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DAFTAR KEGIATAN AKTUALISASI

Kegiatan 1.Mengkonsultasikan rencana mengenai penyusunan Petunjuk Teknis
Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip
dalam rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada
Tim Pengelola Arsip kepada atasan langsung.

e  Berdiskusi dengan mentor/ atasan langsung terkait alur pengelolaan arsip
e Berdiskusi dengan mentor/ atasan langsung terkait rancangan petunjuk teknis
dan format daftar arsip.

Kegiatan 2. Menelaah peraturan mengenai pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan.

e Mengumpulkan referensi terkait peraturan mengenai pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan melalui internet.

e Melakukan analisis terkait peraturan mengenai pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan.

Kegiatan 3. Mengumpulkan referensi/bahan pendukung untuk penyusunan petunjuk teknis

pengelolaan arsip dinamis.

o Melakukan survei dan identifikasi pada arsip yang dimiliki oleh masing-
masing kelompok fungsi.
e Melakukan Sorting arsip
Kegiatan 4. Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis dan menyusun agenda
kegiatan Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam rangka meningkatkan
Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim Pengelola Arsip awareness
pengelolaan arsip kepada tim pengelola arsip.

e  Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis.

Kegiatan 5. Melakukan koordinasi /komunikasi mengenai petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis dan rencana pendampingan pembuatan daftar arsip pada tim
pengelola arsip.

o Melakukan komunikasi pada tim pengelola arsip mengenai petunjuk teknis
pengelolaan arsip
o .Melakukan koordinasi mengenai Pembuatan daftar arsip pada Tim Pengelola

Arsip



Kegiatan 6. Melakukan kegiatan pendampingan pembuatan daftar arsip yang diselaraskan
dengan instruksi kerja pengelolaan arsip yang telah dibuat kepada tim
pengelola kearsipan.

o Melakukan kegiatan Pendampingan Pembuatan daftar arsip pada Tim

Pengelola Arsip disertai dengan pemberian contoh format daftar arsip

Kegiatan 7. Membuat folder cloud yang menjadi media penyimpanan dan penggabungan
daftar arsip yang berasal dari masing-masing kelompok fungsi
o Membuat folder cloud sebagai media penyimpanan daftar arsip.

o Menyampaikan hasil aktualisasi kepada atasan langsung dimanfaatkan dalam
kegiatan temu kembali



BAB 1
PENDAHULUAN
1.1 LATAR BELAKANG

Pemerintah Indonesia saat ini terus berjuang untuk menciptakan suatu tatanan
pemerintahan yang baik, efektif, dan efisien, dalam rangka meningkatkan kualitas ditengah
persaingan global yang ketat agar dapat menuju birokrasi berkelas dunia. Sebagai upaya
untuk mewujudkan tata kelola pemerintah yang baik pemerintah tengah berusaha
melakukan penyederhanaan birokrasi dalam rangka mengoptimalkan pelayanan publik
serta mengatasi berbagai permasalahan terkait dengan pelayanan publik yang ada saat ini.
Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) sebagai ASN merupakan salah satu tonggak dalam
penyelenggaraan pemerintahan yang memiliki pengaruh dan peran penting terhadap
birokrasi dinegeri ini memiliki kontribusi dalam mendukung penyederhanaan birokrasi,
sebagaimana peran ASN sebagai Pelaksana Kebijakan Publik, Pelayan Publik, dan Perekat
dan Pemerastu Bangsa. Diharapakan pegawai ASN melalui kompetensi, inovasi-inovasi
dan kreativitas yang dimilikinya mampu mengatasi permasalahan-permasalahan birokrasi
saat ini sehingga dapat mewujudkan pelayanan publik yang berkualitas. Adanya Undang-
undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara diharapkan dapat mendorong
terwujudnya Pegawai ASN yang memiliki Integritas, Profesional, dan netral, bebas dari
intervensi politik, dan bebas dari praktik korupsi, kolusi dan nepotisme serta mampu
menyelenggarakan pelayanan publik yang baik bagi masyarakat. Salah satu upaya untuk
melahirkan ASN yang beintegritas, profesional, serta berkepribadian unggul dan
bertanggung jawab, maka dilaksanakanlah Proses Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil (Latsar CPNS).

Dalam pasal 63 ayat (3) dan ayat (4) UU ASN, dijelaskan bahwa Calon Pegawai
Negeri Sipil wajib menjalani masa percobaan yang dilaksanakan melalui proses pelatihan
terintegrasi untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi
nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab,
dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. Berdasarkan Peraturan LAN
No.l1 Tahun 2021 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil bertujuan untuk
mengembangkan kompetensi CPNS yang dilakukan secara terintegrasi. Kompetensi



diukur berdasarkan kemampuan menunjukkan sikap perilaku bela negara;
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS dalam pelaksanaan tugas jabatannya;
mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS dalam kerangka Negara Kesatuan
Republik Indonesia; dan menunjukkan penguasaan Kompetensi Teknis yang dibutuhkan
sesuai dengan bidang tugas dan kewajibanya. Nilai- nilai dasar PNS yang dimaksud
diatas terdiri dari Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu dan Anti-
Korupsi yang selanjunya dikenal dengan istilah ANEKA. Kemudian dalam pelaksanaan
tugas jabatanya PNS harus bisa mengerti kedudukan dan perannya dari sisi pelayanan
publik, manajemen ASN dan Whole of Government. Sementara terintegrasi berarti
penyelenggaraan Pelatihan Dasar CPNS memadukan antara pelatihan klasikal dengan
nonklasikal; dan Kompetensi Sosial Kultural dengan Kompetensi Bidang.

Rancangan aktualisasi ini membahas Isu yang aktual dalam cakupan tugas dan
fungsi jabatan sebagai Arsiparis pada Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan
Makanan Badan pengawas Obat dan Makanan (BPOM) beserta solusi pemecahan isu
tersebut. Dari Isu — isu yang ditemukan penulis pada unit kerja kemudian dilakukan
analisis kelayakan dan kepentingannya dengan mengimplementasikan Teknik APKL dan
Teknik USG agar dapat menghasilkan satu isu prioritas. Isu prioritas tersebut kemudian
dicari akar permasalahannya dengan menggunakan Teknik Diagram Tulang Ikan
(Fishbone). Dalam kesempatan ini, Penulis mengangkat isu mengenai “Belum adanya
keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin”.

