparan, dan
terdokumentasi dengan baik. Hal ini pada akhirnya memperkuat fungsi
Sekretariat Jenderal DPR RI sebagai pendukung utama pelaksanaan tugas-tugas
kelembagaan DPR RI melalui pengelolaan arsip yang tertib, modern, dan bernilai
guna tinggi.

B.1.3. Diskusi dengan mentor/atasan mengenai kebutuhan informasi terkait
rancangan pembuatan kajian hasil dari proses pemindahan arsip inaktif.

Diskusi dengan mentor atau atasan dilakukan sebagai tahapan penting dalam

memastikan arah dan isi kajian hasil pemindahan arsip inaktif sesuai dengan

kebutuhan organisasi serta kebijakan kearsipan yang berlaku. Melalui diskusi ini,

Arsiparis memperoleh bimbingan, klarifikasi, dan validasi terhadap informasi yang
dibutuhkan untuk menyusun rancangan kajian yang komprehensif dan relevan.

Dalam pelaksanaan kegiatan ini pada tanggal 15 Oktober 2025 bersama

mentor mencakup pembahasan mengenai:

» Tujuan dan ruang lingkup kajian, untuk menentukan aspek apa saja yang akan
dianalisis dari hasil pemindahan arsip inaktif.

» Kebutuhan data dan sumber informasi, termasuk data primer dari hasil
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pemindahan arsip, laporan kegiatan, serta dokumentasi pendukung yang akan

dijadikan bahan analisis deskriptif.

Metode dan format penyusunan kajian, agar hasil yang diperoleh dapat disajikan
secara terstruktur, mudah dipahami, dan sesuai dengan standar pelaporan

kearsipan.

Keterpaduan dengan kebijakan dan program Unit Kearsipan, memastikan bahwa
hasil kajian nantinya mendukung peningkatan tata kelola arsip inaktif dan

pengambilan keputusan di bidang kearsipan.

Berikut terlihat pada Gambar V.4. sebagai output dari hasil diskusi:

b. Contoh Format Laporan

Format Kajian i an dengan Tata in: ng sudah ada di
PERSEKJEN. yaitu berupa
rekapitulasi dan statisti

% SEKRETARIAT JENDERAL
S & DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TENTANG
,,,,,,,,,, (JUDUL LAPORAN)

dalam bentul Statistik Deskriptif

Canteh.

Gambar V.4. Catatan Hasil Diskusi Rancangan Kerangka Kajian
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Diskusi ini juga menjadi wadah pembelajaran langsung bagi Arsiparis untuk

meningkatkan kompetensi analisis dan komunikasi profesional. Dengan bimbingan

mentor atau atasan, Arsiparis dapat menyesuaikan rancangan kajian dengan

kebutuhan strategis organisasi, menjaga akurasi data, serta memperkuat kolaborasi

antarpegawai dalam pengelolaan arsip. Hasil dari diskusi ini kemudian dijadikan

dasar dalam penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif, yang berfungsi

sebagai pedoman resmi dalam melakukan evaluasi dan analisis data kearsipan di

masa mendatang. Adapun kegiatan ini juga berkaitan dengan nilai-nilai ASN
BerAKHLAK, Manajemen ASN, SMART ASN, dan Visi Misi Organisasi sebagai
berikut penjelasannya:

1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Diskusi dilakukan dengan semangat memberikan hasil kerja terbaik yang
bermanfaat bagi organisasi. Arsiparis berusaha memahami arahan mentor
agar rancangan kajian yang disusun dapat meningkatkan mutu layanan

kearsipan dan mendukung efektivitas kerja.

Akuntabel

Dalam diskusi, Arsiparis menyampaikan rencana kerja, data, serta hasil
identifikasi  kebutuhan informasi secara transparan dan dapat
dipertanggungjawabkan. Hal ini menunjukkan tanggung jawab terhadap

proses dan hasil kegiatan yang sesuai dengan standar profesional.

Kompeten

Arsiparis menunjukkan keinginan untuk terus belajar dan meningkatkan
kemampuan analisis, pengolahan data, serta pemahaman terhadap kebijakan
kearsipan. Proses ini menjadi sarana pengembangan kompetensi diri agar

hasil kajian lebih akurat dan bermanfaat.

Harmonis

Diskusi dilakukan dengan sikap saling menghargai antara penulis dan
mentor. Komunikasi yang terbuka, sopan, dan konstruktif mencerminkan
hubungan kerja yang harmonis serta membangun suasana kolaboratif di
lingkungan kerja.
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* Loyal
Dengan berdiskusi dan mengikuti arahan atasan, penulis menunjukkan
komitmen terhadap nilai-nilai dan tujuan organisasi, serta kesetiaan dalam

mendukung keberhasilan program kearsipan di Unit Kerja.

« Adaptif
Penulis menunjukkan keterbukaan terhadap masukan dan perubahan,
menyesuaikan rancangan kajian dengan kebijakan dan kebutuhan terbaru
organisasi, termasuk pemanfaatan teknologi dan metode analisis yang lebih

modern.

» Kolaboratif
Diskusi ini mencerminkan semangat kerja sama dalam mencapai tujuan
bersama. Penulis, mentor, dan rekan Kkerja bekerja bersama untuk
menghasilkan rancangan kajian yang komprehensif, efisien, dan berdaya
guna bagi pengelolaan arsip inaktif.

2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Diskusi dengan mentor atau atasan merupakan penerapan nyata dari prinsip
manajemen ASN berbasis kinerja dan pembinaan kompetensi. Melalui kegiatan
ini, ASN menunjukkan pelaksanaan fungsi manajerial yang mencakup
perencanaan, koordinasi, komunikasi, dan evaluasi terhadap pelaksanaan
tugas. Diskusi menjadi sarana untuk memastikan bahwa setiap langkah
penyusunan kajian selaras dengan arah kebijakan organisasi, serta mendukung

pencapaian target kinerja individu dan Unit Kerja.

Kegiatan diskusi mencerminkan karakteristik SMART ASN, yaitu ASN
yang berintegritas, profesional, berjejaring, menguasai IT, dan adaptif terhadap
perubahan. Dalam proses diskusi, penulis tidak hanya menyampaikan gagasan
tetapi juga menyesuaikan rancangan kajian dengan kebutuhan organisasi
berbasis data dan teknologi. Kolaborasi dengan mentor menumbuhkan
kemampuan berpikir Kritis, inovatif, serta memperluas jejaring profesional
di lingkungan kerja. Selain itu, kegiatan ini mendukung terwujudnya ASN yang
berorientasi hasil dan mampu memanfaatkan teknologi informasi dalam

penyusunan kajian berbasis statistik deskriptif.
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3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi
Kegiatan diskusi dengan mentor atau atasan berkontribusi dalam
mendukung Visi Sekretariat Jenderal DPR RI untuk mewujudkan tata kelola
pemerintahan yang profesional, efektif, dan akuntabel. Melalui diskusi ini,
Arsiparis memastikan rancangan kajian selaras dengan kebutuhan organisasi dan
kebijakan kearsipan yang berlaku. Kegiatan ini juga mendukung Misi Organisasi
dalam meningkatkan kualitas layanan administrasi dan kearsipan yang
modern dan berbasis data, dengan menghasilkan kajian yang relevan, akurat,
serta berperan dalam memperkuat sistem pengelolaan arsip yang tertib dan
efisien.
B.2. Orginizing (Pengorganisasian Rancangan)
B.2.1. Merencankan Rekapitulasi yang bersumber dari Spreadsheet Hasil Pengisian Google
Form.

Sesuai dengan jadwal rencana kegiatan, diminggu ke-3 pada tanggal 16
Oktober 2025 ini penulis merencanakan rekapitulasi yang bersumber dari
Spreadsheet hasil pengisian Google Form merupakan tahapan awal dalam
pengumpulan dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif. Kegiatan ini
bertujuan untuk menyiapkan rancangan rekap data yang sistematis, terstruktur, dan
terpusat. Penulis menyusun format rekapitulasi yang menampung berbagai informasi
penting. Data yang diperoleh dari Google Form kemudian dikonversi ke dalam
Spreadsheet untuk memudahkan proses pengumpulan dan pengelompokan agar
dokumen penting tersebut menjadi terpusat penyimpanannya dan memudahkan temu
kembali arsip. Dengan perencanaan rekapitulasi yang baik, hasil pengumpulan data
menjadi lebih akurat dan efisien. Melalui kolaborasi yang dilakukan penulis dengan
mentor untuk menghasilkan rancangan rekapitulasi dokumen administrasi
pemindahan arsip inaktif sekaligus draft rancangan formulir Google Form bisa
dilihat dalam bukti Gambar V.5. dan V.6. di bawah ini:
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Gambar V.5. Merencanakan Isi Google Form untuk Rekapitulasi

QUTPUT KEGIATAN 1 - ORGANIZING (PENGORGANISASIAN]

Draft rancangan informasi dan data untuk isi Google Form :
FORM PENGUMPULAN DOKUMEN PEMINDAHAN ARSIP

1. Informasi Pemindahan Arsip
Tanggal pemindahan arsip
PIC Unit Kearsipan
Unggah MNota Dinas usul pemindahan arsip inaktif
Unggah Daftar Arsip yang dipindahkan
Unggah Berita Acara pemindahan arsip inaktif
2. Pernyataan dan Persetujuan

PERNYATAAN DAN PERSETUJUAN

Link Formulir Google Form:

https://bit.ly/FORMPEMINDAHANARSIPINAKTIF

Contoh Spreadsheet untuk rekapitulasi

Gambar V.6. Draft Isi Google Form
Adapun kegiatan orginizing yang pertama ini juga berkaitan dengan nilai-nilai
ASN BerAKHLAK, Manajemen ASN, SMART ASN, dan kontribusi terhadap Visi

Misi Organisasi sebagai berikut penjelasannya:
1. Nilai-nilai BerAKHLAK

+ Berorientasi Pelayanan
Dalam merencanakan rekapitulasi data, penulis berupaya menyediakan

informasi yang akurat dan mudah dipahami untuk mendukung pelayanan
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kearsipan yang cepat, tertib, dan bermanfaat bagi Unit Kearsipan maupun

pengguna arsip.

Akuntabel

Setiap langkah dalam perencanaan dan penyusunan rekapitulasi dilakukan
secara teliti, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan. Data yang
digunakan berasal dari sumber resmi (Google Form) sehingga hasilnya valid

dan sesuai dengan standar pengelolaan arsip.

Kompeten

Arsiparis menunjukkan penguasaan terhadap penggunaan teknologi digital,
seperti Google Form dan Spreadsheet, untuk mengolah data secara efektif. Hal
ini  mencerminkan peningkatan kompetensi teknis dalam mendukung

profesionalisme ASN di bidang kearsipan.

Harmonis
Proses perencanaan dilakukan dengan berkoordinasi dan berkomunikasi baik
dengan mentor, membangun suasana kerja yang saling menghargai dan

mendukung dalam mencapai tujuan bersama.

Loyal
Dengan merencanakan rekapitulasi secara cermat, Arsiparis menunjukkan
komitmen terhadap tugas dan tanggung jawab dalam mendukung tertib arsip

serta pelaksanaan program kerja Lembaga.

Adaptif

Arsiparis mampu menyesuaikan diri dengan perkembangan teknologi
informasi dan sistem kerja digital melalui pemanfaatan Google Form dan
Spreadsheet, sehingga proses pengelolaan data menjadi lebih modern dan

efisien.

Kolaboratif
Kegiatan ini dilakukan melalui kerja sama dengan berbagai pihak agar
rekapitulasi data yang dihasilkan lengkap, konsisten, dan sesuai kebutuhan

organisasi.
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2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan merencanakan rekapitulasi data mencerminkan penerapan prinsip
manajemen ASN berbasis kinerja dan pengelolaan data yang akuntabel.
Dalam konteks ini, Arsiparis menjalankan fungsi perencanaan, pengorganisasian,
dan pengendalian terhadap data hasil pengisian Google Form agar dapat
dimanfaatkan secara optimal. Proses ini mendukung pengelolaan kinerja ASN
yang efektif karena berbasis pada informasi yang terukur dan terverifikasi. Selain
itu, kegiatan ini menunjukkan penerapan tata kelola yang baik (good governance)
dengan mengutamakan transparansi, efisiensi, dan pertanggungjawaban

dalam pengelolaan arsip inaktif.

Selaras dengan karakteristik SMART ASN yang profesional, menguasai
teknologi informasi, berjejaring, dan berorientasi hasil. Melalui pemanfaatan
Google Form dan Spreadsheet, Arsiparis menunjukkan kemampuan adaptif
terhadap perkembangan teknologi digital dalam mendukung tata kelola arsip
yang modern. Penggunaan sistem berbasis data digital mempercepat proses
rekapitulasi, mengurangi kesalahan manual, serta meningkatkan akurasi analisis
statistik deskriptif. Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya mendukung
efisiensi Kkerja, tetapi juga berkontribusi terhadap transformasi digital birokrasi
menuju ASN yang SMART (Simple, Measurable, Accountable, Responsive,

Transparent).
3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan merencanakan rekapitulasi yang bersumber dari Spreadsheet hasil
pengisian Google Form berkontribusi langsung dalam mendukung Visi
Organisasi untuk mewujudkan tata kelola pemerintahan yang profesional,
efektif, dan akuntabel. Melalui perencanaan rekapitulasi berbasis data digital,
Arsiparis membantu menciptakan sistem pengelolaan arsip yang tertib,

transparan, dan mudah dianalisis.

Selain itu, kegiatan ini mendukung Misi Organisasi dalam meningkatkan
kualitas layanan administrasi dan kearsipan yang modern dan berbasis teknologi
informasi. Dengan mengintegrasikan data dari Google Form ke dalam
Spreadsheet secara sistematis, Arsiparis menghasilkan informasi yang valid dan

siap digunakan untuk pengambilan keputusan. Hal ini memperkuat upaya
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Sekretariat Jenderal DPR RI dalam mewujudkan pelayanan publik yang
efisien, akuntabel, dan responsif terhadap perkembangan digital.
B.2.2. Melibatkan rekan kerja dalam memberikan masukan dalam pembuatan buku
panduan kajian hasil kegiatan pemindahan arsip inaktif.

Kegiatan ini dilakukan sesuai dengan jadwal pelaksanaan kegiatan yang sudah
dibuat pada matriks pelaksanaan aktualisasi yaitu dilaksanakan pada minggu ketiga
bulan Oktober pada tanggal 17 Oktober 2025 setelah kegiatan pertama tahapan
orginizing dilakukan ini bersama dengan rekan kerja sesama Arsiparis di Unit
Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI. Keterlibatan rekan kerja memungkinkan
adanya pertukaran ide, pengalaman, serta perspektif berbeda terkait proses
pengumpulan data, analisis, dan penyajian hasil kajian. Melalui diskusi dan
kolaborasi, setiap bagian dari panduan dapat disempurnakan berdasarkan
pengalaman nyata di lapangan dan kebutuhan operasional unit kerja.

Tahapan kegiatan ini pertama yang dilakukan adalah menelaah kembali hasil
rancangan isi buku panduan yang sudah didiskusikan bersama mentor pada tahap
kegiatan perencanaan, lalu dari kegiatan ini menghasilkan rancangan materi yang
akan disajikan pada buku panduan yang sudah dimodifikasi, dan kegiatan
selanjutnya yaitu memilih dan menentukan design buku panduan itu sendiri agar
terciptanya buku panduan yang mudah dimengerti dan menarik untuk dibaca. Dari
semua kegiatan ini, diperoleh output yang terlihat pada Gambar V.7. di bawah ini:

v Designs

BUKU PANDUAN
PENVUSUNAN KAIIAN
HAGIL PEMINDAHAN

BUKU PANDUAN KAJIAN

Gambar V.7. Keterlibatan Rekan Kerja dalam Penentuan Design dan Isi Materi Buku Panduan.