Arsip merupakan rekaman kegiatan yang berfungsi sebagai salah satu sumber
informasi, bukti dari pelaksanaan kegiatan administrasi yang mendukung kelancaran
penyelenggaraan organisasi dalam proses pencapaian tujuan dan berperan sebagai salah
satu indikator tata kelola pemerintahan yang baik. Sebagai bagian dari aset negara arsip
harus dirawat dan dikelola dengan benar dalam kerangka yang sistematis sesua kaidah-
kaidah kearsipan untuk melahirkan sistem pengelolaan yang baik, efektif dan efisien
dengan tujuan utama yaitu mempermudah proses temu kembali arsip dan menjaga
keberadaan baik fisik arsip ataupun kandungan informasi didalamnya agar tidak rusak,
hilang, atau jatuh ke tangan pihak yang tidak bertanggung jawab sehingga disalah gunakan
untuk kepentingan —kepentingan tertentu yang dapat mengganggu Kinerja organisasi dan
kestabilan pemerintahan. Dalam menjalankn tugasnya Unit Kerja Pusat Data dan Informasi
Obat dan Makanan dibantu oleh 4 kelompok substansi yaitu: Kelompok Substansi

Infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi, Kelompok Substansi Sistem Informasi;
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Kelompok substansi Tata Kelola Data dan Informasi, Kelompok Substansi Perencanaan
dan Keamanan Teknologi Informasi dan Komunikasi, dan Sub Bagian Tata Usaha.
Pengelolaan arsip pada unit kerja pusat data dan informasi obat dan makanan masih
dilakukan secara mandiri oleh oleh masing-masing kelompok substansi, diperlukan
pedoman yang dapat membantu sinkronisasi pengelolaan arsip pada semua kolompok
fungsi agar tercipta satu daftar arsip yang terpadu, dengan adanya daftar arsip yang terpadu
maka dapat memudahkan proses temu kembali arsip. Berdasarkan identifikasi isu yang
telah dilakukan penulis maka diperoleh gagasan pemecahan isu yaitu “Penyusunan
Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip
dalam rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim Pengelola
Arsip di Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan”. Untuk mendukung
penyusunan Petunjuk Teknis dan kelancaran implementasi pengelolaan arsip kedepanya,
penulis juga akan melakukan kegiatan pendukung berupa pendampingan terkait pembuatan
daftar arsip kepada anggota tim pengelola arsip pada masing-masing kelompok fungsi,
untuk menciptakan persamaan persepsi dalam pembuatan daftar arsip agar memiliki format
yang seragam dan terpadu. Sehingga kedepanya diharapkan pelaksanaan kegiatan yang

telah disusun dalam Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip dapat berjalan dengan baik.

1.2 . TUJUAN
Adapun tujuan dilaksanakanya kegiatan aktualisasi ini adalah sebagai berikut:
1. Sebagai Persyaratan untuk kelulusa latihan dasar CPNS BPOM Tahun 2021
2. Mampu mengimplementasikan nilai-nilai ANEKA yang meliputi Akuntabilitas,
Nasionalisme, Etika Publik, Koitmen Mutu, Anti Korupsi dalam jabatan Arsiparis
pada unit kerja.
3. Mampu memahami peran dan kedudukan ASN dalam hal manajemen ASN, Whole
of Government, dan pelayanan Publik yang berorientasi kepada masyarakat.
4. Mampu memberikan Kkontribusi terhadap penyelenggaraan negara melalui

pemenuhan visi dan misi organisasi.

1.3 Deskripsi Organisasi

Badan Pengawas Obat dan Makanan yang selanjutnya disingkat BPOM adalah
lembaga pemerintah nonkementerian yang menyelenggarakan tugas pemerintahan di

bidang pengawasan Obat dan Makanan.



1.3.1 Visi Badan Pengawas Obat dan Makanan

Obat dan Makanan aman, bermutu, dan berdaya saing untuk mewujudkan

Indonesia maju yang berdaulat, mandiri, dan berkepribadian berlandaskan gotong

royong.

1.3.2 Misi Badan Pengawas Obat dan Makanan

1.

Membangun SDM unggul terkait Obat dan Makanan dengan
mengembangkan kemitraan bersama seluruh komponen bangsa dalam

rangka peningkatan kualitas manusia Indonesia;

. Memfasilitasi percepatan pengembangan dunia usaha Obat dan Makanan

dengan keberpihakan terhadap UMKM dalam rangka membangun
struktur ekonomi yang produktif dan berdaya saing untuk kemandirian

bangsa;

. Meningkatkan efektivitas pengawasan Obat dan Makanan serta

penindakan kejahatan Obat dan Makanan melalui sinergi pemerintah
pusat dan daerah dalam kerangka Negara Kesatuan guna perlindungan

bagi segenap bangsa dan memberikan rasa aman pada seluruh warga;

. Pengelolaan pemerintahan yang bersih, efektif, dan terpercaya untuk

memberikan pelayanan publik yang prima di bidang Obat dan Makanan;

1.3.3 Tugas Badan Pengawas Obat dan Makanan

BPOM mempunyai tugas menyelenggarakan tugas pemerintahan di

bidang pengawasan Obat dan Makanan sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.

1.3.4 Fungsi Badan Pengawas Obat dan Makanan

Dalam melaksanakan tugas pengawasan Obat dan Makanan, BPOM

menyelenggarakan fungsi:

a.

penyusunan kebijakan nasional di bidang pengawasan Obat dan
Makanan;
pelaksanaan kebijakan nasional di bidang pengawasan Obat dan

Makanan;



C.  penyusunan dan penetapan norma, standar, prosedur, dan kriteria di
bidang Pengawasan Sebelum Beredar dan Pengawasan Selama
Beredar;

d.  pelaksanaan Pengawasan Sebelum Beredar dan Pengawasan Selama
Beredar;

e.  koordinasi pelaksanaan pengawasan Obat dan Makanan dengan
instansi pemerintah pusat dan daerah;

f. pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang pengawasan Obat
dan Makanan;

g. pelaksanaan penindakan terhadap pelanggaran ketentuan peraturan
perundang-undangan di bidang pengawasan Obat dan Makanan;

h.  koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan
administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan BPOM;

I. pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung
jawab BPOM;

J. pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan BPOM; dan

k.  pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur
organisasi di lingkungan BPOM.

1.3.5 Kewenangan Badan Pengawas Obat dan Makanan
Dalam melaksanakan tugas pengawasan Obat dan Makanan, BPOM
mempunyai kewenangan:

a. menerbitkan izin edar produk dan sertifikat sesuai dengan standar dan
persyaratan keamanan, khasiat/manfaat, dan mutu, serta pengujian Obat
dan Makanan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

b. melakukan intelijen dan penyidikan di bidang pengawasan Obat dan
Makanan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; dan

c. pemberian sanksi administratif sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.



1.3.6 Budaya Organisasi Badan Pengawas Obat dan Makanan

Budaya organisasi merupakan nilai-nilai luhur yang diyakini dan harus

dihayati dan diamalkan oleh seluruh anggota organisasi dalam melaksanakan

tugas. Nilai-nilai luhur yang hidup dan tumbuh kembang dalam organisasi

menjadi semangat bagi seluruh anggota organisasi dalam berkarsa dan

berkarya..

1.

Profesional

Menegakkan profesionalisme dengan integritas, objektivitas, ketekunan
dan komitmen yang tinggi.

Integritas

Konsistensi dan keteguhan yang tak tergoyahkan dalam menjunjung
tinggi nilai-nilai luhur dan keyakinan.