Kegiatan melibatkan rekan kerja dalam memberikan masukan pada pembuatan
buku panduan kajian hasil kegiatan pemindahan arsip inaktif memiliki keterkaitan
yang erat dengan penerapan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, Manajemen ASN,
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SMART ASN, dan Visi Misi Organisasi. Berikut penjelasannya:

1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Dengan meminta masukan dari rekan kerja, penyusun berupaya menghasilkan
panduan yang lebih bermanfaat dan mudah diterapkan, sehingga mampu
mendukung pelayanan kearsipan yang lebih efektif dan responsif terhadap

kebutuhan pengguna arsip.

Akuntabel

Keterlibatan rekan kerja menunjukkan transparansi dalam proses penyusunan
panduan. Setiap keputusan dan isi panduan dapat dipertanggungjawabkan
karena telah melalui proses telaah bersama dan mendapatkan validasi dari

berbagai pihak yang kompeten.

Kompeten
Proses diskusi dan tukar pendapat menjadi sarana pembelajaran bersama yang
memperkaya wawasan, meningkatkan kemampuan analisis, serta

memperdalam pemahaman terhadap standar pengelolaan arsip inaktif.

Harmonis
Kolaborasi dengan rekan kerja menumbuhkan hubungan kerja yang baik,
saling menghargai, dan saling mendukung dalam mencapai tujuan bersama di

bidang kearsipan.

Loyal

Dengan bekerja bersama untuk menghasilkan panduan yang berkualitas,
penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen terhadap peningkatan tata kelola
arsip di lingkungan instansi.

Adaptif

Proses penyusunan yang terbuka terhadap kritik dan masukan mencerminkan

kemampuan penulis untuk menyesuaikan diri dengan perkembangan

kebutuhan organisasi serta perubahan kebijakan kearsipan.

Kolaboratif
Keberhasilan penyusunan panduan sangat bergantung pada kerja sama,

komunikasi, dan kontribusi aktif dari sesama Arsiparis.
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2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Dari sisi Manajemen ASN, kegiatan ini mencerminkan penerapan fungsi
manajerial dalam hal perencanaan, koordinasi, dan pengembangan kompetensi
pegawai. Dengan mengikutsertakan rekan kerja dalam proses penyusunan
panduan, terjadi pembagian peran dan tanggung jawab yang jelas, peningkatan
partisipasi, serta pembelajaran bersama antarpegawai. Hal ini sejalan dengan
prinsip manajemen ASN yang menekankan pengembangan kapasitas SDM,
kolaborasi tim, serta peningkatan kinerja organisasi melalui sinergi antarpegawai.
Selain itu, hasil panduan yang disusun bersama menjadi bentuk nyata dari
manajemen pengetahuan (knowledge management) yang memperkaya

sumber daya organisasi.

Sementara dalam konteks SMART ASN (berintegritas, nasionalisme,
profesional, berwawasan global, menguasai IT dan bahasa asing, serta memiliki
jiwa hospitality), kegiatan ini mendukung pembentukan ASN yang profesional
dan kolaboratif. Melalui keterlibatan rekan kerja, ASN belajar mengembangkan
sikap terbuka terhadap masukan, meningkatkan kemampuan komunikasi dan
kerja sama, serta mengoptimalkan teknologi (misalnya melalui diskusi
daring atau berbagi dokumen digital). Proses ini juga menumbuhkan integritas
dan profesionalisme dalam menghasilkan panduan kerja yang kredibel dan

bermanfaat bagi organisasi.

3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi
Dari sisi Visi organisasi, kegiatan ini mencerminkan upaya meningkatkan
profesionalisme dalam penyelenggaraan kearsipan. Dengan melibatkan rekan
kerja, proses penyusunan panduan menjadi lebih partisipatif dan objektif,
sehingga menghasilkan produk kerja yang berkualitas, terukur, dan dapat
diterapkan secara konsisten di Unit Kearsipan. Hal ini sejalan dengan
semangat peningkatan tata kelola administrasi yang efektif dan efisien dalam

mendukung kinerja Lembaga.

Kegiatan ini berkontribusi pada Misi Organisasi untuk meningkatkan
kualitas layanan administrasi dan tata kelola kelembagaan. Buku panduan
yang disusun melalui kolaborasi memberikan pedoman operasional yang jelas
bagi pelaksanaan kajian, sehingga membantu Unit Kearsipan dalam menjaga

keteraturan, akurasi, dan kemudahan akses informasi arsip.

65



B.2.3.Menetapkan kerangka kajian rekapitulasi dan statistik deskriptif hasil

pemindahan arsip inaktif bersama mentor/atasan.

Kegiatan menetapkan kerangka kajian rekapitulasi dan statistik deskriptif hasil
pemindahan arsip inaktif bersama mentor atau atasan dilakukan pada tanggal 17
Oktober 2025 bertujuan untuk memastikan arah dan struktur kajian yang akan
disusun sesuai dengan kebutuhan organisasi serta standar kearsipan yang berlaku.
Melalui diskusi bersama mentor atau atasan, diperoleh kesepahaman mengenai ruang
lingkup data yang akan direkap, metode analisis statistik deskriptif yang digunakan,
serta bentuk penyajian hasil kajian seperti tabel, grafik, dan diagram. Kegiatan ini
juga menjadi sarana pembimbingan dan validasi awal agar kajian yang dihasilkan

bersifat terarah, objektif, dan relevan dalam mendukung pengambilan keputusan.

Kegiatan ini masih berlangsung pada minggu ketiga bulan Oktober sesuai
dengan jadwal kegiatan aktualisasi yang sudah dibuat. Dari hasil kegiatan ini
diperoleh kerangka kajian hasil pemindahan arsip inaktif yang mengacu pada format
laporan yang sudah ditetapkan pada Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI
Nomor 7 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal DPR
RI. Berikut evidence hasil kegiatan ini terlihat dari Gambar V.8. di bawah ini:

SEKRETARIAT JENDERAL

% DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
¥ JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 6715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Kajian
Hasil Pemindahan Arsip Inaktif Tahun 2024-2025

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Maksud dan Tujuan
3. Ruang Lingkup
4. Dasar Hukum
B. Kegiatan yang dilaksanakan

C. Hasil Kegiatan yang dicapai

C.1. Hasil Rekapitulasi
Berupa Tabel Rekapitulasi
C.2. Analisis Deskriptit
Berupa Grafik dan Diagram serta penjelasan singkat
C.3. Interpretasi Hasil Analisis
Penjelasan secara mendalam mengenal hasil analisis statistik deskriptif
D. Penutup (Simpulan dan Saran)
D.1. Simpulzn

D.2. Saran

Dibuat di (nama tempat)
Pada Tanggal, Bulan, dan Tahun
Nama Jabatan Pembuat Kajian,

Tanda Tangan

(Nama lengkap dan gelar]

Gambar V.8. Kerangka Kajian Hasil Pemindahan Arsip Inaktif
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Kegiatan ini juga memiliki keterkaitan erat dengan penerapan Nilai-nilai ASN
BerAKHLAK, Manajemen ASN, SMART ASN, dan kesesuaian dengan Visi Misi
Organisasi. Seperti yang dijelaskan di bawah ini:

1. Nilai-nilai BerAKHLAK

+ Berorientasi Pelayanan
Melalui penetapan kerangka kajian yang jelas dan terarah, penulis berupaya
menghasilkan analisis data arsip yang bermanfaat untuk mendukung

peningkatan kualitas layanan kearsipan bagi organisasi dan pengguna arsip.

+ Akuntabel
Menunjukkan tanggung jawab dan keterbukaan penulis dalam menyusun
kajian berdasarkan arahan serta persetujuan mentor atau atasan, sehingga

setiap langkah dapat dipertanggungjawabkan secara profesional.

» Kompeten
Diskusi dengan mentor menjadi sarana pengembangan pengetahuan dan
keterampilan, khususnya dalam penerapan metode statistik deskriptif dan
teknik analisis data arsip.

» Harmonis
Komunikasi yang baik antara penulis dan mentor/atasan mencerminkan sikap

saling menghargai serta membangun hubungan kerja yang positif.

+ Loyal
Dengan melibatkan mentor/atasan dalam proses penetapan kerangka kajian,
penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk menjalankan tugas sesuai

arahan mentor/atasan serta mendukung kebijakan organisasi.

» Adaptif
Penulis belajar menyesuaikan pendekatan kajian dengan kebutuhan organisasi
dan perkembangan metode analisis data yang relevan.

+ Kolaboratif
Pentingnya kerja sama dan sinergi antara rekan kerja dan atasan dalam
menghasilkan kajian yang berkualitas dan berdampak nyata bagi peningkatan

tata kelola kearsipan.
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2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan ini sejalan dengan prinsip Manajemen ASN yang menekankan
pentingnya perencanaan, koordinasi, dan pengawasan dalam setiap
pelaksanaan tugas. Melalui bimbingan dan arahan dari atasan, penulis dapat
memastikan bahwa kerangka kajian yang disusun sesuai dengan kebutuhan
organisasi serta standar kearsipan yang berlaku. Proses ini juga menjadi bentuk
penerapan coaching sebagai upaya pengembangan kompetensi pegawai agar

mampu bekerja lebih efektif dan terarah.

Dalam konteks SMART ASN, kegiatan ini mencerminkan karakter ASN yang
profesional, adaptif, dan kolaboratif. Melibatkan mentor/atasan dalam
penyusunan kerangka kajian menunjukkan sikap terbuka terhadap masukan serta
komitmen terhadap integritas dan akuntabilitas. Selain itu, penerapan metode
statistik deskriptif dalam kajian hasil pemindahan arsip inaktif menggambarkan
kemampuan penulis dalam memanfaatkan data dan teknologi sebagai dasar
pengambilan keputusan, sehingga mendukung terwujudnya tata kelola kearsipan

yang modern dan berorientasi hasil.
3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan menetapkan kerangka kajian rekapitulasi dan statistik deskriptif
hasil pemindahan arsip inaktif bersama mentor atau atasan sejalan dengan Visi
dan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI untuk mewujudkan organisasi yang
profesional, akuntabel, dan berorientasi pelayanan prima. Melalui bimbingan dan
validasi dari atasan, penulis memastikan bahwa kajian yang disusun memiliki
arah yang jelas, sesuai standar kearsipan, serta mendukung peningkatan
efektivitas dan efisiensi layanan administrasi. Dengan demikian, kegiatan ini
berkontribusi dalam memperkuat tata kelola arsip yang modern, transparan,

dan berkualitas di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
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B.3. Actuating (Pelaksanaan Aktualisasi)
B.3.1. Mendistribusikan link formulir Google Form pada seluruh Arsiparis
Kegiatan ini merupakan tahap lanjutan setelah proses penyusunan dan
finalisasi formulir Google Form yang digunakan sebagai alat pengumpulan data atau
informasi terkait dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif yang dilakukan
pada minggu ke-4 bulan Oktober pada tanggal 27 Oktober 2025. Setelah Google
Form selesai dibuat dan telah divalidasi oleh mentor atau atasan, langkah berikutnya
adalah mendistribusikan tautan (link) formulir tersebut kepada seluruh Arsiparis
yang bertugas sebagai PIC (Person in Charge) masing-masing Unit Pengolah.
Distribusi link dilakukan melalui media komunikasi resmi seperti grup
WhatsApp kerja, agar seluruh Arsiparis dapat mengakses dan mengisi formulir sesuai
dengan bidang tanggung jawabnya. Dalam kegiatan ini, penting untuk memastikan
bahwa setiap penerima memahami tujuan pengisian, batas waktu, serta cara

pengisian formulir dengan benar. Adapun tujuan kegiatan ini adalah:

1. Memastikan partisipasi seluruh Arsiparis dalam proses pengumpulan data arsip
inaktif.

2. Menstandarkan proses pelaporan data administrasi pemindahan arsip di Unit
Kearsipan.

3. Meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengumpulan dokumen administrasi
pemindahan arsip inaktif, agar tidak ada dokumen yang tercecer ataupun hilang
dan memudahkan temu kembali arsip.

Hasil yang diharapkan pada kegiatan aktualisasi ini adalah seluruh Arsiparis
dapat mengisi formulir dengan lengkap dan tepat waktu, sehingga dokumen yang
terkumpul bisa menjadi bukti kegiatan pemindahan arsip inaktif yang terpusat dan
bisa dipertanggungjawabkan. Adapun evidence dari kegiatan ini bisa terlihat dari
Gambar V.9, Gambar V.10, dan Gambar V.11. di bawah ini:
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Section 2 2

A, INFORMAS| PEMINDAHAN ARSIF INAKTIF

Isi dan unggah dengan lengkap

1 benar untuk memudahkan proses rekagitulasi dan penataan arsip.

TANGGAL PEMINDAHAN ARSIP

PIC UNIT KEARSIPAN

NOTA DINAS PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

& viewtoiae
Section 10f 2

FORM PENGUMPULAN DOKUMEN $ s DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN
PEMINDAHAN ARSIP av

B I Uo® X

BERITA ACARA FEMINDAHAN ARSIE INAKTIF
Harap isi data dengan lengkap dan unggah dokumen pendukung (Nota Dinas Usul Pemindahan Arsip Inakif,

Daftar Arsip Inaktif yang dipi dan Berita Acara Pemi ip Inakif). Data yang And kirimkan
akan digunakan sebagai bukti administratif dan arsip digital.

>

Terima kasih atas kerja sama Anda.

PERNYATAAN DAN PERSETUJUAN

Saya menystakan bahwa data yang saya isi adalah benar dan dapat dpertanggungjawabkan

Gambar V.9. Formulir Google Form Pengumpulan Dokumen

12.41

Setjen DPR RI - Arsi
< 1 Chi Ji‘ fika, Guran, Hasna, |

X  @rhoto

Selamat siang rekan-rekan,
O Mohon kesediaannya untuk mengisi
formulir berikut terkait pengumpulan
dokumen administrasi pemindahan
arsip inaktif melalui link di bawah ini:

https://bit.ly/
FORMPEMINDAHANARSIPINAKTIE

/'i Untuk selanjutnya, mohon kerjasama
\ nya dr rekan2 PIC Arsiparis untuk
mengumpulkan dokumen pemindahan

® O arsip inaktif sudah terpusat melalui

Google Form ini ya,

Terima Kasih dan tetap semangat!

fika &
siapp kak 5 ¢ 0
melinda

Siaapp kaakk ;45
-w

Rahma

You

Selamat siang rekan-rekan,

Mohon kesediaannya untuk mengisi formulir
berikut terkait pengumpulan dokumen admin.

v

—

Gambar V.10. Distribusi Link Google Form pada Group Whatsapp Unit Kerja
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BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP (Responses) ¥ e D

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help Ask Gemini

Q 6 ¢ & F 100% ~ §$ % O .00 123 Defaul. ~ —[10|+ B I = A % @A Evivipv A~ i .

Form_Responses v |&@

Timestamp

0/31/2025 13:15:49 8/12/2025  Zulfiar Rahman hitps://drive.google.com/open?id=13{72qYeX9yGbZAIGPC htps.//drive.google.com/open?id=11VacyilUxUVzbky

3:23:19 8/21/2025  Arum Wasistiana Khairunnisa h o H7 hups://drive.google.com/open?id=10gYBHOE55YCIS:
B 206.Disposisidariin.. [0 # &
3:27:09 8/20/2025 Arum Wasistiana Khairunnisa h jyc https://drive.google.com/open?id=10uECXSmFVI3OI
11/7/2025 14:52:56 7/1/2025 Nala Sekarini, S.TrA.P [} 34| https://drive.google.com/open?id=1IEcMAI7jwyfP

- & Share ~ 4

~  TANGGAL PEMINDAHAN ARSIP ~  PICUNIT KEARSIPAN NOTA DINAS PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF ~  DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN

+, Replace URL Lnk ( chip )

Gambar V.11. Spreadsheet hasil dari Response pengisian Google Form

Adapun keterkaitan kegiatan diskusi dengan nilai-nilai ASN BerAKHLAK,

Manajemen ASN dan SMART ASN, dan Visi Misi Organisasi antara lain:

1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Kegiatan ini menunjukkan komitmen untuk memberikan kemudahan bagi
seluruh Arsiparis dalam mengisi data administrasi pemindahan arsip melalui
media digital yang efisien dan mudah diakses.