Kredibilitas

Dapat dipercaya dan diakui oleh masyarakat luas, nasional dan
internasional.

Kerja Sama Tim

Mengutamakan keterbukaan, saling percaya dan komunikasi yang baik.
Inovatif

Mampu melakukan pembaruan sesuai ilmu pengetahuan dan teknologi
terkini.

Responsif/Cepat Tanggap

Antisipatif dan responsif dalam mengatasi masalah.



1.3.7 Struktur Organisasi Badan Pengawas Obat dan Makanan

1.3.8
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DREKTORAT PENGAWASAN
KEAMANAN,MUTU DAN EKSPOR

DIREKTORAT PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PELAKU USAHA
OBAT TRADISIONAL, SUPLEMEN
KESEHATAN, DAN KOSMETIK

DIREKTORAT PEMBERDAYAAN
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PUSAT PUSAT PENGEMBANGAN PUSAT AT
SUMBER DAYA MANUSIA PENGEMBANGAN PENGUIAN
D s PENGAWASAN OBAT DAN OBAT DAN MAKANAN RISEY DAN KAJIAN
OBAT DAN MAKANAN SRR NASIONAL OBAT DAN MAKANAN

Struktur Organisasi Badan Pengawas Obat dan Makanan

Struktur Organisasi Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan

Dalam menjalankan tugas dan fungsi Pusat Data dan Informasi, Kepala Pusat
Data dan Informasi dibantu oleh 4 (empat) koordinator, yaitu Koordinator Kelompok
Substansi Infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi, Koordinator Kelompok
Substansi Sistem Informasi; Koordinator Kelompok substansi Tata Kelola Data dan
Informasi, Koordinator Kelompok Substansi Perencanaan dan Keamanan Teknologi
Informasi dan Komunikasi dan 8 (delapan) Subkoordinator Subkelompok Substansi,
yaitu Subkoordinator Subkelompok Substansi Pengembangan Infrastruktur Teknologi
Informasi dan Komunikasi, Subkoordinator Subkelompok Substansi Pengelolaan
Infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi, Subkoordinator Subkelompok
Substansi  Pengembangan dan Pengelolaan Sistem Informasi Layanan Publik,
Subkoordinator Subkelompok Substansi Pengembangan dan Pengelolaan Sistem
Informasi Layanan Internal, Subkoordinator Subkelompok Substansi Arsitektur Data
dan Informasi, Subkoordinator Subkelompok Substansi Berbagi Pakai Data dan
Informasi, Subkoordinator Subkelompok Substansi Perencanaan Teknologi informasi
dan komunikasi, Subkoordinator Subkelompok Substansi Sistem Keamanan Data dan

Informasi, serta Kepala Sub Bagian Tata Usaha selaku pelaksana.
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KEPALA PUSAT DATA DAN INFROMASI OBAT DAN MAKANAN

SUB BAGIAN TATA
USAHA
\ \ | I
KOORDINATOR. KELOMPOK SUBSTANSI KOORDINATOR. KELOMPOK SUBSTANSI KOORDINATOR KELOMPOK KOORDINATOR KELOMFOK
INFRASTRUKTUR. TEKNOLOGI INFORMSI SISTEM INFORMASI SUBSTANSI TATA KELOLA DATA DAN SUBSTANS] PERENCANAAN DAN
DAN KOMUNIKASI INFORMASI KEAMANAN TEENOLOGI INFORMASI

DAN KOMUNIEASI

SUBKOORDINATOR SUBKOORDINATOR. ‘ SUBKOORDINATOR. SUBKOOFDINATOR SUBKOORDINATOR SUBKOORDINATOR SUBEOORDINATOR SUBKOOFRDINATO

SUBKELOMPOE SUBKELOMPOE SUBKELOMPOE SUBKELOMPOK SUBKELOMPOE SUBKELOMPOE SUBKELOMPOE R SUBEELOMPOE
SUBSTANSI SUBSTAMSI SUBSTANSI SUBSTANSI SUBSTANSI SUBSTANSI SUBSTANSI SUBSTANSI
PENGEMBANGAN PENGELOLAAN PENGEMBANGAN PENGEMBANGAN ARSITEETUR DATA LAYANAN BERBAG PERENCANAAN SISTEM
INFRASTRUKETUR INFRASTRUKETUR DAN PFENGELOLAAN DANPENGELOLAAN DAN INFORMASI PARAIDATA DAN TEENOLOGI EEAMANANDATA
TEENOLOGI TEENOLOGI SISTEM INFORMASI SISTEM INFORMAST INFORMASI INFORMASI DAN DAN INFORMAST
INFORMASI DAN INFORMBSI DAN LAYANAN FUBLIE LAYANAN EKOMUNIEAST
KOMUNIEAST KOMUNIEAST INTERNAL
Gambar 1.2.

Struktur Organisasu Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan

1.4 Ruang Lingkup
Laporan Aktualisasi ini meliputi pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang
dilaksanakan terhitung mulai tanggal 10 Agustus 2021 hingga 21 Agustus 2021 di
lingkungan Badan Pengawas Obat dan Makanan, unit kerja Pusat Data dan Informasi
Obat dan Makanan, dengan mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN yang meliputi
Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi, serta
mampu melaksanakan tugas dan fungsi ASN melalui penerapan manajemen ASN,

Whole of Government, dan Pelayanan Publik.



BAB I1
NILAI - NILAI DASAR ASN

2.1 Nilai — Nilai Dasar Profesi ASN
Penyelenggaraan Pelatihan Dasar dilakukan secara inovatif dan terintegrasi, yaitu
penyelenggaraan pelatihan yang memadukan pembelajaran klasikal di tempat pelatihan
dan non-klasikal di tempat kerja dengan menerapkan nilai — nilai dasar profesi ASN. Nilai
— nilai dasar ini merupakan nilai — nilai yang harus ditanamakan oleh seluruh ASN,
meliputi nilai Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen mutu dan Anti
Korupsi (ANEKA), serta kedudukan dan peran ASN dalam NKRI yaitu Whole of
Government, Manajemen ASN dan Pelayanan Publik.
2.1.1 Akuntabilitas
Lembaga Administrasi Negara (2013) menyatakan bahwa akuntabilitas
adalah kewajiban pertanggungjawaban yang harus dicapai. Akuntabilitas
merujuk pada kewajiban setiap individu, kelompok, atau instansi untuk
memenuhi tanggung jawab yang menjadi amanahnya. Amanah seorang PNS
adalah menjamin terwujudnya nilai — nilai publik, yaitu:
1) Mampu mengambil pilihan yang tepat dan benar ketika terjadi konflik
kepentingan
2) Memiliki pemahaman dan kesadaran untuk tidak terlibat politik praktis
3) Memperlakukan warga negara secara sama dan adil
Akuntabilitas  sering  disamakan dengan  responsibilitas  atau
tanggungjawab. Namun pada dasarnya kedua konsep memiliki makna berbeda.
Tanggung jawab adalah kewajiban untuk bertanggung jawab sedangkan
akuntabilitas adalah kewajiban pertanggung jawaban yang harus dicapai.
Akuntabilitas publik memiliki tiga fungsi utama, yaitu untuk menyediakan
kontrol demokratis (peran demokratis), untuk mencegah korupsi dan
penyalahgunaan kekuasaan (peran konstitusional), dan untuk meningkatkan

efisiensi dan efektivitas (peran belajar).

Untuk mewujudkan organisasi sektor publik yang akuntabel, maka
mekanisme akuntabilitas harus mengandung dimensi akuntabilitas kejujuran

dan hukum, akuntabilitas proses, akuntabilitas proses, akuntabilitas program,



dan akuntabilitas kebijakan. Nilai — nilai akuntabilitas yang perlu dibutuhkan

untuk menciptakan lingkungan kerja yang akuntabel, yaitu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

Kepemimpinan, yaitu adanya komitmen tinggi dari pemimpin dalam
bekerja atau memberikan contoh pada orang lainsehingga memberikan efek
positif bagi pihaklain untuk ikut berkomitmen

Transparasi, yaitu membuka diri untuk komunikasi dan kerjasama Antara

kelompok internal dan eksternal

Integritas, yaitu menjunjung tinggi dan mematuhi semua hukum yang
berlaku
Tanggung jawab, yaitu adanya konsekuensi dari setiap tindakan yang telah

dilakukan karena adanya tuntutan untuk bertanggungjawab atas keputusan
yang telah diambil

Keadilan, sebagai landasan utama akuntabilias. Dimaknai dengan
menempakan posisi sesuai dengan kompetensi

Kepercayaan, yaitu hasil dari rasa keadilan

Keseimbangan, dimaknai sebagai keseimbangan antara akuntabilitas dan
kewenangan serta harapan dan kapasitas

Kejelasan, yaitu setiap individu harus memiliki gambaran yang jelas tentang
apa yang menjadi tujuan dan apa hasil yang diharapkan

Konsisten, yaitu menjamin adanya stabilitas dalam menerapkan suatu aturan

dan kebijakan

2.1.2 Nasionalisme

Nasionalisme dalam arti luas merupakan pandangan tentang rasa cinta

yang wajar terhadap bangsa dan negara, dan sekaligus menghormati bangsa

lain. Sementara itu, nasionalisme Pancasila adalah pandangan atau paham

kecintaan manusia Indonesia terhadap bangsa dan tanah airnya yang

didasarkan pada nilai-nilai Pancasila. Dengan memahami prinsip nasionalisme

bangsa Indonesia yang didasarkan pada nilai — nilai pancasila, ASN diharapkan

dapat bertugas dengan senantiasa menempatkan persatuan dan kesatuan,

kepentingan dan keselamatan bangsa serta negara di atas kepentingan pribadi

dan golongan, menunjukkan sikap rela berkorban demi kepentingan bangsa dan

negara, bangga sebagai bangsa Indonesia, mengakui persamaan derajat,
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2.13

persamaan hak dan kewajiban antara sesama manusia dan sesama bangsa,
menumbuhkan sikap saling mencintai sesama manusia, dan mengembangkan

sikap tenggang rasa.

Etika Publik
Lembaga Administrasi Negara (2015) menyatakan bahwa etika publik
adalah refleksi tentang standar/norma yang menentukan baik/buruk,
benar/salah perilaku, tindakan dan keputusan untuk mengarahkan kebijakan
publik dalam rangka menjalankan tanggung jawab pelayanan publik.
Sementara itu, kode etik adalah aturan — aturan yang mengatur tingkah laku
dalam suatu kelompok khusus, sudut pandangnya hanya ditujukan pada hal —
hal prinsip dalam bentuk ketentuan tertulis. Kode etik profesi dimaksudkan
untuk mengatur tingkah laku / etika suatu kelompok khusus dalam masyarakat
melalui ketentuan — ketentuan tertulis yang diharapkan dapat dipegang teguh
oleh kelompok profesi tertentu.
Berdasarkan UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN di dalam pasal 4,
terdapat 14 nilai — nilai dasar etika publik, yaitu:
1) Memegang teguh nilai — nilai dalam ideologi Negara Pancasila
2) Setia dan mempertahankan UUD NKRI 1945
3) Menjalankan tugas secara professional dan tidak berpihak
4) Membuat keputusan berdasarkan prinsip keahlian
5) Menciptakan lingkungan kerja yang non-diskriminatif
6) Memelihara dan menjunjung tinggi standar etika luhur
7) Mempertanggung-jawabkan tindakan dan kinerjanya kepada pemerintah
8) Memiliki kemampuan dalam melaksanakan kebijakan pemerintah
9) Memberikan layanan kepada publik secara jujur, tanggap, cepat, tepat,
akurat, berdaya guna, berhasil guna, dan santun
10) Mengutamakan kepemimpinan berkualitas tinggi
11) Menghargai komunikasi, konsultasi, dan kerjasama
12) Mengutamakan pencapaian hasil dan mendorong kinerja pegawai
13) Mendorong kesetaraan dalam pekerjaan
14) Meningkatkan efektivitas sistem pemerintahan yang demokratis sebagai

perangkat sistem karir
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2.1.4 Komitmen Mutu
Komitmen mutu adalah janji pada diri sendiri atau pada orang lain yang
tercermin dalam tindakan kita untuk menjaga mutu kinerja pegawai. Komitmen
mutu merupakan pelaksanaan pelayanan publik dengan berorientasi pada
kualitas hasil, dipersepsikan oleh individu terhadap produk atau jasa berupa
ukuran baik atau buruk. Seorang ASN yang bekerja pada bidang apapun yang
menjadi tanggung jawabnya harus melaksanakan tugas dan kewajibannya
secara optimal sesuai dengan prinsip komitmen mutu yang dianutnya agar
dapat memberi kepuasan kepada stakeholder. Kinerja ASN dalam memberikan
layanan bermutu harus berlandaskan prinsip efektifitas, efisiensi, dan inovasi.
Target utama kinerja aparatur yang berbasis komitmen mutu adalah
mewujudkan kepuasan masyarakat yang menerima layanan. Adapun nilai-nilai
dasar dari komitmen mutu adalah:
1) Efektif
2) Efisien
3) Inovasi
4) Kreatif
5) Komitmen
6) Mutu

7) Standar mutu pelayanan

2.1.5 Anti Korupsi

Kata korupsi berasal dari Bahasa latin yaitu Corruptio yang artinya
kerusakan, kebobrokan dan kebusukan. Korupsi sering dikatakan sebagai
kejahatan luar biasa karena dampaknya yang luar biasa yakni menyebabkan
kerusakan baik dalam ruang lingkup pribadi, keluarga, masyarakat dan
kehidupan yang lebih luas. Kerusakan tidak hanya terjadi dalam kurung waktu
yang pendek, namun dapat berdampak secara jangka panjang. Nilai — nilai anti
korupsi yaitu: Jujur, Peduli, Mandiri, Disiplin, Tanggung jawab, Kerja keras