Akuntabel

Proses distribusi link formulir dilakukan secara transparan dan terdokumentasi,
sehingga seluruh Arsiparis dapat mengakses formulir yang sama dan mengisi
sesuai tanggung jawabnya. Hal ini mencerminkan sikap tanggung jawab
terhadap akurasi data dan kejelasan proses pengumpulan informasi.
Kompeten

Penggunaan Google Form mencerminkan kemampuan ASN dalam
memanfaatkan teknologi informasi untuk mendukung efisiensi kerja. Hal ini
menunjukkan kompetensi dalam mengelola alat bantu digital untuk
mendukung kegiatan kearsipan modern.

Harmonis

Dalam proses pendistribusian link, komunikasi yang baik dan saling
menghargai antar Arsiparis dijaga, baik melalui pesan grup Whatsapp kerja
yang sopan maupun koordinasi langsung. Hal ini membangun kerja sama dan

hubungan harmonis di lingkungan kerja.
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+ Loyal
Kegiatan ini mencerminkan loyalitas terhadap tugas dan tanggung jawab
dalam mendukung pelaksanaan pemindahan arsip inaktif secara tertib sesuai
ketentuan organisasi.

» Adaptif
Pemanfaatan Google Form sebagai sarana pengumpulan dokumen
menunjukkan kemampuan ASN untuk beradaptasi dengan perkembangan
teknologi digital dan metode kerja modern yang lebih efisien.

» Kolaboratif
Distribusi link formulir melibatkan kerja sama antar Arsiparis dalam
melengkapi dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif dari masing-
masing Unit Pengolah. Proses ini memperkuat semangat kolaborasi dan gotong

royong untuk mencapai tujuan bersama dalam pengelolaan arsip yang baik.

2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan mendistribusikan link Google Form kepada seluruh Arsiparis
merupakan bentuk penerapan manajemen ASN yang efektif dan efisien. Dalam
konteks ini, kegiatan tersebut menunjukkan pelaksanaan fungsi manajemen
seperti perencanaan, pengorganisasian, dan koordinasi antarpegawai. Proses
distribusi link formulir membantu memastikan seluruh Arsiparis mendapatkan
akses informasi yang sama, sehingga mendorong transparansi, akuntabilitas, serta
peningkatan kinerja individu dan organisasi. Selain itu, langkah ini juga
mendukung pengelolaan data dan administrasi kearsipan secara sistematis dan
terukur, yang menjadi bagian penting dari manajemen ASN berbasis kinerja.

Distribusi link Google Form mencerminkan karakteristik SMART ASN,
khususnya dalam aspek penguasaan teknologi informasi, kolaboratif, dan
berorientasi pelayanan publik. Melalui penggunaan platform digital seperti
Google Form, Arsiparis menunjukkan kemampuan adaptif terhadap
perkembangan teknologi dan mendukung efisiensi kerja. Kegiatan ini juga
mendorong budaya kerja yang inovatif, cepat tanggap, serta berintegritas dalam
pengumpulan dokumen. Dengan demikian, Arsiparis tidak hanya bekerja secara
administratif, tetapi juga bertransformasi menjadi ASN yang cerdas digital dan

profesional.
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3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan ini sejalan dengan Visi Organisasi untuk menjadi Lembaga yang
modern, terbuka, dan responsif terhadap kebutuhan masyarakat. Melalui
distribusi formulir digital, kegiatan ini mendukung Misi Organisasi dalam
meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan transparansi administrasi melalui
pemanfaatan teknologi informasi. Proses pengumpulan dokumen administrasi
pemindahan arsip inaktif secara daring juga memperkuat peran Sekretariat
Jenderal DPR RI sebagai Lembaga pendukung yang profesional, adaptif, dan
berorientasi pada pelayanan prima kepada Pimpinan dan Anggota DPR RI.

B.3.2. Membuat Buku Panduan sebagai acuan Pengkajian Pemindahan Arsip Inaktif

Melalui penyusunan buku panduan ini yang dilakukan penulis pada tanggal
28-29 Oktober 2025, diharapkan terdapat keseragaman pemahaman dan penerapan
prosedur pengkajian, mulai dari pengumpulan data, analisis statistik deskriptif,
hingga penyajian hasil kajian dalam bentuk tabel, grafik, atau diagram. Panduan ini
juga menjadi sarana untuk meningkatkan kemampuan analitis Arsiparis dalam
menginterpretasikan data kearsipan serta memperkuat budaya kerja berbasis data
dan evidence.

Kegiatan ini dilakukan sesuai dengan jadwal pelaksanaan aktualisasi yang
penulis buat yaitu pada minggu ketiga setelah proses pengumpulan dokumen
administrasi pemindahan arsip inaktif melalui Google Form selesai. Buku panduan
ini disusun berdasarkan hasil dari diskusi bersama mentor dan juga rekan kerja.
Dari mulai pemilihan design buku, isi materi buku panduan dan aplikasi apa yang
akan digunakan untuk membuat buku panduan dan dalam aktualisasi ini telah
disepakati oleh bersama yaitu penulis menggunakan aplikasi digital Canva sebagai
sarana untuk pembuatan buku panduan ini. Canva ini dipilih penulis karena aplikasi
ini yang paling mudah dan cocok untuk digunakan dan bisa dilihat secara online
dan bisa melakukan proses editing bersama serta fitur autosave yang memudahkan
penyusun buku panduan menyimpan project yang sudah dibuat, sehingga dapat
meminimalisir kehilangan data atau file. Adapun contoh bukti dari buku panduan
yang sudah dibuat pada Canva terlihat dalam Gambar V.12. di bawah ini:
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Gambar V.12. Contoh Buku Panduan yang sudah dibuat di Aplikasi Canva
Gambar V.12. di atas hanya contoh buku panduan dari halaman cover buku sampai
ke halaman pendahuluan saja, secara lengkap buku panduan penyusunan kajian
hasil pemindahan arsip inaktif bisa dilihat pada halaman lampiran laporan
aktualisasi ini. Kegiatan ini juga berkaitan dengan Nilai-nilai ASN BerAKHLAK,
Manajemen ASN, dan SMART ASN sama seperti kegiatan-kegiatan sebelumnya.
Adapun keterkaitan dengan Nilai-nilai tersebut dijelaskan sebagai berikut:

1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Kegiatan membuat Buku Panduan sebagai acuan Pengkajian Hasil
Pemindahan Arsip Inaktif mencerminkan penerapan Nilai-nilai dasar ASN

BerAKHLAK dalam pelaksanaan tugas dan fungsi seorang Arsiparis, yaitu:
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Berorientasi Pelayanan

Memberikan kemudahan dan kejelasan bagi seluruh Arsiparis dalam
melaksanakan pengkajian suatu kegiatan. Hal ini menunjukkan komitmen
untuk memberikan pelayanan terbaik kepada organisasi melalui penyediaan

acuan kerja yang praktis dan bermanfaat.

Akuntabel

Dengan adanya panduan tertulis, proses pengkajian hasil arsip inaktif
menjadi lebih terukur dan dapat dipertanggungjawabkan. Arsiparis
memastikan setiap langkah kerja sesuai prosedur, sehingga hasilnya
transparan dan dapat diverifikasi.

Kompeten

Dalam proses penyusunan buku panduan, Arsiparis menerapkan pengetahuan
dan keterampilan teknis di bidang kearsipan, termasuk analisis data dan
pengolahan hasil kajian. Hal ini memperkuat kapasitas profesional sebagai

ASN yang ahli di bidangnya.

Harmonis
Penyusunan panduan dilakukan melalui koordinasi dan komunikasi yang
baik dengan rekan kerja dan mentor, menciptakan suasana kerja yang

kolaboratif dan saling menghargai.

Loyal
Kegiatan ini menunjukkan dedikasi dalam mendukung kebijakan dan kinerja
Unit Kearsipan, khususnya dalam peningkatan mutu pengelolaan arsip

sebagai bagian dari tata kelola pemerintahan yang baik.

Adaptif
Dalam penyusunan buku panduan, Arsiparis memanfaatkan teknologi dan
referensi digital untuk menghasilkan pedoman yang modern dan relevan

dengan kebutuhan organisasi saat ini.

Kolaboratif
Buku panduan disusun dengan melibatkan berbagai pihak seperti mentor dan
rekan Arsiparis untuk menyamakan persepsi dan memastikan panduan yang

dihasilkan bersifat komprehensif dan aplikatif.
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2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan penyusunan Buku Panduan Pengkajian Pemindahan Arsip Inaktif
sejalan dengan prinsip-prinsip Manajemen ASN yang menekankan pada
pengelolaan sumber daya manusia aparatur secara profesional, efektif, dan
berorientasi kinerja. Melalui penyusunan panduan ini, Arsiparis berkontribusi
dalam menciptakan standar kerja yang jelas dan terukur, sehingga
memudahkan proses pembinaan, evaluasi, serta peningkatan kualitas kerja
pegawai di bidang kearsipan. Selain itu, buku panduan ini menjadi instrumen
pendukung penerapan manajemen berbasis kompetensi, karena memuat tata
cara dan prosedur teknis yang dapat meningkatkan kemampuan dan pemahaman

Arsiparis terhadap proses kajian arsip.

Melalui pembuatan buku panduan, Arsiparis menunjukkan kemampuan
untuk beradaptasi dengan perkembangan teknologi dan informasi, serta
memanfaatkan data digital sebagai dasar penyusunan pedoman Kkerja.
Proses penyusunan yang kolaboratif dan inovatif mencerminkan karakter
SMART ASN yang inovatif, produktif, dan kolaboratif. Selain itu, buku
panduan ini memperkuat budaya kerja berbasis yang modern dan berkelanjutan.

3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan membuat Buku Panduan sebagai acuan Pengkajian Hasil
Pemindahan Arsip Inaktif selaras dengan Visi Unit Kearsipan Sekretariat
Jenderal DPR RI, yaitu mewujudkan pengelolaan arsip yang profesional,
tertib, modern, dan akuntabel. Melalui penyusunan panduan ini, Arsiparis
berkontribusi dalam menciptakan pedoman kerja yang sistematis, efisien, dan
sesuai standar kearsipan nasional. Kegiatan ini juga mendukung Misi Unit
Kearsipan dalam meningkatkan kompetensi Arsiparis, mengembangkan
sistem pengelolaan arsip berbasis teknologi informasi, serta mewujudkan
tata kelola arsip yang transparan dan berdaya guna untuk mendukung kinerja
Sekretariat Jenderal DPR RI secara optimal.

B.3.3. Menyusun Kajian Rekapitulasi berupa Statistik Deskriptif
Kegiatan menyusun kajian rekapitulasi berupa statistik deskriptif dilakukan
setelah buku panduan penyusunan kajian selesai dibuat yaitu pada tanggal 29-31
Oktober 2025 sebagai penyempurnaan dari kegiatan pemindahan arsip inaktif.
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Kajian ini berfungsi untuk memberikan gambaran kuantitatif mengenai jumlah,
jenis, serta distribusi arsip inaktif dari berbagai Unit Pengolah di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI. Melalui pendekatan statistik deskriptif, data yang
diperoleh dari hasil pengumpulan informasi diolah menjadi bentuk yang lebih
informatif seperti tabel, grafik, dan diagram, sehingga memudahkan proses evaluasi,
perencanaan, serta pengambilan keputusan terkait pengelolaan arsip ke depan.
Penyusunan kajian ini mengacu kepada format dari laporan yang sudah ada di
PERSEKJEN DPR RI Nomor 7 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas dan
melalui proses mentoring dan juga evaluasi serta validasi hasil kajian bersama
mentor/atasan. Penyusunan ini dilakukan pada minggu ketiga sesuai dengan jadwal
kegiatan aktualisasi yang sudah dibuat. Kajian yang sudah dibuat dapat terlihat pada
Gambar V.13. di bawah ini:

SEKRETARIAT JENDERAL
+ DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN S 10270

TELP (021)

Kajian
Hasil Pemindahan Arsip Inaktif Tahun 2024-2025

EEFEEEFTEEEEEEER
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Gambar V.13. Kajian Hasil Pemindahan Arsip Inaktif berupa Statistik Deskriptif
Gambar di atas hanya beberapa halaman dari kajian hasil pemindahan arsip

inaktif, secara lengkap kajian hasil pemindahan arsip inaktif berupa statistik deskriptif

bisa dilihat pada halaman lampiran laporan aktualisasi ini.

Kegiatan ini juga berkaitan dengan Nilai-nilai ASN BerAKHLAK, Manajemen

ASN, dan SMART ASN. Adapun keterkaitan dengan Nilai-nilai tersebut dijelaskan
sebagai berikut:
1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Dalam menyusun kajian statistik deskriptif, Arsiparis menunjukkan komitmen
untuk memberikan pelayanan terbaik bagi Unit Kearsipan dengan
menghadirkan data dan informasi kearsipan yang akurat, mudah dipahami, dan
bermanfaat sebagai dasar pengambilan keputusan di Unit Kerja.

Akuntabel

Proses pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data arsip dilakukan secara
transparan dan dapat dipertanggungjawabkan. Setiap langkah pekerjaan
terdokumentasi dengan baik, sesuai ketentuan kearsipan, sehingga hasil kajian
dapat dipercaya dan menjadi rujukan resmi.

Kompeten

Kegiatan ini menuntut kemampuan teknis dan analitis dalam pengelolaan data
arsip inaktif serta penerapan metode statistik deskriptif. Dengan demikian,
Arsiparis mengembangkan kompetensi profesionalnya untuk menghasilkan

kajian yang valid dan relevan dengan kebutuhan Unit Kerja.
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« Harmonis
Penyusunan kajian dilakukan dengan semangat kebersamaan dan menghargai
kontribusi mentor dan setiap rekan kerja. Kolaborasi yang baik menciptakan
suasana kerja yang kondusif dan mendukung tercapainya hasil kajian yang
optimal.

* Loyal
Arsiparis menunjukkan kesetiaan terhadap nilai-nilai organisasi dan aturan
kearsipan dengan menjalankan tugas sesuai pedoman, menjaga integritas data
arsip, serta mendukung visi dan misi Setjen DPR RI dalam pengelolaan
informasi yang tertib dan transparan.

« Adaptif
Dalam proses penyusunan kajian, Arsiparis memanfaatkan teknologi dan
metode analisis modern untuk mengolah data statistik, serta mampu beradaptasi
terhadap perubahan sistem dan kebutuhan organisasi di era digital.

» Kolaboratif
Penyusunan kajian ini melibatkan koordinasi dengan berbagai pihak, seperti

Arsiparis dan mentor, untuk memastikan keakuratan data dan kesesuaian hasil.

. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif berupa statistik
deskriptif sejalan dengan prinsip Manajemen ASN yang berorientasi pada
peningkatan Kkinerja, profesionalisme, dan akuntabilitas aparatur negara. Melalui
kegiatan ini, Arsiparis berperan aktif dalam mendukung tata kelola kearsipan
yang efektif, transparan, dan berbasis data. Proses penyusunan kajian dilakukan
secara sistematis dan terukur, mencerminkan penerapan manajemen ASN di mana
setiap Arsiparis bekerja sesuai kompetensi dan tanggung jawabnya untuk
menghasilkan output yang bermanfaat bagi organisasi.