Sederhana, Berani, Adil.
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BAB Il

KEDUDUKAN DAN PERAN ASN DALAM NKRI

3.1 Manajemen ASN

3.2

Manajemen aparatur sipil negara (ASN) adalah pengelolaan ASN untuk
menghasilkan pegawai ASN yang profesional, memiliki nilai dasar, etika profesi,
bebas dari intervensi politik, bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme.
Manajemen ASN lebih menekankan kepada pengaturan profesi pegawai sehingga
diharapkan agar selalu tersedia sumber daya ASN yang unggul dan selaras dengan
perkembangan jaman. Manajemen sumber daya ASN merupakan salah satu bagian
penting dari pengelolaan pemerintahan negara yang bertujuan untuk membantu dan
mendukung seluruh sumber daya manusia ASN untuk merealisasikan seluruh potensi
mereka sebagai pegawai pemerintah dan sebagai warga negara. Adapun nilai-nilai
dasar manajemen ASN adalah:

1) Netralitas

2) Disiplin

3) Professional

4) Etika

5) Bebas KKN

Whole of Government
Whole of Government adalah sebuah pendekatan penyelenggaran pemerintah

yang menyatukan upaya-upaya kolaboratif pemerintahan dari keseluruhan sektor
dalam ruang lingkup koordinasi yang lebih luas guna mencapai tujuan-tujuan
pembangunan kebijakan, manajemen program, dan pelayanan publik. Berdasarkan UU
Nomor 28 Tahun 1999 tentang penyelenggaraan negara yang bersih dan bebas dari
korupsi, kolusi, dan nepotisme, telah ditetapkan asas-asas umum penyelenggaraan
negara dan pemerintahan negara oleh ASN. Adapun nilai-nilai dasar dari Whole of
Government adalah sebagai berikut:

1) Asas kepastian hukum

2) Asas kepentingan umum

3) Asas akuntabilitas

4) Asas proporsional
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5) Asas professional
6) Asas keterbukaan
7) Asas efisiensi

8) Asas efektifitas

3.3 Pelayanan Publik
Berdasarkan UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik, pelayanan

public adalah kegiatan atau rangkaian kegiatan dalam rangka pemenuhan kebutuhan
pelayanan sesuai dengan peraturan perundang — undangan bagi setiap warga negara
dan penduduk atas barang, jasa, dan/atau pelayanan administratif yang disediakan oleh
penyelenggara pelayanan publik (Lembaga Administrasi Negara, 2017). Terdapat tiga
unsur penting dalam penyelenggaraan pelayanan publik, yaitu organisasi
penyelenggara pelayanan publik, penerima layanan (pelanggan), dan kepuasan yang
diberikan dan/atau diterima oleh penerima layanan. Prinsip pelayanan publik yang
baik adalah:

1) Partisipatif

2) Transparan

3) Responsif

4) Tidak diskriminatif

5) Mudah dan murah

6) Efektif dan efisien

7) Aksesibel

8) Akuntabel

9) Berkeadilan
Selain itu, terdapat tujuh sikap pelayanan prima, yaitu:

1) Passionate (bersemangat)

2) Progressive (memakai cara terbaik)

3) Proactive (antisipatif, tidak menunggu)

4) Prompt (positif, tanpa curiga)

5) Patience (sabar)

6) Propotional (tidak mengada-ada)

7) Functional (tepat waktu)
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BAB IV
AKTUALISASI

4.1 Rancangan Aktualisasi
4.1.1 Identifikasi Isu
Isu yang dimaksud dalam kegiatan Pelatihan Dasar CPNS ini adalah isu
yang terkait dengan tugas dan fungsi peserta di Sub Bagian Tata Usaha Pusat
Data dan Informasi Obat dan Makanan. Berdasarkan hasil pengamatan yang
telah dilakukan oleh penulis di Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan
Makanan, penulis menemukan bahwa terdapat beberapa permasalahan terkait
pengelolaan arsip yaitu:
1. Belum adanya keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip dinamis
oleh tim pengelola arsip Pusdatin.
2. Sulitnya melakukan kegiatan temu kembali arsip
3. Terbatasnya tempat penyimpanan dan Pengelolaan Arsip
Dari tiga isu yang teridentifikasi, selanjutnya dilakukan proses analisa
kelayakan isu dengan menggunakan Teknik APKL. Adapun faktor yang perlu
diperhatikan dalam teknik tersebut meliputi beberapa hal sebagai berikut :
1. Aktual (A), vyaitu isu tersebut masih dibicarakan atau belum
terselesaikan hingga masa sekarang.
2. Problematik (P), yaitu isu yang menyimpang dari harapan standar,
ketentuan yang menimbulkan kegelisahan yang perlu segera dicari

penyebab dan pemecahannya.

3. Kekhalayakan (K), vyaitu isu yang diangkat secara langsung
menyangkut hajat hidup orang banyak dan bukan hanya untuk
kepentingan seseorang atau sekelompok kecil orang.

4. Layak (L), yaitu isu yang masuk akal (logis), pantas, realistis dan
dapat dibahas sesuai dengan tugas, hak, wewenang dan tanggung

jawab hingga akhirnya diangkat menjadi isu yang prioritas.
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Tabel 4.1: Analisis Isu Berdasarkan Kriteria APKL

NO. ISU FAKTOR | KETERANGA
Alp K[L| N
le| Belum adanya keselarasan dalam |V |V [V |V | Memenuhi
r | kegiatan pengelolaan arsip dinamis Syarat
d | oleh tim pengelola arsip Pusdatin
a
25| Sulitnya melakukan kegiatan temu |V |V [V |V | Memenuhi syarat
a | kembali arsip.
r
3 | Terbatasnya tempat penyimpanan dan |V |V | v | X | Tidak memenuhi
. syarat
a pengelolaan arsip.
n

dari hasil analisis di atas, terdapat dua isu yang memenuhi syarat, yaitu

“Belum adanya keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip dinamis oleh tim

pengelola arsip Pusdatin” dan “Sulitnya melakukan kegiatan temu kembali

arsip”.

Dari kedua isu tadi penulis kemudian menggunakan metode analisis

USG atau yang biasa disebut identifikasi USG sebagai alat untuk mengetahui

iIsu mana yang menjadi paling prioritas. Berikut merupakan beberapa kriteria

dari metode analisis USG:

1. Urgency: Berarti seberapa mendesaknya masalah tersebut untuk

diselesaikan, berkaitan dengan dimensi waktu.

2. Seriousness: Mengacu pada penyelesaian masalah dikaitkan

denganakibat, bisa menimbulkan masalah baru.

3. Growth: Berkaitan dengan kemungkinan berkembang memburuk

kalau tidak diselesaikan.
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Tabel 4.2: Analisis Isu Berdasarkan Teknik USG

Kriteri

No ISU a Prioritas
U S G

1 | Belum adanya keselarasan dalam S 4 5 14
kegiatan pengelolaan arsip
dinamis oleh tim pengelola arsip
Pusdatin.

2 | Sulitnya melakukan kegiatan temu 5 4 4 13
kembali arsip.

Keterangan. (Interval penentuan prioritas) :

Angka 1: sangat tidak mendesak/gawat dan dampak

Angka 2: tidak mendesak/gawat dan dampak
Angka 3: cukup mendesak/gawat dan dampak
Angka 4: mendesak/gawat dan dampak

Angka 5: sangat mendesak/gawat dan dampak

Berdasarkan analisis penulis dengan menggunakan metode USG
(Urgency, Seriousness, Growth) dapat ditetapkan bahwa isu dengan skor USG
tertinggi adalah “Belum adanya keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip
dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin”. Isu ini akan menjadi prioritas
utama yang akan dicari solusi pemecahanya. Isu ini mendapat skor 5 untuk
tingkat Urgency karena keberadaan tim pengelola arsip memegang peranan
penting dalam mendukung optimalisasi pengelolaan arsip di tingkat kelompok
fungsi unit kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan Seriousness isu
ini bernilai 4 mengingat volume arsip yang berada ditingkat kelompok fungsi
cukup banyak apabila pengelolaanya tidak selaras dikhawatirkan akan
meningkatkan sulitnya temu kembali arsip. Dari kriteria growth nilai yang
diperoleh adalah 5, apabila arsip ditingkat kelompok fungsi tidak terkelola
dengan baik dikhawatirkan baik fisik maupun kandungan infomasi didalam

arsip akan hilang atau rusak.
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Gambar 4. Analisis Sebab Masalah dengan Diagram Tulang Ikan

Isu prioritas yang dipilih tadi kemudian ditelaah kembali dengan
menggunakan metode diagram tulang ikan yang menerapkan penelaahan
sebab berdasarkan 5 faktor yang disebut dengan teknik 5M, yang terdiri dari :
Man (Sumber Daya Manusia), Machine (fasilitas pendukung), Method (metode
yang digunakan), Money (sumber dana) dan Material.

Dari analisis dengan mengunakan diagram tulang ikan diperoleh
beberapa faktor yang diidentifikasi sebagai penyebab “Belum adanya
keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip dinamis oleh tim pengelola arsip
Pusdatin”, faktor-faktor tersebut diantaranya:

1. Belum adanya pengelolaan arsip kelompok fungsi.

2. Belum adanya sistem yang mengakomodir pengelolaan arsip kelompok
fungsi.
3. Terbatasnya jumlah SDM yang bisa mengelola arsip kelompok fungsi.
4. Belum adanya petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis.
4.1.2 Gagasan Isu
Berdasarkan analisis penulis dengan menggunakan metode USG
(Urgency, Seriousness, Growth) dapat ditetapkan bahwa isu dengan skor USG
tertinggi adalah “Belum adanya keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip
dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin”. Isu ini akan menjadi prioritas
utama yang akan dicari solusi pemecahanya. Dari analisis dengan

mengunakan diagram tulang ikan diperolen beberapa faktor yang
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diidentifikasi sebagai penyebab “Belum adanya keselarasan dalam kegiatan
pengelolaan arsip dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin”, faktor-faktor
tersebut diantaranya:

1. Belum adanya pengelolaan arsip kelompok fungsi.

2. Belum adanya sistem yang mengakomodir pengelolaan arsip kelompok
fungsi.
3. Terbatasnya jumlah SDM yang bisa mengelola arsip kelompok fungsi.

4. Belum adanya petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis

Adanya keterbatasan waktu dalam pelaksanaan pelatihan dasar ini,
menjadi salah satu alasan penulis yang pada akhirnya memutuskan untuk
memilih salah satu penyebab terjadinya prioritas isu yang akan diselesaikan
oleh penulis selama masa habituasi (30 hari kerja) adalah Belum adanya
petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis. Berdasarkan identifikasi masalah
tersebut, maka gagasan pemecahan isu yang akan diangkat dan diajukan
sebagai rancangan aktualisasi adalah Penyusunan Petunjuk Teknis
Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam
rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim

Pengelola Arsip di Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan.

4.1.3 Rencana Kegiatan
Demi mendukung gagasan isu yang diangkat, selanjutnya penulis
membuat beberapa rencana kegiatan untuk merealisasikan upaya pemecahan isu
diatas sebagai berikut:

1. Mengkonsultasikan rencana mengenai penyusunan Petunjuk Teknis
Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip
dalam rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis
pada Tim Pengelola Arsip kepada atasan langsung.

2. Menelaah peraturan mengenai pengelolaan arsip dan pembinaan
kearsipan.

3. Mengumpulkan referensi/bahan pendukung untuk penyusunan petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis.

4. Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis dan menyusun
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agenda kegiatan Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam rangka
meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip awareness pengelolaan arsip kepada tim pengelola arsip.

5. Melakukan  koordinasi/komunikasi  mengenai  petunjuk  teknis
pengelolaan arsip dinamis dan rencana pendampingan pembuatan daftar
arsip pada tim pengelola arsip.

6. Melakukan kegiatan pendampingan pembuatan daftar arsip yang
diselaraskan dengan instruksi kerja pengelolaan arsip yang telah dibuat
kepada tim pengelola kearsipan.

7. Membuat link cloud yang menjadi media penyimpanan dan
penggabungan daftar arsip yang berasla dari masing-masing kelompok
fungsi.

4.2 Capaian Aktualisasi
4.2.1 Deskripsi Core Issue dan Strategi Penyelesaian dengan Persetujuan Atasan

Sebagaimana telah disampaikan di bagian sebelumnya, isu utama yang
diangkat oleh penulis adalah “Belum adanya keselarasan dalam kegiatan
pengelolaan arsip dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin”. Dengan demikian
strategi pemecahan isu yang akan diambil adalah “Penyusunan Petunjuk Teknis
Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam
rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip di Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan”.
Penulis akan menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip yang kemudian akan
dikoordinasikan dan dikomunikasikan dengan tim pengelola arsip serta
melakukan pendampingan pembuatan daftar arsip aktif dinamis dalam rangka

mendukung pengelolaan arsip yang efektif dan efisien.

4.2.2 Waktu Pelaksanaan Aktualisasi
Pelaksanaan kegiatan aktualisasi terhadap nilai-nilai dasar profesi ASN
berlangsung di satuan kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan.
Kegiatan ini dilaksanakan selama habituasi pada 10 Agustus — 22 September

2021. Selama melaksanakan kegiatan, peserta berkonsultasi pada mentor dalam
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membuat laporan dan mengaktualisasikan rencana kegiatan yang terdiri dari 7
(tujuh) kegiatan.

4.2.3 Hasil Capaian Aktualisasi
Tabel 4.3 Hasil Capaian Aktualisasi

No. Nama Kegiatan Output Tanggal Realisasi

1 | Mengkonsultasikan rencana | Terlaksananya 29 Juli 2021
mengenai penyusunan Petunjuk | kegiatan

Teknis  Pengelolaan  Arsip | konsultasi
Dinamis dan Pendampingan | dan catatan hasil
Pembuatan daftar arsip dalam | diskusi bersama
rangka meningkatkan | mentor.
Awareness Pengelolaan Arsip
Dinamis pada Tim Pengelola

Arsip kepada atasan langsung.