Selain itu, kegiatan ini mendukung terwujudnya profil SMART ASN. Arsiparis
menunjukkan sikap pemberian layanan informasi kearsipan yang bermanfaat,
Managing melalui kemampuan mengelola data arsip secara terstruktur dan
efisien, akuntabel dengan bekerja secara transparan dan  dapat
dipertanggungjawabkan, reliable melalui ketepatan dan keakuratan hasil analisis

statistik, serta menjaga integritas dalam pengelolaan arsip.
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3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif berupa statistik
deskriptif sejalan dengan visi dan misi Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR R,
yaitu mewujudkan pengelolaan arsip yang tertib, efektif, dan akuntabel dalam
mendukung tugas dan fungsi DPR RI. Melalui kegiatan ini, Arsiparis berkontribusi
dalam meningkatkan kualitas pengelolaan arsip serta penyediaan data kearsipan
yang akurat dan mudah diakses. Kajian berbasis statistik deskriptif ini
mendukung terwujudnya sistem informasi kearsipan yang transparan dan
berbasis data, sekaligus menjadi langkah nyata dalam mewujudkan tata kelola
arsip yang profesional dan modern di lingkungan Setjen DPR RI.

B.4. Controlling (Pengendalian)
B.4.1. Evaluasi bersama mentor/atasan terkait hasil rekapitulasi serta kajian dan
panduan yang dibuat.

Kegiatan ini dilaksanakan pada minggu pertama bulan November yaitu
tanggal 3 November 2025 sebagai tahapan pertama dari controlling yaitu untuk
menilai kesesuaian antara rencana dan hasil pelaksanaan kegiatan aktualisasi.
Evaluasi ini bertujuan untuk memperoleh masukan, Kklarifikasi, serta
penyempurnaan terhadap output yang dihasilkan, sehingga seluruh output
aktualisasi baik berupa rekapitulasi data, kajian hasil pemindahan arsip inaktif,
maupun buku panduan penyusunan kajian ini dapat memenuhi standar kualitas yang
diharapkan dan memberikan manfaat optimal bagi Unit Kearsipan Sekretariat
Jenderal DPR RI. Kegiatan ini sesuai dengan jadwal pelaksanaan aktualisasi yaitu
dilakukan pada minggu pertama di bulan November 2025. Adapun evidence dari

kegiatan ini dapat dilihat dari Gambar V.14. di bawah ini:
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Gambar V.14. Evaluasi Output Aktualisasi bersama Mentor
Kegiatan ini juga berkaitan dengan Nilai-nilai ASN BerAKHLAK,
Manajemen ASN, dan SMART ASN. Adapun keterkaitan dengan Nilai-nilai

tersebut dijelaskan sebagai berikut:
1. Nilai-nilai BerAKHLAK

 Berorientasi Pelayanan
Arsiparis berupaya memastikan bahwa hasil rekapitulasi, kajian, dan panduan
yang telah dibuat benar-benar memberikan manfaat nyata bagi organisasi dan
mendukung peningkatan kualitas pelayanan kearsipan di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI.

» Akuntabel
Kegiatan evaluasi dilakukan secara terbuka dan transparan, di mana Arsiparis
mempertanggungjawabkan hasil kerja yang telah disusun serta siap menerima

masukan dari mentor atau atasan untuk penyempurnaan.

« Kompeten
Arsiparis menunjukkan semangat belajar dan peningkatan kapasitas diri
melalui penerimaan saran dan arahan dari mentor atau atasan, guna
meningkatkan kualitas hasil kerja dan kemampuan profesional dalam bidang
kearsipan.

» Harmonis
Evaluasi dilakukan dengan menjalin komunikasi yang baik, menghargai

pendapat, dan membangun hubungan kerja yang positif antara Arsiparis,
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mentor, dan atasan sehingga tercipta suasana kerja yang kondusif.

+ Loyal
Penulis juga menunjukkan komitmen dan kesetiaan terhadap nilai-nilai
organisasi dengan melaksanakan evaluasi sesuai arahan mentor/atasan serta

menjaga integritas hasil kerja agar tetap selaras dengan tujuan organisasi.

« Adaptif
Penulis bersikap terbuka terhadap kritik dan perubahan, serta mampu
menyesuaikan hasil pekerjaan berdasarkan masukan yang diberikan untuk

meningkatkan relevansi dan kualitas output aktualisasi.

+ Kolaboratif

Evaluasi dilakukan melalui kerja sama aktif dengan mentor/atasan,

menciptakan sinergi dalam menyempurnakan hasil rekapitulasi, kajian, dan

panduan agar lebih bermanfaat dan sesuai dengan kebutuhan organisasi.

2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan evaluasi bersama mentor atau atasan terkait hasil rekapitulasi,
kajian, dan buku panduan yang telah disusun mencerminkan penerapan prinsip
Manajemen ASN yang menekankan aspek pembinaan, pengawasan, dan
pengembangan kompetensi pegawai. Melalui evaluasi ini, ASN memperoleh
umpan balik konstruktif untuk meningkatkan kualitas hasil kerja, memperbaiki
metode pelaksanaan tugas, serta memastikan kesesuaian dengan standar kinerja
instansi. Selain itu, kegiatan ini juga mencerminkan nilai SMART ASN
menunjukkan sikap keterbukaan terhadap masukan guna memberikan
pelayanan yang lebih baik, peningkatan kapasitas dalam penyusunan kajian
dan buku panduan penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif,
akuntabel dengan mempertanggungjawabkan hasil kerja secara transparan,
konsistensi dalam menjaga mutu hasil serta dengan membangun kepercayaan
antara penulis, mentor, serta lingkungan kerja melalui komunikasi dan kolaborasi
yang profesional.

3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan evaluasi bersama mentor atau atasan terkait hasil rekapitulasi,
kajian, dan buku panduan yang dibuat memiliki kesesuaian dengan Visi Unit
Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI, yaitu mewujudkan pengelolaan

arsip yang tertib, profesional, dan berdaya guna dalam mendukung tugas
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kelembagaan DPR RI. Melalui kegiatan evaluasi ini, Arsiparis memastikan bahwa
hasil kajian dan buku panduan yang disusun telah sesuai dengan standar kearsipan
serta mendukung peningkatan efisiensi dan akurasi pengelolaan arsip. Dengan
demikian, kegiatan ini berkontribusi langsung terhadap Misi Unit Kearsipan
untuk mengembangkan sistem pengelolaan arsip yang efektif, modern, dan
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.

B.4.2. Dokumentasi hasil untuk dijadikan acuan berkelanjutan.

Setelah melakukan evaluasi hasil aktualisasi bersama mentor/atasan, kegiatan
kedua dalam tahap controlling yaitu dokumentasi hasil untuk dijadikan acuan
berkelanjutan dilakukan sebagai upaya memastikan seluruh hasil pelaksanaan
aktualisasi, seperti rekapitulasi data, kajian hasil pemindahan arsip inaktif, dan buku
panduan, terdokumentasi dengan baik dan dapat dimanfaatkan pada periode
berikutnya. Dokumentasi ini berjalan selama minggu pertama berjalan dari tanggal
3-7 November 2025. Pengumpulan data ini juga berfungsi sebagai referensi dan
pedoman kerja bagi Arsiparis serta pihak terkait dalam melaksanakan kegiatan
serupa di masa mendatang, sehingga proses pengelolaan arsip inaktif di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI dapat berlangsung lebih tertib, efisien, dan
berkesinambungan. Berikut pada Gambar V.15. di bawah ini adalah folder file yang
digunakan unutk menyimpan semua data dan informasi dalam pembuatan output

untuk digunakan terus-menerus dan berkelanjutan.

lame
% Home

R Gallery BAP 2024

v @ Trianita - Person NOTA DINAS PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF
Attachments
il Desktop

] Documents

A Pictures

Gambar V.15. Folder penyimpanan file terkait pemindahan arsip inaktif
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Kegiatan ini juga berkaitan dengan Nilai-nilai ASN BerAKHLAK,

Manajemen ASN, dan SMART ASN. Adapun keterkaitan dengan Nilai-nilai
tersebut dijelaskan sebagai berikut:
1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan

Memastikan seluruh hasil kerja terdokumentasi secara rapi dan dapat
dimanfaatkan untuk mendukung pelayanan kearsipan yang lebih baik di masa
mendatang.

Akuntabel

Tercermin dari cara penyusunan dokumentasi berupa folder file yang
sistematis, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten

Terlihat melalui kemampuan dalam mengelola, menyusun, serta menyimpan
dokumen hasil kegiatan sesuai standar kearsipan.

Harmonis

Diwujudkan dengan menjaga komunikasi dan kerja sama yang baik dengan
rekan kerja maupun mentor/atasan dalam proses penyusunan dokumentasi.
Loyal

Komitmen dalam menjaga integritas dan keberlanjutan hasil kerja demi
kemajuan organisasi/Unit Kerja yaitu Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal
DPR RI.

Adaptif

Arsiparis mampu dengan baik menyesuaikan bentuk dokumentasi dengan
perkembangan teknologi informasi dan kebutuhan organisasi.

Kolaboratif

Diwujudkan melalui kerja sama dalam mengumpulkan, menata, dan
menyempurnakan dokumen agar dapat menjadi acuan berkelanjutan bagi Unit

Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI.

2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan dokumentasi hasil untuk dijadikan acuan berkelanjutan

merupakan langkah penting dalam memastikan keberlanjutan manfaat dari

seluruh output kegiatan aktualisasi, seperti rekapitulasi data, kajian hasil
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pemindahan arsip inaktif, dan buku panduan penyusunan kajian. Melalui
kegiatan ini, Arsiparis menerapkan prinsip Manajemen ASN dengan mengelola
hasil kerja secara sistematis, akuntabel, dan terdokumentasi dengan baik
sebagai bentuk tanggung jawab profesional. Selain itu, kegiatan ini juga
mencerminkan SMART ASN, di mana arsiparis berperan aktif dalam
memberikan layanan informasi kearsipan yang bermanfaat, mengatur
dokumen secara terstruktur, bekerja dengan penuh akuntabilitas, serta
menjaga integritas data dan adaptif terhadap teknologi. Dengan
dokumentasi yang baik, hasil aktualisasi dapat dijadikan pedoman kerja bagi
kegiatan kearsipan selanjutnya.
3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Kegiatan ini memiliki kesesuaian yang erat dengan Visi dan Misi Unit
Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI, yaitu melalui dokumentasi yang
tersusun secara sistematis dan mudah diakses, kegiatan ini berkontribusi
dalam menciptakan tata kelola arsip yang efisien serta mendukung Misi Unit
Kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan dan pelayanan
informasi kearsipan. Dengan tersedianya dokumentasi hasil kegiatan secara
lengkap dan berkelanjutan, Unit Kearsipan memiliki sumber referensi yang dapat
digunakan dalam perencanaan dan pengambilan keputusan di masa mendatang,
sehingga tercipta pengelolaan arsip yang profesional, transparan, dan
berorientasi pada peningkatan kinerja organisasi.

B.4.3. Melakukan mini survei untuk melihat kebermanfaatan dan menjadi tolok

ukur keberhasilan output dalam menyelesaikan isu/masalah.

Tahapan kegiatan ini menjadi tahapan terakhir yang penulis lakukan dalam
pelaksanaan aktualisasi ini pada tanggal 7 dan 10 November 2025. Kegiatan
melakukan mini survei bertujuan untuk mengukur tingkat kebermanfaatan dan
efektivitas output yang telah dihasilkan dalam menyelesaikan isu atau
permasalahan yang diangkat selama proses aktualisasi. Sebelum mendistribusikan
survei ini kepada responden, penulis perlu mengadakan sosialisasi kepada
responden mengenai hasil dari aktualisasi ini pada tanggal 7 November 2025.
Tujuan dilaksanakannya sosialisasi output aktualisasi sebelum pelaksanaan mini
survei adalah untuk memberikan pemahaman kepada rekan kerja dan pihak terkait
mengenai isi, fungsi, serta manfaat dari produk yang dihasilkan dalam kegiatan

aktualisasi, yaitu Google Form, buku panduan, dan kajian hasil pemindahan arsip
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inaktif. Melalui sosialisasi ini, peserta dapat memahami cara penggunaan dan
penerapan output tersebut secara tepat, sehingga pelaksanaan mini survei dapat
berjalan lebih efektif dan menghasilkan umpan balik yang objektif. Berikut bukti

dari kegiatan sosialisasi output aktualisasi :

Gambar V.16. Sosialisasi Output Aktualisasi bersama rekan Arsiparis

Setelah sosialisasi, penulis mendistribusikan link Google Form untuk
pengisian mini survei kepada rekan Arsiparis melalui group Whatsapp resmi Unit
Kearsipan. Melalui survei ini, diperoleh umpan balik dari responden terkait sejauh
mana buku panduan, kajian, atau inovasi yang dibuat dapat membantu
meningkatkan pemahaman dan kinerja dalam pengelolaan arsip. Hasil mini survei
ini menjadi tolok ukur keberhasilan kegiatan aktualisasi, sekaligus bahan evaluasi
untuk perbaikan dan pengembangan kegiatan serupa di masa mendatang. Dengan
demikian, pelaksanaan mini survei berperan penting dalam memastikan bahwa
setiap output tidak hanya selesai secara administratif, tetapi juga memberikan
dampak nyata dan nilai tambah bagi organisasi.

Metode pengumpulan data survei itu sendiri penulis menggunakan media
digital pendukung yaitu Google Form yang ditujukan kepada semua Arsiparis yang
ada di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI. Dengan target response 50%
dari jumlah total seluruh Arsiparis di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Mini Survei ini menggunakan skala likert pada setiap pertanyaannya. Dengan
penjelasan dari skala likert tersebut :

1 = Sangat Tidak Setuju

2 = Tidak Setuju

3 = Netral

4 = Setuju

5 = Sangat Setuju
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Berikut hasil dari pengolahan data mini survei :

Gambar V.17. Tabel Responses mini survei dalam Spreadsheet

Dari Gambar V.17. di atas terlihat bahwa response yang didapat sudah memenuhi
target yaitu 50% dari jumlah total dari seluruh Arsiparis yang ada di Unit Kearsipan
Sekretariat Jenderal DPR RI yaitu ada 15 responses yang terdiri dari masing-masing
jenjang jabatan Arsiparis itu sendiri. Untuk hasil analisis dari mini survei itu sendiri

dapat dilihat pada diagram batang yang ada di bawah ini:

A. PEMANFAATAN GOOGLE FORM UNTUK REKAPITULASI DOKUMEN

Apakah Farmulir ini mudah untuk dipahami dan diisi oleh Arsiparis

15 respanses

Kegiatan ini

15 reponzes.

dalam proses dokumen administrasi

pemindahan arsip inaktif di Unit Kearsipan.

Kegiatan ini membarntu meningkatkan kerapian dan keteraturan dalam pengumpulan dokumen d|
Unit Kearsipan
15 raspanses

0§0%) 00%) 010%)

Kegiatan ini memberikan manfaat nyata bagi kelancaran pekerjaan sehari-hari sebagai Arsiparis.

15 respanses

8

[

4

010}

010 00%)

Gambar V.18. Grafik Pemanfaatan Google Form untuk Rekapitulasi Dokumen

Gambar grafik hasil mini survei dari pemanfaatan Google Form untuk rekapitulasi

dokumen administrasi pemindahan arsip inaktif di atas, didapat interpretasi sebagai

berikut:
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1. Mudah dipahami & diisi
Mayoritas (66,7%) menilai formulir sangat mudah skala (5) dan sisanya memberi
nilai baik skala (4). Skor rata-rata skala nya juga cukup tinggi yaitu 4,67
menunjukkan bahwa desain dan instruksi formulir sudah jelas dan user-friendly

bagi Arsiparis.

2. Memberikan kemudahan proses pengumpulan dokumen
Sebagian besar menilai ada kemudahan (53,3% = 4; 40% = 5), namun ada 1
responden (6,7%) yang memberi nilai 3. Hal ini menunjukkan bahwa meskipun
ada dampak positif yang kuat untuk mempermudah pengumpulan dokumen
administrasi pemindahan arsip inaktif, tetapi masih ada kondisi dimana Arsiparis
masih belum sepenuhnya merasakan kemudahan dari Google Form itu sendiri.
Kemungkinan karena perbedaan format, aksesibilitas, atau perlunya penyesuaian
prosedur lokal. Tetapi dengan begitu dengan hasil yang lebih dari 50% menilai
bahwa proses ini mudah, maka dapat disimpulkan bahwa proses ini sudah dapat
memberikan kemudahan bagi Arsiparis dalam mengumpulkan dokumen

administrasi pemindahan arsip inaktif di Unit Kearsipan.