2 | Menelaah peraturan mengenai | Mendapatkan 13 Agustus 2021
pengelolaan arsip dan | referensi dan
pembinaan kearsipan pemahaman

mengenai peraturan
terkait pengelolaan

arsip dan
pembinaan
kearsipan
3 | Mengumpulkan referensi/bahan | Mengetahui 19 Agustus 2021
pendukung untuk penyusunan | kondisi arsip

petunjuk teknis pengelolaan | kelompok  fungsi
arsip dinamis. dan  mendapatkan
sample arsip yang
teridentifikasi jenis

arsipnya .

4 | Menyusun  petunjuk  teknis | Draft Petunjuk 27 Agustus 2021
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pengelolaan arsip dinamis dan

menyusun agenda  kegiatan

Pendampingan Pembuatan
daftar

meningkatkan

arsip dalam rangka
Awareness
Pengelolaan  Arsip  Dinamis
pada Tim Pengelola Arsip
awareness pengelolaan arsip

kepada tim pengelola arsip.

Teknis Pengelolaan

arsip, format daftar

arsip, dan surat
undangan rapat
pembahasan  tim

pengelola arsip.

Melakukan koordinasi

/komunikasi mengenai petunjuk

teknis pengelolaan arsip
dinamis dan rencana
pendampingan pembuatan

daftar arsip pada tim pengelola

arsip.

Terlaksananya
sosialisasi
mengenai petunjuk
teknis pengelolaan
arsip dinamis dan
terkoordinasinya
rencana
pendampingan
daftar

Tim

Pembuatan
arsip  pada

Pengelola Arsip.

9 dan 13 September
2021

Melakukan kegiatan

pendampingan pembuatan
daftar arsip yang diselaraskan
instruksi

dengan kerja

pengelolaan arsip yang telah

Terlaksananya
kegiatan
pendampingan
daftar

arsip sesuai dengan

pembuatan

13 dan 21 September
2021

dibuat kepada tim pengelola | petunjuk teknis
kearsipan. pengelolaan  arsip
dinamis.
Membuat link cloud yang | Tersedianya 9 September 2021
menjadi media penyimpanan link cloud
untuk
dan penggabungan daftar arsip menyimpan
daftar arsip
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yang berasal dari masing- masing-masing
kelompok
fungsi yang
dapat
dimanfaatkan
untuk kegiatan
temu kembali.

masing kelompok fungsi

Berikut adalah informasi detail dari hasil pelaksanaan aktualisasi yang telah
dilakukan:
1. Kegiatan1
Mengkonsultasikan rencana mengenai penyusunan Petunjuk Teknis
Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip
dalam rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada
Tim Pengelola Arsip kepada atasan langsung.
Kegiatan ini merupakan kegiatan pertama dari pelaksanaan aktualisasi
yang telah penulis lakukan. Penulis melakukan diskusi dengan mentor
yang sekaligus menjabat sebagai Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat
Data dan Informasi Obat dan Makanan. Diskusi ini berjalan dengan
lancar dan menghasilkan catatan hasil diskusi yang digunakan untuk
landasan pengerjaan kegiatan selanjutnya.
a. Tahapan kegiatan
e Berdiskusi dengan mentor/ atasan langsung terkait alur
pengelolaan arsip
e Berdiskusi dengan mentor/ atasan langsung terkait rancangan
petunjuk teknis dan format daftar arsip.
b. Output/hasil berupa catatan hasil diskusi bersama mentor.
c. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA
e Akuntabilitas: patuh
Penulis telah mematuhi setiap arahan yang diberikan oleh
mentor agar kegiatan-kegiatan selanjutnya dapat terlaksana
dengan baik.

e Nasionalisme: musyawarah
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2.

d.

Penulis telah melaksanakan proses diskusi dengan cara
musyawarah untuk mendapatkan hasil yang disepakati.
e Etika Publik: sopan santun
Penulis berdiskusi bersama mentor dengan menjunjung sopan
santun dan hormat mendengarkan setiap masukan yang
diberikan oleh mentor dengan cermat. Yang dimaksud dengan
sopan santun adalah tidak memotong pembicaraan,
menyampaikan pendapat dengan bahasa yang baik dan
mengakhiri kegiatan diskusi dengan ucapan terima kasih.
e Komitmen Mutu: inovasi
Penulis telah menyampaikan gagasan isu kepada mentor disertai
sebuah inovasi sebagai pemecahkan masalah di unit kerja.
e Anti Korupsi: jujur
Penulis tidak menyalahgunakan kepercayaan yang telah
diberikan oleh atasan saat diskusi berlangsung.
Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Kegiatan mengkonsultasikan rencana Penyusunan petunjuk
teknis Pengelolaan Arsip dinamis dan Pendampingan Pembuatan
daftar arsip dalam rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan
Arsip Dinamis pada Tim Pengelola Arsip kepada atasan langsung,
berkontribusi terhadap Visi Badan POM yaitu Obat dan Makanan
aman, bermutu, dan berdaya saing untuk mewujudkan Indonesia
maju yang berdaulat, mandiri, dan berkepribadian berlandaskan
gotong royong dan Misi Badan POM vyaitu Untuk mengelola
pemerintahan yang bersih, efektif, dan terpercaya untuk memberikan
pelayanan publik yang prima di bidang Obat dan Makanan. Karena
kegiatan ini akan menghasilkan pengelolaan arsip yang efektif untuk

mendukung pelayanan publik walaupun tidak secara lansung.

Kegiatan 2

Menelaah peraturan mengenai pengelolaan arsip dan pembinaan

kearsipan.
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Penulis melakukan pencarian referensi ~ secara mandiri  dengan
memanfaatkan media internet agar proses berjalan secara efektif dan
efisien. Untuk mengerucutkan hasil penelusuran, maka ditentukan fokus
target/pencarian adalah peraturan mengenai pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan. Penulis kemudian mempelajari peraturan
pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan dengan cermat untuk
mengidentifikasi prosedur pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan
yang, dapat dipertanggungjawabkan dan taat pada peraturan

a. Tahapan kegiatan

e Mengumpulkan referensi  terkait peraturan  mengenai
pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan melalui internet.

e Melakukan analisis terkait peraturan mengenai pengelolaan
arsip dan pembinaan kearsipan.

b. Output/hasil berupa diperolehnya referensi peraturan Perka ANRI No.
22 Tahun 2012 terkait pembinaan kearsipan dan Keputusan Kepala
Badan POM No HK.04.01.1.24.01.19.0485 Tahun 2019 Tentang
Kebijakan Pengellaan Kearsipan di Lingkungan Badan Pengawas
Obat dan Makanan, untuk memperdalam pemahaman mengenai
pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan

c. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA

o Akuntabilitas: Kejelasan target,tanggung jawab
Penulis telah menetapkan peraturan yang akan dijadikan sebagai
referensi dalam penyusunan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis agar sesuai dengan pedoman pengelolaan arsip yang
ada di BPOM serta tugas dan jabatan arsiparis.