3. Meningkatkan kerapian dan ketertiban
Penilaian tertinggi pada bagian ini (73,3% memberi nilai 5) menunjukkan
kegiatan secara efektif berdampak pada tertib administrasi. Kerapian dan
kepatuhan terhadap standar kearsipan terlihat meningkat menurut persepsi

responden.

4. Manfaat nyata bagi kelancaran pekerjaan
Kombinasi nilai 4 dan 5 hampir seimbang (53,3% dan 46,7%), menghasilkan skor
rata-rata baik (4,47). Responden merasakan manfaat operasional yang langsung,
misalnya mempercepat proses temu kembali dokumen, memudahkan koordinasi
PIC, dan mengurangi atau mencegah kehilangannya arsip.
Selanjutnya penulis memberikan mini survei juga terhadap kegunaan dari
buku panduan penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif yang diperoleh

hasil sebagai berikut :
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A. KEGUNAAN BUKU PANDUAN DALAM PENYUSUNAN KAJIAN HASIL PEMINDAHAN ARSIP

INAKTIF

Isi buku panduan mudah dipahami dan menggunakan bahasa yang sederhana
T5taspansas
15

1

5

Struktur dan susunan buku panduan disajikan secara sistematis dan teratur.
15 responses

Conloh dan ilustrasi yang terdapal dalam buku panduan membantu dalam menyusun kajian.
15 respanzes

Buku panduan memudahkan saya dalam menyusun kajian hasil pemindahan arsip inaktif di Unit
Kearsipan
15 respanses

Buku panduan ini bermanfaat sebagai acuan dalam penyusunan kajian yang baik dan sistematis.
15 responses

00%) i) (i)

Desain dan tampilan buku panduan menarik serta memudahkan pembaca
15 responses

Gambar V.19. Grafik Kegunaan Buku Panduan Penyusunan Kajian

Berikut penjelasan dari Grafik Kegunaan Buku Panduan Penyusunan Kajian Hasil

Pemindahan Arsip Inaktif :

1.

Isi buku panduan mudah dipahami dan menggunakan bahasa yang

sederhana

Sebanyak 73,3% responden memberikan nilai tertinggi (5) dan 26,7%

memberikan nilai 4. Tidak ada responden yang memberikan nilai di bawah 4.

Hasil ini menunjukkan bahwa bahasa yang digunakan dalam buku panduan sudah

komunikatif, lugas, dan mudah dipahami oleh Arsiparis. Penggunaan istilah

teknis kearsipan dinilai tepat dan tidak menimbulkan kebingungan, sehingga

memudahkan pembaca memahami isi panduan.
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2. Struktur dan susunan buku panduan disajikan secara sistematis dan teratur
Mayoritas responden (60%) menilai sangat setuju dan 33,3% setuju, dengan
hanya 1 responden (6,7%) yang memberi nilai 3. Hal ini mengindikasikan bahwa
susunan bab, urutan isi, dan alur penjelasan sudah tersusun dengan baik dan logis,
meskipun terdapat sedikit masukan agar struktur penyajian dapat lebih
disederhanakan pada bagian tertentu untuk meningkatkan kejelasan.

3. Contoh dan ilustrasi dalam buku panduan membantu dalam menyusun
kajian
Sebanyak 73,3% responden sangat setuju bahwa contoh dan ilustrasi dalam
panduan membantu dalam praktik penyusunan kajian, sedangkan 26,7% menilai
setuju. Tidak ada penilaian negatif pada butir ini. Temuan ini menegaskan bahwa
keberadaan ilustrasi, tabel, dan contoh nyata sangat efektif dalam memberikan
gambaran praktis kepada Arsiparis, sehingga buku panduan tidak hanya bersifat
teoretis tetapi juga aplikatif.

4. Buku panduan memudahkan dalam menyusun kajian hasil pemindahan
arsip inaktif di Unit Kearsipan
Nilai tertinggi diperoleh dari 66,7% responden yang memilih nilai 5 dan 26,7%
memilih nilai 4, sementara 1 responden (6,7%) memberi nilai 3. Hasil ini
menunjukkan bahwa panduan ini secara umum mempermudah pelaksanaan tugas
penyusunan Kkajian, meskipun terdapat sebagian kecil responden yang merasa
masih perlu pendampingan atau penjelasan tambahan pada beberapa bagian
teknis.

5. Buku panduan bermanfaat sebagai acuan dalam penyusunan kajian yang
baik dan sistematis
Seluruh responden memberikan nilai tinggi (40% memberi nilai 4 dan 60%
memberi nilai 5), menunjukkan bahwa buku panduan ini telah menjadi dokumen
rujukan dalam penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif. Panduan
tersebut dinilai berperan penting dalam membangun standar kerja yang konsisten
dan terarah di lingkungan Unit Kearsipan.

6. Desain dan tampilan buku panduan menarik serta memudahkan pembaca
Sebanyak 66,7% responden sangat setuju dan 33,3% setuju bahwa desain dan
tampilan buku panduan menarik serta membantu pemahaman isi. Hal ini
menunjukkan bahwa aspek visual dan tata letak buku telah dibuat dengan baik,

mencakup pemilihan warna, jenis huruf, dan tata halaman yang mendukung
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keterbacaan. Desain yang baik juga berkontribusi terhadap meningkatnya minat
baca dan pemahaman pembaca. Pada mini survei berikutnya, penulis ingin
mengetahui tolok ukur dari kebermanfaatan Kajian Hasil Pemindahan Arsip

Inaktif itu sendiri. Dengan beberapa pertanyaan yang sudah diberikan kepada
responden, maka didapat hasil survei berikut ini :

A. KEGUNAAN DAN PENTINGNYA KAJIAN HASIL PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF SEBAGAI

PERTANGGUNGJAWABAN DAN BAHAN EVALUASI DAN MONITORING KEGIATAN

Kajian hasil pemindahan arsip inaktif penting untuk memastikan akuntabilitas kegiatan kearsipan.

Kajian hasil pemindahan arsip inakiif membantu dalam r
15 responses

secara sistematis.

proses

15 respunses
oo
8
75
s
50
1
25
2z
040%) 0{0%) 040 0{0%) (0% 0 {0%)
oo N
1 2 3 2 3
Kajian tersebut bisa menjadi bukti per atas kegiatan arsip inaktif dan

Kajian hasil pemindahan arsip inaktif dapat dijadikan referensi dalam pelaporan kegiatan kearsipan

bahan evaluasi serta monitoring 15 responses

15 responses

8

0% i o) 010%) 010%) i)

Saran dan Masukan
15 rezponzes

Lanuisan

Sudah sangat baik

Semoga dibuat berkelanjutan

dipastikan untuk terus digunakan secara berkelanjutan
sangat bak

Mantappp bestt juara 1 gaspooll

Lebih di kembangkan lagi agar digunakan secara rutin
sangat baik terima kasih

Mantap

Sudah hanuss

Gambar V.20. Grafik Kegunaan dan Pentingnya Kajian Hasil Pemindahan Arsip Inaktif

Berikut penjelasan dari Grafik Kegunaan Buku Panduan Penyusunan Kajian Hasil
Pemindahan Arsip Inaktif :

1. Kajian hasil pemindahan arsip inaktif penting untuk memastikan
akuntabilitas kegiatan kearsipan

Dari 15 responden, 10 responden (66,7%) memberikan nilai 5 (sangat setuju) dan
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5 responden (33,3%) memberikan nilai 4 (setuju). Seluruh responden menyatakan
bahwa kajian ini berperan penting dalam menjamin akuntabilitas pelaksanaan
kegiatan kearsipan. Tidak ada responden yang bersikap netral atau tidak setuju,
menandakan tingkat penerimaan dan kepercayaan yang sangat tinggi terhadap

manfaat kajian.

. Kajian  hasil pemindahan arsip inaktif membantu dalam
mendokumentasikan proses pemindahan secara sistematis

Terdapat 7 responden (46,7%) memberikan nilai 4 (setuju) dan 8 responden
(53,3%) memberikan nilai 5 (sangat setuju). Mayoritas responden menilai kajian
ini efektif dalam membantu pendokumentasian proses pemindahan arsip inaktif
secara sistematis. Hal ini menunjukkan bahwa output kajian berhasil
berkontribusi pada penataan dan tertib administrasi dalam kegiatan kearsipan.

. Kajian tersebut bisa menjadi bukti pertanggungjawaban atas kegiatan
pengelolaan arsip inaktif serta bahan evaluasi dan monitoring

Dari hasil pengolahan data diperoleh 7 responden (46,7%) setuju dan 8 responden
(53,3%) sangat setuju pada pertanyaan ini. Responden menilai kajian ini layak
dijadikan dokumen pertanggungjawaban formal dan alat bantu evaluasi kegiatan
kearsipan. Artinya, hasil kajian tidak hanya bersifat informatif, tetapi juga
memiliki fungsi strategis dalam pengawasan dan penilaian kinerja.

. Kajian hasil pemindahan arsip inaktif dapat dijadikan referensi dalam
pelaporan kegiatan kearsipan

Terdapat 10 responden (66,7%) sangat setuju dan 5 responden (33,3%) setuju.
Seluruh responden menyatakan bahwa kajian ini relevan dan bermanfaat sebagai
referensi dalam penyusunan laporan kearsipan. Hal ini menegaskan bahwa kajian
telah memenuhi aspek validitas dan kemanfaatan data yang dapat digunakan
dalam kegiatan pelaporan resmi.

. Saran dan Masukan

Responden memberikan tanggapan positif seperti:

“Sudah sangat baik,” “Semoga dibuat berkelanjutan,” “Dipastikan digunakan
secara berkelanjutan,” “Lebih dikembangkan agar digunakan rutin,” dan
“Mantap, terima kasih.” Response ini menunjukkan kepuasan yang tinggi
terhadap output aktualisasi ini, dengan dorongan agar kegiatan serupa dilanjutkan

secara rutin dan berkesinambungan. Hal ini menandakan adanya keberterimaan
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dan dukungan terhadap keberlanjutan aktualisasi ini.

Kegiatan ini juga terkait dengan Nilai-nilai ASN BerAKHLAK, Manajemen

ASN, serta SMART ASN yang bisa dijelaskan berikut ini :
1. Nilai-nilai BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan
Menunjukkan komitmen untuk mendengarkan dan memahami kebutuhan
pengguna, sehingga output yang dihasilkan benar-benar memberikan manfaat

nyata bagi rekan kerja dan organisasi.

Akuntabel

Mini survei menjadi alat ukur objektif terhadap hasil kegiatan aktualisasi.
Dengan mengumpulkan data responden secara terbuka dan transparan,
kegiatan  ini  memperlihatkan  tanggung jawab  penulis  dalam
mempertanggungjawabkan kegiatan aktualisasi berdasarkan bukti nyata dan
data terukur.

Kompeten
Penulis berupaya meningkatkan kemampuan analisis dan evaluasi terhadap
kegiatan yang dilakukan. Hasil survei dijadikan dasar untuk memperbaiki dan

mengembangkan inovasi agar lebih efektif dan tepat sasaran.

Harmonis
Kegiatan ini melibatkan berbagai pihak, maka proses ini memperkuat
hubungan kerja yang kolaboratif dan saling menghargai pendapat,

menciptakan suasana kerja yang harmonis.

Loyal

Dengan memastikan hasil aktualisasi memberikan dampak positif dan relevan
terhadap tujuan organisasi, penulis menunjukkan loyalitas terhadap institusi
dan nilai-nilai profesionalitas dalam mendukung peningkatan tata kelola arsip

di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

Adaptif
Penggunaan Google Form dan analisis data digital menunjukkan sikap adaptif

penulis terhadap perkembangan teknologi dalam pelaksanaan tugas.

Kolaboratif

Pelaksanaan survei dilakukan dengan melibatkan rekan Arsiparis, sehingga

93



hasilnya merepresentasikan pandangan bersama.
2. Nilai-nilai Manajemen ASN dan SMART ASN

Kegiatan mini survei terhadap hasil aktualisasi sejalan dengan nilai-nilai
Manajemen ASN yang menekankan pentingnya profesionalisme, Kinerja, dan
pelayanan publik yang berorientasi hasil. Melalui pelaksanaan survei ini,
penulis menunjukkan penerapan nilai akuntabilitas dengan menilai efektivitas
kegiatan berdasarkan data. Survei juga mencerminkan transparansi dan
objektivitas, karena seluruh responden diberikan kesempatan untuk menilai dan
memberikan masukan secara terbuka.

Dari perspektif SMART ASN, kegiatan mini survei ini mencerminkan
beberapa nilai utama yaitu menunjukkan integritas melalui pelaksanaan evaluasi
yang jujur dan bertanggung jawab terhadap hasil aktualisasi. Nilai
profesionalisme tercermin dalam kemampuan mengelola survei dan menganalisis
hasil secara sistematis untuk meningkatkan kualitas Kkinerja. Penggunaan
teknologi informasi (I1T) seperti Google Form dan visualisasi data
menggambarkan kemampuan penulis dalam beradaptasi dengan era digital.
Selain itu, keterlibatan berbagai pihak dalam survei menunjukkan kemampuan
berjejaring dan kolaboratif, yang penting untuk mewujudkan inovasi dan
peningkatan kualitas tata kelola kearsipan secara berkelanjutan.

3. Kesesuaian dengan Visi Misi Organisasi

Pelaksanaan mini survei dalam kegiatan aktualisasi ini sejalan dengan Visi
Unit Kearsipan yaitu “Terwujudnya pengelolaan arsip yang tertib,
akuntabel, dan modern.” Melalui survei ini, diperoleh umpan balik terkait
efektivitas dan manfaat produk aktualisasi seperti pengumpulan dokumen
administrasi pemindahan arsip inaktif melalui Google Form, buku panduan
penyusunan kajian dan kajian hasil pemindahan arsip inaktif, sehingga dapat
menjadi dasar peningkatan mutu pengelolaan arsip di lingkungan Sekretariat
Jenderal DPR RI. Kegiatan ini juga mendukung Misi Unit Kearsipan untuk
meningkatkan kualitas tata kelola arsip, mewujudkan sistem kearsipan yang
transparan dan akuntabel, serta mendorong inovasi berkelanjutan dalam

pelayanan kearsipan.
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C. Stakeholder
Adapun Stakeholder yang terlibat dalam aktualisasi ini antara lain, terlihat pada Tabel V.2. di

bawah ini:

Tabel V.2. Stakeholder yang terlibat dalam Aktualisasi

Stakeholder

Peran dalam

Keterangan

Kepala Bagian Arsip Setjen
DPR RI

Kegiatan Aktualisasi
Pengawas, Pembimbing Utama,

dan Pengguna output dari

Aktualisasi

Bapak Selo Hidayat, S.Kom.

Mentor/Arsiparis Ahli

Pertama

Mentor sekaligus pembimbing
dalam pembuatan aktualisasi

beserta laporan aktualisasi

Arum Wasistiana

Khairunnisa, S.Hum.

Pejabat Fungsional Arsiparis

Pengguna dari seluruh output

Seluruh Arsiparis pada Unit

RI

aktualisasi

di Lingkungan Bagian Arsip | aktualisasi Kearsipan Setjen DPR RI
Setjen DPR RI
Unit Kearsipan Setjen DPR Objek/tempat pelaksanaan Unit Kerja

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala
D.1. Kendala
Kendala yang dihadapi pada pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini adalah sebagai berikut:

Kurangnya kesadaran dari Unit Pengolah terhadap pentingnya pengelolaan arsip
yang baik guna kebermanfaatan dari arsip itu sendiri.

Kurangnya kelengkapan data. Ini bisa terjadi dikarenakan data pemindahan arsip dari
Unit Pengolah belum seluruhnya terdokumentasi.
Ketidaksesuaian format daftar berkas arsip inaktif yang dipindahkan ini
mengakibatkan data yang diterima berbeda bentuknya sehingga menyulitkan saat
rekapitulasi.

Keterbatasan pemahaman teknologi karena ada beberapa rekan kerja belum terbiasa
menggunakan media digital.

Periode waktu pelaksanaan Aktualisasi Latihan Dasar CPNS telah terjadwal secara
pasti dan sangat terbatas.

Sulitnya mencari kecocokan jadwal dengan mentor/atasan dalam proses mentoring

dan evaluasi.
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E.

D.2. Strategi Menghadapi Kendala
Strategi dalam menyiasati kendala yang terjadi dalam realisasi aktualisasi, antara lain
sebagai berikut:

» Melakukan pembinaan kearsipan rutin terhadap Unit-unit Pengolah, agar Unit
Pengolah makin sadar dan mahir dalam melakukan pengelolaan arsip serta melakukan
monitoring dan evaluasi secara berkala untuk mengetahui tingkat keberhasilan dari
pembinaan kearsipan yang dilakukan selama ini.

» Melakukan koordinasi intensif dengan PIC Kearsipan di Unit Pengolah untuk

melengkapi data dan dokumen pemindahan arsip.

* Memberikan informasi kepada Unit Pengolah agar menyamakan format daftar berkas
arsip yang dipindahkan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar data menjadi
seragam dan mempermudah rekapitulasi.

« Memberikan pendampingan dan panduan sederhana bagi rekan kerja yang belum
terbiasa menggunakan media digital.

» Penyusunan jadwal kegiatan dilakukan secara efisien dan terencana untuk
menyesuaikan dengan waktu aktualisasi yang terbatas.

» Menggunakan alternatif seperti komunikasi daring dan penyampaian laporan progres

secara ringkas agar proses bimbingan bersama mentor/atasan tetap berjalan efektif.

Implementasi Sebelum dan Sesudah Kegiatan Aktualisasi

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi diawali dengan tahap implementasi sebelum kegiatan,
yang difokuskan pada proses identifikasi permasalahan, analisis kondisi eksisting, serta
penyusunan rencana aksi yang selaras dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK dan peran
jabatan Arsiparis. Tahapan ini bertujuan untuk memastikan kegiatan aktualisasi memiliki arah
yang jelas dan memberikan manfaat nyata bagi unit kerja. Setelah kegiatan dilaksanakan,
dilakukan implementasi sesudah kegiatan yang meliputi evaluasi hasil, pengukuran perubahan
yang terjadi, serta refleksi terhadap dampak kegiatan terhadap peningkatan kinerja dan
efektivitas pengelolaan arsip. Dengan demikian, perbandingan antara kondisi sebelum dan
sesudah kegiatan aktualisasi dapat menjadi dasar untuk menilai keberhasilan pelaksanaan serta
kontribusinya terhadap penguatan tata kelola kearsipan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR
RI. Adapun untuk memudahkan dalam memahami perubahan ini, penulis menginventarisir
perubahan-perubahan sebagai dampak habituasi gagasan aktualisasi penulis dalam Tabel V.3

di bawah ini:
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Tabel V.3. Inventarisasi Dampak Habituasi

No. Topik ‘ Sebelum ‘ Sesudah

1. | Pengumpulan | Masih dikirim melalui aplikasi Whatsapp dan | Pengumpulan dokumen dilakukan secara digital
Dokumen belum terpusat secara rapi dan lengkap. menggunakan Google Form, sehingga data lebih
Administrasi terstruktur, terpusat, dan mudah temu kembali.
Pemindahan =
Arsip Inaktif.

2. | Efisiensi Proses rekapitulasi memakan waktu lama dan | Waktu pengumpulan lebih cepat karena hasil input
Waktu dan membutuhkan upaya tambahan untuk otomatis terhimpun dalam satu sistem berbasis
Tenaga. menyatukan dokumen dari berbagai sumber. online (Spreadsheet).

- e
Mame o &y

MUSPIM (=== =

Pustekinfo =
[E3 BAP PA3KN
[E3 BAP SEKRETARIAT BADAN ANGGARAN
[E3 BERITA ACARA BIRO PBW 1981 m
[E3 Berita Acara Pemindzhan Arsip Kemisi lll
[E3 Pemindahan Inspekotrat |_ 2025

3. | Ketersediaan | Hanya ada bentuk format penyusunan laporan | Tersusun Buku Panduan Penyusunan Kajian Hasil
Panduan dalam Tata Naskah Dinas sesuai dengan Pemindahan Arsip Inaktif, sebagai pedoman kerja
kerja. PERSEKJEN DPR RI Nomor 7 Tahun 2021. yang standar dan mudah dipahami.

Belum ada dalam bentuk langkah-langkah
penyusunan Kajian Hasil Pemindahan Arsip
Inaktif.
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b. Contoh Format Laporan

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

BUKU PANDUAN
PENYUSUNAN KAJIAN
HASIL PEMINDAHAN
ARSIP INAKTIF

SEKRETARIAT
JENDERAL
DPR RI

BAGIAN ARSIP - BIRO PROTOKOL & HUMAS

4. | Kemampuan
Analisis

Data.

Analisis hanya dilakukan secara sederhana dan

terbatas pada rekap manual.

Bagian Jenis Arsip_ Kiasifikasi Arsip
Eagian Risalah Buku

Legislasi 20152019 155
[l Vzhkamah Kehormatan Dewan Kertas Hukum 20152023 201
| | Wisma DPR RI Buku 2021 133
| | \Wisma DPR RI Kertas 2024 1473
| | Badan Legislasi Kertas 20152025 35011
B PusatPUU POLHUKAM Kertas 20232024 565
[ | Bagian Perjalanan Kertas 2018 215
[ | Inspekiorat | Kerias 2021 240

Inspektorat I 2025

Dapat dilakukan kajian berupa statistik deskriptif,
menghasilkan informasi berbasis data yang lebih

mendalam dan akurat.

Data Jumlah Arsip yang dipindahkan Tah... Presentase Jumiah Arsip

e | s oA
wo
WA e =
o wooo om0 o

Sebaran Pemindahan Arsip Inaktif berdasarkan Bulan

Nilai Guna Arsip.

5. | Keterlibatan
dan
Partisipasi

Arsiparis.

Partisipasi Arsiparis dalam proses rekapitulasi
masih terbatas karena kendala teknis dan
dokumen yang masih belum terpusat

penyimpanannya.

Arsiparis lebih aktif terlibat melalui sistem digital

yang mudah digunakan dan efisien.

Dari Tabel V.3. di atas terlihat bahwa adanya perubahan yang signifikan setelah habituasi.

Pada keterangan wawancara testimoni yang diberikan oleh atasan dan sesama rekan Arsiparis,

terlihat juga jika hasil dari aktualisasi ini sangat membantu dan bermanfaat untuk Unit

Kearsipan untuk memperoleh ketertiban pengumpulan dokumen administrasi pemindahan

arsip inaktif, serta memiliki panduan kerja yang baku, dan menyusun kajian kegiatan dengan
baik dan akurat berupa statistik deskriptif.
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Secara keseluruhan, perubahan yang terjadi setelah pelaksanaan aktualisasi menunjukkan
adanya peningkatan nyata dalam tata kelola arsip di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR
RI. Proses yang semula berjalan secara manual kini bertransformasi menjadi lebih modern,
cepat, dan akurat berkat pemanfaatan teknologi digital. Kegiatan ini tidak hanya meningkatkan
efisiensi kerja, tetapi juga memperkuat budaya kolaboratif dan profesionalisme dalam
pengelolaan arsip.

F. Analisis Dampak

Aktualisasi dengan judul “Pemanfaatan Google Form sebagai Sumber Data untuk
Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif serta Pembuatan Buku Panduan untuk
Menyusun Kajian Hasil Kegiatan Pemindahan Arsip Inaktif di Unit Kearsipan
Sekretariat Jenderal DPR RI”, memberikan dampak positif terhadap peningkatan efektivitas
pengelolaan arsip. Melalui pemanfaatan teknologi digital, proses rekapitulasi dokumen
administrasi menjadi lebih efisien, akurat, dan transparan. Selain itu, penyusunan buku panduan
mendukung standardisasi serta keberlanjutan kegiatan kearsipan di masa mendatang. Kegiatan
ini juga meningkatkan kompetensi Arsiparis agar lebih adaptif, modern, dan akuntabel dalam
menjalankan tugas, sejalan dengan Visi dan Misi Unit Kearsipan untuk mewujudkan
pengelolaan arsip yang tertib dan profesional. Adapun penjelasan dari analisis dampak jangka
pendek, jangka menengah dan jangka panjang sebagai berikut:

1. Dampak Jangka Pendek

Peningkatan efisiensi pengumpulan data dengan penggunaan Google Form mempercepat

proses pengumpulan dokumen dari Unit Pengolah. Arsiparis bisa mengunggah dokumen

administrasi pemindahan arsip inaktif tanpa harus menyerahkan dokumen fisik, sehingga
menghemat waktu dan tenaga. Adanya buku panduan penyusunan kajian juga bermanfaat
untuk Arsiparis dalam memahami langkah-langkah sistematis dalam penyusunan analisis
pemindahan arsip. Kajian hasil pemindahan arsip inaktif memberikan gambaran kuantitatif
dan kualitatif terhadap kegiatan pemindahan arsip di tahun berjalan.

2. Dampak Jangka Menengah

Penggunaan sistem digital seperti Google Form menjadi model awal transformasi digital

dalam pengelolaan arsip di lingkungan kerja. Dokumen administrasi pemindahan arsip

inaktif mulai terdokumentasi dengan rapi dan mudah dilacak. Arsiparis menjadi lebih
terbiasa melakukan pengumpulan, pelaporan, dan analisis arsip berbasis data. Pengetahuan
tentang proses penyusunan kajian kearsipan meningkat karena tersedianya buku panduan

yang mudah dipahami. Kajian hasil pemindahan arsip dapat menjadi alat bantu analisis
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dalam menentukan prioritas penyusutan arsip, kebutuhan sarana penyimpanan, dan
pembinaan kearsipan.
3. Dampak Jangka Panjang

Terbentuknya budaya kerja berbasis data dan eviden (evidence-based management) yaitu
proses digitalisasi pengumpulan dokumen dan penyusunan kajian secara berkelanjutan
akan menciptakan budaya kerja yang transparan, akuntabel, dan efisien. Penguatan tata
kelola kearsipan lembaga karena buku panduan dan hasil kajian menjadi dokumen rujukan
resmi dalam pelaksanaan kegiatan kearsipan. Membantu lembaga dalam memenubhi
standar pengelolaan arsip inaktif sesuai dengan peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia. Arsiparis berperan aktif dalam mendukung inovasi, analisis data, serta
penyusunan kebijakan berbasis bukti, yang memperkuat posisi dan profesionalitas jabatan

fungsional arsiparis di Lembaga.
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BAB VI
PENUTUP

A. SIMPULAN

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan judul “Pemanfaatan Google Form sebagai Sumber
Data untuk Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif serta Pembuatan Buku Panduan
untuk Menyusun Kajian Hasil Kegiatan Pemindahan Arsip Inaktif di Unit Kearsipan
Sekretariat Jenderal DPR RI” telah berhasil mencapai tujuan yang diharapkan. Melalui kegiatan
ini, proses pengumpulan dan pengolahan data arsip inaktif yang sebelumnya dilakukan secara
manual kini menjadi lebih efektif, efisien, dan terintegrasi secara digital. Penggunaan Google Form
memudahkan rekapitulasi data secara real-time, meningkatkan akurasi, serta mendukung
transparansi dalam pengelolaan arsip. Selain itu, penyusunan buku panduan kajian hasil
pemindahan arsip inaktif memberikan pedoman kerja yang baku dan mudah dipahami, sehingga
dapat dijadikan acuan dalam pelaksanaan kegiatan serupa di masa mendatang. Serta penyusunan
Kajian Hasil Pemindahan Arsip Inaktif juga menjadi penting adanya untuk memperoleh data yang
akurat mengenai jumlah dan kondisi arsip yang dipindahkan, sekaligus menjadi dasar perencanaan
pengelolaan arsip selanjutnya.

Kegiatan ini juga mendorong peningkatan kompetensi Arsiparis dalam memanfaatkan
teknologi informasi, menumbuhkan budaya kerja kolaboratif, dan memperkuat nilai-nilai ASN
BerAKHLAK, Manajemen ASN serta prinsip SMART ASN sesuai dengan tugas dan fungsi sebagai
Arsiparis Ahli Pertama yang ada pada Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan Tugas Jabatan Fungsional Arsiparis Pasal 12 ayat
(1), adalah melakukan kegiatan pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis, kegiatan pembinaan
kearsipan, pengelolaan dan penyajian arsip menjadi informasi dan melaksanakan tugas tambahan.
Dampaknya tidak hanya dirasakan pada peningkatan efisiensi kerja, tetapi juga pada penguatan tata
kelola arsip yang tertib, akuntabel, dan berkelanjutan di lingkungan Setjen DPR RI.

Penulis mengucapkan terima kasih atas dedikasi, kontribusi, dan dukungan penuh dari penguiji,
mentor, coach, serta seluruh stakeholder yang terlibat. Dengan demikian, penulis berharap naskah
akhir Laporan Aktualisasi ini dapat diterima, menjadi nilai tambah dan kebermanfaatan bagi
instansi, kepentingan bangsa dan negara.

Atas perhatian dan kerjasamanya, diucapkan terima kasih.
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B. SARAN

Adapun saran yang diberikan agar aktualisasi ini menjadi sempurna dan bisa diterapkan di Unit

Kearsipan secara konsisten sebagai berikut :

1.

Pemanfaatan Google Form dan sistem digital serupa perlu terus dikembangkan serta diterapkan
secara konsisten dalam kegiatan pengumpulan data arsip lainnya agar tercipta sistem informasi
arsip yang terintegrasi dan berkesinambungan.

. Buku panduan penyusunan kajian hasil pemindahan arsip inaktif perlu disosialisasikan secara

lebih luas kepada seluruh Arsiparis agar penerapannya lebih optimal dan seragam.

. Penyusunan Kajian Hasil Pemindahan Arsip Inaktif perlu dilakukan secara konsisten agar

evaluasi, analisis, dan dokumentasi proses pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit
Kearsipan pelaksanaannya bisa berjalan secara tertib, efisien, dan sesuai ketentuan peraturan

kearsipan yang berlaku.

. Perlu dilakukan evaluasi berkala melalui survei atau forum diskusi untuk menilai efektivitas

penggunaan sistem digital dan panduan kerja, serta memperbaruinya sesuai perkembangan

kebutuhan organisasi.

. Diperlukan pelatihan berkelanjutan bagi Arsiparis dalam pengelolaan data digital dan analisis

statistik agar semakin adaptif terhadap perubahan dan mampu berkontribusi pada inovasi

kearsipan.

. Pimpinan diharapkan terus memberikan dukungan dan fasilitasi terhadap penggunaan teknologi

informasi di bidang kearsipan guna mewujudkan pengelolaan arsip yang modern, efisien, dan

sesuai dengan Visi Misi Sekretariat Jenderal DPR RI.
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Fungsional.

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun 2024

tentang Pengadaan Pegawai Aparatur Sipil Negara (Pasal 62 & 63 terkait masa percobaan CPNS).
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Setjen DPR RI sebagaimana telah diubah dengan Persekjen DPR RI Nomor 12 Tahun 2023
Perubahan Kedua Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
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Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.
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Lampiran
Lampiran 1: Output Aktualisasi

e Spreadsheet hasil dari Pengumpulan Dokumen Administrasi Pemindahan Arsip Inaktif

dengan bantuan Google Form

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP (Responses) % 0 &

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
Q Menus o c & F 100% -
M - Timestamp

v TANGGAL PEMINDAHAN ARSIP v PIC UNIT KEARSIPAN

$ % 0 9 123 Roboto v -

@ Share ~

I
::]
"

NOTA DINAS PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF ~ ~  DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAI v BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP INAKTII v

m/open?id=1Z8z0sgWyjXtj

en?id=12wiAJocgnd

https://drive.google.com/open?id=13f72gYeX9yGbi https://drive.google.com/open?id=11VqcyitUxUV hitps:/drive.google cor

hitna://ddve conale od en?id=1pS2Eq00ulial kl

07 %

@ Pemindahan Inspeko.
/duve google com/open?id=1J3ZkdHj4adS

https://drive.goagle. 21d=17h32HVIToZIP. B

i moonesa Wdrive google com/open?id=1TWuUxticJaNd

(O

https://drive.google. com/open?id=10QWLXXU04ZJ¢ K

(" chip )

4, Replace URL Link

e Buku Panduan Penyusunan Kajian Hasil Kegiatan Pemindahan Arsip Inaktif

BUKU PANDUAN

PENYUSUNAN KAJIAN
HASIL PEMINDAHAN
ARSIP INAKTIF

3

Disusun Oleh:
BAGIAN ARSIP - BIRO PROTOKOL & HUMAS

SEKRETARIAT
JENDERAL
DPR RI
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e Kajian Hasil Kegiatan Pemindahan Arsip Inaktif

5&*""' e SEKRETARIAT JENDERAL

{#-=w>-'>» DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
'?& JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423/ 5715 925, WEBSITE - www.dpr.go.id

Kajian
Hasil Pemindahan Arsip Inaktif Tahun 2024-2025

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang

Arsip merupakan sumber informasi dan bukti autentik yang memiliki
peran penting dalam mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi
kelembagaan, termasuk di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. Seiring
dengan meningkatnya volume arsip yang dihasilkan dari kegiatan
administrasi dan persidangan, diperlukan upaya pengelolaan yang tertib
agar arsip tetap terpelihara, mudah ditemukan kembali, dan memiliki nilai
guna optimal. Salah satu tahapan penting dalam siklus pengelolaan arsip
adalah pemindahan arsip inaktif dari Unit pengolah ke Unit kearsipan.

Namun, dalam pelaksanaannya, kegiatan pemindahan arsip inaktif ini
belum secara konsisten disertai dengan kajian analitis terhadap hasil
pemindahan, sehingga data yang dihasilkan belum dimanfaatkan secara
maksimal sebagai dasar perencanaan, evaluasi, dan pengambilan
kebijakan kearsipan. Oleh karena itu, diperlukan penyusunan kajian hasil
pemindahan arsip inaktif yang disajikan dalam bentuk statistik desknptif,
guna memberikan gambaran kuantitatif mengenai jumlah, jenis, dan
distribusi arsip yang telah dipindahkan.

Penyusunan kajian ini bertujuan untuk menghasilkan data yang akurat,
terukur, dan mudah dipahami, sehingga dapat digunakan sebagai bahan

evaluasi efektivitas proses pemindahan arsip, serta sebagai dasar

pengambilan keputusan strategis dalam pengelolaan arsip di masa
mendatang. Selain itu, kegiatan ini merupakan bentuk penerapan nilai-nilai
BerAKHLAK, khususnya akuntabel, kompeten, dan adaptif, sera
mendukung implementasi prinsip Manajemen ASN berbasis data dan

kinerja.
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Lampiran 2: Laporan Mingguan

Laporan Minggu

Ke-1

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (027) 5715 349 FAX (021) 5715 423/ 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

MNama
MNIP

Isu

Unit Kerja

Gagasan

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke- 1

. Trianita Resmawati, 5.5i.
£ 199007142025062001
. Bagian Arsip

: Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan

Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

: Membuat Rekapitulasi, Buku Panduan Kajian dan Penyusunan Kajian

Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip Inaktif.

No

Kegiatan

Bukti Dukung

Planning (Perencanaan)

Koordinasi dengan

mentor/atasan  untuk  validasi

informasi isi formulir
pengumpulan dokumen
administrasi

inaktif

pemindahan arsip
menggunakan Google
Form. Hal ini untuk memastikan
bahwa informasi yang dihimpun
untuk rekapitulasi sesuai dengan
kebutuhan  organisasi  serta
selaras dengan standar yang
berlaku.

Identifikasi kebutuhan informasi

terkait rancangan pembuatan
buku panduan kajian hasil dari
proses pemindahan arsip inaktif

untuk mengetahui informasi apa

https://bit.ly/susunanbukupanduan
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saja yang diperlukan sebagai

dasar pembuatan panduan.

Diskusi dengan mentor/atasan
mengenai kebutuhan informasi
terkait rancangan pembuatan
kajian hasil dari proses

pemindahan arsip inaktf untuk
hitps:/i/bit. ly/icatatankerangkakajian

mengetahui informasi apa saja
yang diperlukan sebagai isi dari
kajian rekapitulasi dan statistik

deskriptif  pemindahan  arsip

inaktif.
Jakarta, 17 Oktober 2025
Mengetahui,
Coach Mentor
i -
| g}} :’
Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd. Arum Wasistiana Khairunnisa, S.Hum.
NIP. 199003162018022001 NIP.199506202019032002
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e Laporan Minggu Ke-2

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke- 2

Mama . Trianita Resmawati, S.5i.

NIP : 199007142025062001

Unit Kerja  : Bagian Arsip

Isu : Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan
Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

Gagasan : Membuat Rekapitulasi, Buku Panduan Kajian dan Penyusunan Kajian

Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip Inaktif.

No Kegiatan Bukti Dukung

1 | Orginizing (Pengorganisasian)

a. | Merencankan rekapitulasi yang

. . CRSTPUT ELTRATAN | - DHCANLTIVG ILNCORCAMTA LN,
bersumber dari Spreadsheet hasil
Diraet 1are aogmn fprmmas dan et el i Ceagta F e

pengisian Google Form. Draft - v

B bearmar Pemindihes v
Ly s

rancangan formulir Google Form

serta menerima masukan atau

koreksi untuk penyempurnaan

rancangan.

[y Frere—ry =

by TR M L LM AL

Dot barnadunent wmrah cpara relin

Link Draft Formulir Google Form:

hittps:/bit.Iy(F ORMPEMINDAHANARSIPINAKTIF
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Melibatkan rekan kerja dalam
memberikan masukan dalam
pembuatan buku panduan kajian
hasil kegiatan pemindahan arsip
inaktif. Berdiskusi tidak hanya
kepada mentor/atasan saja tapi
dengan rekan kerja ini juga
menjadi penting untuk melihat
keterkaitan  kondisi lapangan

dengan kajian.

Menetapkan kerangka kajian
rekapitulasi dan statistik deskriptif
hasil pemindahan arsip inaktif
bersama mentor/atasan. Langkah
untuk menentukan arah, struktur,
dan metode analisis data arsip
agar hasilnya terukur dan

77 SENRETARIAT SNCERAL
frn] CEWAN FERRAKEAN RAKYAT REPUBLIK NDONE SIA

b gt YA WY Ao o AR 1 2T O R ——

Mg
Hand Perwntnan Arp ek Tanes 20042008

informatif.
Jakarta, 24 Oktober 2025
Mengetahui,

Coach Mentor

Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd.
NIP. 199003162018022001

U7

Arum Wasistiana Khairunnisa, S.Hum.

NIP.199506202019032002
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e Laporan Minggu Ke-3

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke- 3

Nama : Trianita Resmawati, S.Si.

NIP : 199007142025062001

Unit Kerja  : Bagian Arsip

Isu : Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan
Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

Gagasan : Membuat Rekapitulasi, Buku Panduan Kajian dan Penyusunan Kajian
Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip Inaktif.

No Kegiatan Bukti Dukung

1 Actuating (Pelaksanaan)

a. | Mendistribusikan link  formulir rTx.-. —
Google Form pada seluruh <1 @ mmoma . o g,
Arsiparis. X o
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PORM PENCLIVPULAN DOKLBADN
FEMINDASAN ARSF

Link Google Form:
https://bit.ly/FORMPEMINDAHANARSIPINAKTIF

Membuat buku panduan sebagai
acuan pengkajian pemindahan

BUKU PANDUAN
PEMYUSUNAN KAILAN

arsip inaktif.

SR AT BT PTTENN 8 s

Link Buku Panduan:

https://bit.ly/BukuPanduanPenyusunanKajian
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Menyusun  Kajian

berupa statistik deskriptif.

rekapitulasi

Link Kajian :
https:/ibit.ly/KajianPemindahanArsiplnaktif

Coach

Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd.
NIP. 199003162018022001

Jakarta, 31 Oktober 2025
Mengetahui,

Mentor

Arum Wasistiana Khairunnisa, S.Hum,
NIP.199506202019032002
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e Laporan Minggu Ke-4

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423/ 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke- 4

Nama : Trianita Resmawati, S.Si.

NIP : 199007142025062001

Unit Kerja  : Bagian Arsip

Isu : Belum Optimalnya Rekapitulasi dan Kajian Statistik Deskriptif Pemindahan
Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

Gagasan : Membuat Rekapitulasi, Buku Panduan Kajian dan Penyusunan Kajian

Statistik Deskriptif Pemindahan Arsip Inaktif.

No Kegiatan Bukti Dukung

1 | Controlling (Pengendalian)

a. | Evaluasi bersama mentor/atasan
terkait hasil rekapitulasi serta

kajian dan panduan yang dibuat.

b. | Dokumentasi hasil untuk

dijadikan acuan berkelanjutan. -
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Melakukan sosialisasi dan mini
survei untuk melihat
kebermanfaatan dan menjadi
tolok ukur keberhasilan output
dalam menyelesaikan
isu/masalah.
Jakarta, 14 November 2025
Mengetahui,
Coach Mentor
| @)/
| T\
Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd. Arum Wasistiana Khairunnisa, S.Hum.
NIP. 199003162018022001 NIP.199506202019032002
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Lampiran 3: Formulir Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi

Formulir Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi

Nama : Trianita Resmawati, S.Si.

NIP : 199007142025062001

Unit Kerja : Bagian Arsip

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Isu Kegiatan  : Pemanfaatan Google Form sebagai Sumber Data untuk Rekapitulasi dan Kajian

Statistik Deskriptif serta Pembuatan Buku Panduan untuk Menyusun Kajian Hasil

Kegiatan Pemindahan Arsip Inaktif di Unit Kearsipan Sekretariat Jenderal DPR R1.

Kegiatan 1 : Perencanaan mengenai oufpur aktualisasi, diskusi serta identifikasi informasi yang
dibutuhkan.

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan : Perencanaan mengenai aktualisasi, | Terkumpulnya data-
diskusi serta identifikasi informasi yang dibutuhkan untuk | data dan informasi

aktualisasi. vang dibutuhkan | ¢

Output Kegiatan : Dokumentasi atau catatan penyampaian | untuk rekapitulasi LAY
hasil identifikasi informasi, diskust mengenai rancangan buku | dan penyusunan buku

panduan, dan kajian hasil kegiatan pemindahan arsip inaktif. | panduan serta format

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan: kajian hasil kegiatan

- Manajemen ASN : Kegiatan ini mendukung aspek | pemindahan arsip
perencanaan  dan  pengawasan  kinerja, karcna | inaktif.
memastikan setiap rancangan scsuat arah kebijakan
organisasi dan standar kerja yang berlaku. Validasi juga
berperan dalam akuntabilitas kinerja ASN, sebab kajian
yang telah disetujui mentor/atasan lebih sahth untuk
dijadikan dasar pertanggungjawaban dan mewujudkan
pelayanan publik yang efektif dan transparan.

- SMART ASN: Koordinasi menggunakan dokumen
digital menunjukkan pemanfaatan digital literasi untuk
validast data secara cepat dan efisien. Melibatkan
mentor/atasan memperkuat jejaring kerja internal serta
menumbuhkan budaya kolaboratif dan memperkuat

networking.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi :

Mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan yang
skuntabel dan transparan dengan memastikan  setiap
rancangan rekapitulasi divalidasi oleh mentor/atasan sebelum

digunakan. Berkontribusi pada peningkatan kualitas layanan
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administrasi  dan  kearsipan melalui koordinasi  vang

memastikan  rekapitulasi sesuan kebutuhan  dan  standar

OTganisasi.

Penguatan Nilai BerAKHLAK :

- Akuntabel — Walidasi mentor‘atasan  menjamin

informasi  pada  formulic Google  Form  dapat
dipertanggungjawabkan.

- Harmonis — Proses identifikasi dilakukan dengan
komunikas: yang baik bersama Mentor/ Arsipans di
Unit Kearsipan.

- Kolaboratif — Melibatkan berbagai pihak terkait dalam

menentukan kebutuhan data dan informas:.

Kegiatan 2: Pengorganisasian rencana aktualisasi bersama Mentor dan rekan Arsiparis

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan: Merencankan rekapitulasi  vang | Drafi Tancangan
bersumber dart Spreadshest hasil pengisian Google Form, | formulir Google
melibatkan rekan kerja dulam membenkan masukan dalam | Form seria |

pembuatan buku panduan penyusunan kajian dan menetapkan
kerangka kajian rekapitulasi dan statistik deskriptif hasil

permindahan arsip inaktif bersama mentor.

OQutput Kegiatan: Draft Google Form, Drafit Buku Panduan

Penyusunan Kajian dan  kerangka kajian  yang  bernsi
rancangan sistematis mengenal tujuan, ruang hingkup, metode
analisis, indikator data, serta bentuk  penyajien  hasil

rekapitulasi dan statistik deskripuf.

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

- Manajemen ASN: Merencanakan rekapitulasi berbasis
data digital, melibatkan rekan kerja dalam penyusunan
buku panduan, dan saran serta masukan dari Mentor
dalam menyusun kerangka kajian pemindahan arsip
inaktif. Hal imi mengidentifikasi bahwa Arsiparis
menjalankan fungsi manajemen kinerja yang terukur
dan berbasis hasil (result-oriented).

- SMART ASN: Dengan memanfaatkan Google Form

dan Spreadshest untuk mengolah data arsip, Arsipans

menunjukkan  kemampuan  digital  literacy  dan
pemanfaatan  teknologi  dalam  pelaksanaan  tugas,
Penyusunan  kajian  berbasis  statistik deskriptif

menerime masukan
atau korekst untuk
PENYEmpurnasn

rancangan buku
panduan serta kajian
hasil kegiatan
pemindahan arsip

inaktf.
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mencerminkan  pemikiran analitis dan  kemampuan

menyajikan informasi berbasis data.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:

Mendukung terwujudnys tata kelola pemerintahan vang
efektif, efisien, trunsparan, dan akuntabel dengan
menyediakan kajian arsip yang rapi, dan berbasis data.
Berkontribusi pada peningkatan kualitas layanan administrasi
dan kearsipan di Setjen DPR BRI melalui penggunaan
teknologl digital vang memudahkan akses, pencatatan, dan

analisis data arsip.

Penguatan Nilai BerAKHLAK:

- Kompeten—  Penmngkatan  kompetenss  dalam
memperkuat kemampuan teknis Arsiparis dalam
menyajikan informasi yang bernilai analitis.

- Harmonis— Berkoordinasi dengan rekan kerja dan
mentor menciptakan komunikasi yang baik dan
saling menghargal pendapat membangun sussana
kerja yang saling mendukung.

- Kolaboratif— Kegiatan ini menuntut kerja sama
antar Arsiparis agar data yang dibasilkan lengkap
dan valid vang memberikan hasil yang bermanfaat

bagi seluruh organisasi.

Kegiatan 3: Pelaksanaan Aktualisasi vang menghasilkan rekapitulasi dengan Google Form, Buku
Panduan penyusunan kajian dan Kajian hasil kegiatan pemindahan arsip inaktif

berupa statistik deskriptif.

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paral Mentor
Tahapan Kegiatan: Pelaksanaan kegiatan Aktualisasi vang | Melengkapi data
menghasilkan  rekapitulasi dengan  Google Form, Buku | vang dibutuhkan
Panduan  penyvusunen kajian dan Kajpan hasil kegiatan | untuk rekapitulasi, | 7 'ZI'
pemindahan arsip inaktif berupa statisuk desknptif. dan evaluasi buku . -\'?'. W

Output Kegiatan: Formulir Geagle Form dan Spreadsfest
untuk rekapitulasi dokwmen administrasi pemindahan arsip
makiif, Buku Panduan penyusunan kajian, dan Kajian hasil

kegriatan pemindahan arsip inaktif berupa statistik deskrptif.

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

- Manajemen ASN: Mendukung  perencansan  dan
pengambilan keputusan berbasis data, karena data arsip
vang diolah menjadi landasan kajian  yang  wvalid.

Meningkatkan efektivitas pengelolaan kinerja, schab

panduan untuk
lebih detail dalam
tahap-tahap
penyusunan kajian,
serta memperdalam
lagri hasil statistik
deskriptif vang ada

pada kajian.
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kajian yang rapi memudahkan monitoring dan evaluasi
pekerjaan.  Berkoninbust pada pengembangan
kompetensi ASN, khususnya keterampilan analisis dan
pengelolaan data kearsipan.
- SMART ASN:

ASN terbissa memanfaatkan aplikasi digital (Google
Farm:Spreadsheer) untuk pengolahan data, ini dapat
mengasuh literast digital Arsiparis. Analvtical Thinking
dalam mengolah date melatih kemampuan  berpikir
analitis untuk menghasilkan kajian yvang informatif,
Profesional dalam menjaga ketelittan dan integritas
dalam pengolahan duta dan mampu adaptif dengan
metode  pengolahan  data sesuai perkembungan

teknologr dan kebutuhan organisasi.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:

Mendukung  terwujudnys tata kelola  pemerintahan vang
profesional, transparan, dan akuntabel melalm penvediaan
data arsip yang valid dan mudah diakses. Berkontribusi pada
peningkatan kualitas layanan administrasi dan kearsipan
dengan menghadirkan kajian berbasis data yang akurat serta

relevan dengan kebutuhan pengguna.

Penguatan Nilai Ber AKHLAK:

- Kompeten —  Meningkatkan  pengetahuan dan
keterumpilan dalam analisis data serta penyajian
kajian, yang menunjukkan profesionalitas  dan
kompetensi.

- Akuntabel —  Menjadi bukti tertulis  atas
pelaksanaan kegiatan yang transparan dan dapat
dipertangpungjawabkan, buk dan sep metode,
hasil, maupun pelaporan.

- Adaptif — Mampu menggunakan metode digital
sederhana  wntuk  pengumpulan dokumen  dan

pengolahan data agar lebih efekif.
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Kegiatan 4: Monitoring dan Evaluasi dari hasil Aktualisasi

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Parafl Mentor
Tahapan Kegiatan: Evaluasi bersama mentor terkait hasil | Pastikan
rekapitulasi serta kajian dan panduan yang dibuat serta | rekapitulasi,  buku
melakukan mint survel untuk tolok ukur keberman faaton hasil | panduan dan kajian I =8
V(1)
aktualisas di Unit Kearsipan. hasil kegiatan I '.5]'“ '

Output Kegiatan: Catatan hasil evaluasi & rekomendasi

perbaikan serta hasil analisis dari mini survel.

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:

- Manajemen ASM: Memperkuat pengawasan  dan
evaluasi kinerja, karena panduan dan kajian diperiksa
dan  disesuatkan  dengan standar  orgamsasi

Menumbuhkan disiplin dan profesionalisme, karena

setiap hasil kerja ditinjau ulang untuk memastikan

kesesuaian.
- SMART  ASN:  Melakukan  evaluasi  bersama
menunjukan  sikap  profesionalisme  untuk  terbuka
menerima masukan demi kualitas kerja yang lebih baik.
Meningkatkan literast digital dengan memanfaatkan
media digital pendukung sesual rekomendasi evaluasi.
Membangun komunikasi dan hubungan baik dengan
mentor sebagal bagian dari pembelajaran ini juga bisa

memperkuat nenwerking dengan sesama rekan kenja.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:

Mendukung  terwujudnys tata kelola pemerintaban vang
profesional, akuntabel, dan berintegritas melalm  proses
evaluasi hasil kerja yang sistematis serta berpengaruh dalam
peningkatan mutu layanan administrasi dan kearsipan dengan
memastikan rekapitulasi dan panduan serta kajlan vang
dihasilkan telah diperiksa, diperbaiki, dan sesuai kebutuhan

OTZATIISASL.

BerAKHLAK:

Penguatan |

- Kompeten — Evaluasi dan surver membantu

meningkatkan pemahaman Arsiparis tentang urgensi

kajian, sekaligus menjadi sarana pembelajaran untuk
mengembangkan kompetenst kearsipan.

- Akuntabel — Setiap hasil terdokumentas: dengan

jelas  sehingga  mudsh  ditelusurn dan dapat

dipertanggungjawabkan. Proses survel jugs menjadi

buknn bahwa rekapitulasi dan kajian statisnk

pemindahan  arsip
inaktif ini

menyujikan

informasi yang
wvalid.
Kebermanfaatan

juga  dilihat dan

hasil analisis mini

survei yang
dilakukan  dengan
target  responden

0%  dan jumlah
Arsiparis  di Unit
Kearsipan

Sekretariat Jenderal

DPR RL

deskriptif  beserta buku  pandvan  dilakukan
berdasarkan data, bukan asumsi, sehingga hasilnya
dupat dipertanggungjawabkan.

- Kolaboratif — Melibatkan mentor/atasan, serta
rekan kemja dalam evalvasi dan survel sehagai

bentuk kerja sama meningkatkan kualitas hasil.
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Lampiran 4: Laporan Pelaksanaan Aksi Bela Negara

LAPORAN AKSI BELA NEGARA PESERTA LATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2025

Angkatan

Nama

Nomor Daftar Hadir
Instansi/Unit Kerja
Nama Mentor
Jabatan Mentor

: XIX
: Trianita Resmawati, S.Si.

: Sekretariat Jenderal DPR RI/Bagian Arsip - Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat

: Arum Wasistiana Khairunnisa, S.Hum
: Arsiparis Ahli Pertama

Nilai dari Mentor 195
No. | Nilai Bela Indikator Sikap Aksi Tempat Waktu Bukti Paraf
Negara dan Perilaku Mentor
1 Cinta Tanah | Menghargai dan | Menggunakan Bagian Tanggal : ;
Air menggunakan aplikasi buatan Arsip 23/10/2025 }
produk dalam anak bangsa Sekretariat | Waktu :
negeri/karya anak | (Gojek) Jenderal 16.10
bangsa DPR RI
Mengonsumsi Kantin Tanggal: :
makanan khas Pujasera, 24/10/2025 }
Indonesia yang Lingkungan | Waktu :
diproduksi oleh Sekretariat | 12.00-12.30
UMKM Jenderal
DPR RI
Mengenakan Lingkungan | Tanggal :
Batik, salah satu Sekretariat | 01/10/2025
Warisan Budaya Jenderal Waktu :
UNESCO dari DPR RI 08:00
Indonesia 16:00
Mencintai, Membawa tas Lingkungan | Tanggal : ;
menjaga dan totebag yang Sekretariat | 20/10/2025 }
melestarikan reusable sendiri Jenderal Waktu :
Lingkungan saat bepergian DPR RI 12.00-13.00
Hidup
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Menjaga Lingkungan | Tanggal :
kebersihan Sekretariat | 04/11/2025
lingkungan Jenderal Waktu :
dengan membuang | DPR RI 12.00
sampah pada
tempatnya
Membiasakan diri | Palmerah, Tanggal :
naik kendaraan Jakarta 31/10/2025
umum Barat Waktu :
(Transjakarta) 16.10
Sadar Menjalankan hak | Datang tepat Lingkungan | Tanggal :
Berbangsa dan kewajiban waktu ke tempat Sekretariat | 20/10/2025
dan sesuai peraturan kerja sesuai Jenderal Waktu:
Bernegara perundang- dengan aturan DPR RI 07.11
undangan yang yang berlaku
berlaku
Berpakaian sesuai | Lingkungan | Tanggal :
dengan ketentuan | Sekretariat | 02/10/2025
selama Jenderal Waktu :
pembelajaran DERRE 08:00
Distance Learning 16:00
Latsar CPNS
Setjen DPR RI
2025
Bangga terhadap | Mengikuti Lingkungan | Tanggal :
bangsa dan Upacara Sekretariat 10/11/2025
negara sendiri Peringatan Hari Jenderal Waktu :
Pahlawan 10 DPR RI 08:00
November 2025 09:00
Memperkenalkan | Gedung Tanggal :
dan menggunakan | Calathea 26/10/2025
kain adat songket | Lutea, Kota | Waktu :
asli dari buatan Tangerang 11.00
Indonesia untuk 13.00
hadir dalam
berbagai acara
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Setia kepada | Memahami dan Menggunakan Toko Tanggal :
Pancasila mengamalkan produk dalam Souvenir 17/10/2025
sebagai nilai-nilai negeri dalam Risanti di Waktu :
Ideologi Pancasila dalam kehidupan sehari- | Lingkungan | 12.30-12.45
Negara kehidupan sehari- | hari Sekretariat
hari Jenderal
DPR RI
Bermusyawarah Ruang Tanggal :
untuk mengambil | Meeting 15/10/2025
keputusan Bagian Waktu :
bersama (Rapat Arsip 13.00
Koordinasi Bagian | Sekretariat | 14.30
Arsip) Jenderal
DPR RI
Menjalankan Melaksanakan Mushola Tanggal :
kewajiban agama | ibadah sesuai Gedung 27/10/2025
dan kepercayaan | dengan agama dan | Nusantara1 | Waktu :
secara baik dan kepercayaan DPR RI 1300112
benar (Salat)
Membantu Mushola di | Tanggal :
merapikan dan Bagian 22/10/2025
membersihkan Arsip Waktu :
mushola umum di | Sekretariat | 08.00-08.30
lingkungan kantor | Jenderal
DPR RI
Rela Menyumbangkan | Memberikan Biro Tanggal :
Berkorban tenaga, pikiran, sosialisasi Persidangan | 03/11/2025
untuk kemampuan kemampuan dalam | I Sekretariat | Waktu :
Bangsa dan | untuk penataan arsip Jenderal 10.00-11.00
Negara kepentingan agar memudahkan | DPR RI
masyarakat, pelayanan publik.
kemajuan bangsa
dan negara
Memberikan Lingkungan | Tanggal :
bimbingan belajar | Rumah 18/10/2025
membaca dan (Villa Waktu :
berhitung gratis Ilhami 13.00-14.00
untuk anak-anak Tangerang)

di lingkungan
sekitar
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Rela berkorban Mengorbankan Bagian Tanggal :
untuk waktu luang untuk | Arsip 27/10/2025
kepentingan mengerjakan tugas | Sekretariat | Waktu :
bangsa dan Latsar Jenderal 08.00-16.00
negara DPR RI
Membantu Bagian Tanggal :
menjaga Arsip 20/10/2025
kebersihan dapur | Sekretariat | Waktu :
bersama walaupun | Jenderal 14.00-14.10
jarang digunakan | DPR RI
sendiri
Mempunyai | Senantiasa Berolahraga Lingkungan | Tanggal :
Kemampuan | menjaga secara rutin Sekretariat | 24/10/2025
Awal Bela kesehatannya Jenderal Waktu :
Negara sehingga DPR RI 07.00-08.00
memiliki
kesehatan fisik
dan mental yang
baik
Mengonsumsi Lingkungan | Tanggal :
makanan yang Sekretariat | 05/11/2025
sehat dan bergizi | Jenderal Waktu :
untuk menjaga DPR RI 12.00-12.30
kesehatan tubuh
Meluangkan Senayan Tanggal :
waktu untuk City, Jakarta | 02/11/2025
melakukan hobi Pusat Waktu :
yang disukai 18.00 -
(berkumpul 20.00
dengan teman)
Memiliki Melestarikan Lingkungan | Tanggal :
kemampuan lingkungan Rumah 01/11/2025
dalam dengan menyiram | (Villa Waktu :
memberdayakan | tanaman di IThami 08.00-08.30
kekayaan sumber | lingkungan sekitar | Tangerang)

daya alam dan
keanekaragaman
hayati
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Membudidayakan
ikan hias dengan
sistem kolam
ramah lingkungan

Lingkungan
Rumah
(Villa
Ilhami
Tangerang)

Tanggal :
08/11/2025
Waktu :
10.00-10.15
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Lampiran 5: Formulir Alat Bantu Coach Pengendalian Rancangan dan Pelaksanaan Aktualisasi

FORMULIR ALAT BANTU

PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN XIX TAHUN 2025

Nama Trianita Resmawati, S.Si. Nama Coach Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd.

Instansi Sekretariat Jenderal DPR Rl

NIP 199007142025062001

No. Tanggal Isu atau hal yang Media Rekomendasi Tanda tangan

Pembimbingan dibahas Komunikasi Pembimbing Coach

1. | 07/10/2025 Membabhas revisi laporan | Zoom Perbaiki Rancangan i
rancangan aktualisasi Akiulisasi dan W
pasca seminar rancangan. tambahkan masukan

dan arahan dan
penguji ke dalam
. laporan rancangan.

2. | 08/10/2025 Membahas materi apa Whatsapp | Menginimkan
saja vang masuk dalam | laporan mingguan "P( -
PPT untuk presentasi | dan laporan singkat M-“
laporan aktualisasi, dan terlebih dahulu untuk /
memberikan arahan di cek coach sebelum
mengenai laporan di unggah di
aktualisasi, laporan classroom.
mingguan, laporan
singkat mingguan.

3. 09/10/2025 Melaporkan progres revisi | Whatsapp Lanjutkan sesual /
rancangan aktualisasi revisi, dan perbaiki W v
dikarenakan ada beberapa secara teliti pada
hal yang di revisi oleh laporan aktualisasi. /
mentor.

4. | 16/10/2025 Melaporkan progres Whatsapp Approved dan
kegiatan 1 yaitu tahapan lanjutkan kegiatan /
perencanaan dalam selanjutnya. W 4
kegiatan aktualisasi y
(laporan minggu 1 dan
laporan singkatnya).

5. | 23/10/2025 Melaporkan progres Whatsapp Approved dan
kegiatan 2 yaitu tahapan lanjutkan kegiatan WV
pengorganisasian dalam selanjutnya.
kegiatan aktualisasi /
(laporan minggu 2 dan é
laporan singkatnya) dan
diskusi mengenai
hambatan dalam
pelaksanaan kegiatan. |

6. | 31/10/2025 Melaporkan progres ‘Whatsapp Approved dan {
kegiatan 3 yaitu tahapan lanjutkan kegiatan {Y{M v
aktualisasi (laporan controlling serta e
minggu 3 dan laporan sudah mulai finishing
singkatnya) serta diskusi output aktualisasi
mengenai apa saja yang dan saran untuk

125




harus dilampirkan pada
laporan aktualisasi.

outpui menggunakan
OR Code saja yang
ditampilkan pada
lampiran laporan
aktualisasi agar
mudah dilihat dengan
cara scan barcode.

11/11/2025

Melaporkan progres
penyelesaian atau

confrolling pada kegiatan
aktualisasi (laporan
minggu 4 dan laporan
singkatnya).

Approved dan
masukkan hasil mim
survei
kebermanfaatan
output aktualisasi ke
dalam naskah
laporan aktualisasi
serta sudah mula
mengumpulkan
laporan aktualisasi
vang sudah dengan
lampiran sesuat
masukan dan coach.

13/11/2025

Coaching terakhir
persiapan klasikal di
Kopo

1

Penyelesaian laporan
aktualisasi dan bahan
presentasi serta apa

| saja yang harus

dipersiapkan
sebelum klasikal.
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