e Nasionalisme: kepentingan bersama
Penulis melakukan penelaahan serta pencarian referensi
peraturan bukan hanya untuk kepentingan pribadi, melainkan
untuk kepentingan seluruh pegawai Pusat Data dan Informasi
Obat dan Makanan.

e Etika Publik: cermat dan taat pada peraturan
Penulis kemudian mempelajari peraturan pengelolaan arsip dan

pembinaan kearsipan dengan cermat untuk mengidentifikasi
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prosedur pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan yang,
dapat dipertanggungjawabkan dan taat pada peraturan.
e Komitmen Mutu: efektif dan efisien
Penulis memilih gagasan pemecah isu dengan membuat
“Penyusunan Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip Dinamis dan
Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam rangka
meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip di Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat
dan Makanan”, sehingga gagasan pemecah isu tersebut akan
meningkatkan efektivitas dan efisiensi proses pengiriman surat
di unit kerja.
e Anti Korupsi: jujur dan Mandiri
Penulis bertindak jujur  dan mandiri ~ penelusuran dan
penelaahan peraturan.
e Manajemen ASN: Menjalankan tugasASN
Penulis melakukan tugas dan kewajiban sebagai arsiparis
dengan melaksanakan, tugas sesuai dengan ketentuan peraturan.
d. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Kegiatan mencermati peraturan mengenai pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan mendukung misi Badan POM untuk
Membangun SDM unggul terkait Obat dan Makanan dengan
mengembangkan kemitraan bersama seluruh komponen bangsa dalam
rangka peningkatan kualitas manusia Indonesia karena kegiatan ini
akan meningkatkan kemampuan SDM khususnya pada pengelolaan

arsip.

3. Kegiatan 3
Mengumpulkan referensi/bahan pendukung untuk penyusunan petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis.
Penulis melakukan survei lewat komunikasi dengan sekretaris sekaligus
anggota tim pengelola arsip pada masing-masing kelompok fungsi untuk
mengidentifikasi jenis arsip secara cermat guna mengetahui jenis arsip apa

saja yang dimiliki oleh tiap masing-masing kelompok fungsi. Kemudian
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penulis melakukan Sorting dari data-data arsip yang dimiliki oleh tiap

kelompok fungsi untuk menentukan jenis arsip apa saja yang akan

dimasukkan kedalam daftar arsip.

a. Tahapan kegiatan

Melakukan survei dan identifikasi pada arsip yang dimiliki
oleh masing-masing kelompok fungsi

Melakukan Sorting arsip

b. Output/hasil berupa informasi kondisi arsip kelompok fungsi dan

mendapatkan sample arsip yang teridentifikasi jenis arsipnya.

c. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA

Akuntabilitas: konsisten dan cermat

Penulis melakukan survei dan sorting arsip dengan cermat dan
konsisten sesuai dengan informasi yang diperoleh dari sekretaris
masing-masing kelompok fungsi sehingga kesalahan dapat
terminimalisir.

Nasionalisme: tanggung jawab

Sebagai bagian dari tanggung jawab penulis terhadap tugasnya
sebagai arsiparis, penulis melakukan tahapan sorting arsip untuk
membantu sekretaris masing-masing fungsi mengidentifikasi
arsip yang dimiliki.

Etika publik: sopan santun

Penulis melakukan komunikasi dengan sekretaris yag sekaligus
perwakilan tim pengelola arsip masing-masing fungsi dengan
menjunjung sopan santun. Yang dimaksud dengan sopan santun
adalah menyampaikan pertanyaan dengan bahasa yang baik dan
mengakhirinya dengan ucapan terima kasih.

Komitmen Mutu: efektif dan efisien

Penulis melakukan sorting arsip agar pengelolaan arsip dapat
berjalan secara efektif dan efisien.

Anti Korupsi: jujur dan kerja keras

Penulis bekerja keras dan bertindak jujur dalam melakukan

survei dan sortir arsip sesuai pedoman peraturan yang ada dan
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sesuai dengan kondisi yang terjadi di Pusat Data dan Informasi
Obat dan Makanan.
e Manajemen ASN: Menjalankan tugasASN
Penulis melakukan tugas dan kewajiban sebagai arsiparis
dengan melaksanakan, tugas sesuai dengan ketentuan peraturan.
d. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi

Kegiatan mengumpulkan bahan pendukung untuk penyusunan
petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis berkontribusi pada misi
BPOM yaitu untuk mengelola pemerintahan yang bersih, efektif, dan
terpercaya untuk memberikan pelayanan publik yang prima di bidang
Obat dan Makanan karena melakukan pengelolaan arsip guna tercapai
pelayanan publik yang efektif.

4. Kegiatan 4
Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis dan menyusun agenda
kegiatan Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam rangka meningkatkan
Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim Pengelola Arsip awareness
pengelolaan arsip kepada tim pengelola arsip.
Penulis melakukan penyusunan petunjuk teknis pengelolaan arsip dengan
berpedoman pada aturan yang berlaku dan dibuat secara cermat dan
bertanggung jawab. Selanjutnya Penulis melakukan koordinasi dengan rekan
sesama arsiparis melalui musyawarah terkait penentuan jadwal
pendampingan pembuatan daftar arsip yang akan dilaksakan dengan
menjunjung nilai tenggang rasa, adil, transparan, jujur dan netral agar proses
pnentuan  jadwal dapat berjalan secara efektif dan efisien, sehingga
diperoleh tanggal pelaksanaan pembinaan.
a. Tahapan kegiatan
e Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis
e Membuat jadwal pendampingan pembuatan daftar arsip.
b. Output/hasil berupa draft petunjuk teknis pengelolaan arsip dan surat
undangan terkait jadwal pendampingan pembuatan daftar arsip
c. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA.
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e Akuntabilitas: Netral, transparans, membuka diri untuk
berkomunikasi dengan rekan sesama arsiparis.

e Nasionalisme: Mengambangkan sikap tenggang rasa,
musyawarah
Penulis melakukan musyawarah dengan rekan sesama arsiparis
untuk membuka komunikasi dan koordinasi yang baik terkait
kegiatan kordinasi dengan tim pengelola arsip.

e Etika Publik: berkomuniasi dengan atasan, sikap jujur,
cermat, taat pada peraturan
Dalam proses penyusunan petunjuk teknis pengelolaan arsip
penulis juga melakukan konsultasi dengan mentor dan
menjunjung tinggi sikap sopan, hormat, jujur dan cermat.

e Komitmen Mutu: efektif dan efisien
Petunjuk teknis dibuat dengan rincian kegiatan dan bahasa
yang mudah mudah dimengerti dan dipahami, untuk membant
implementasinya agar berjalan secara efektif dan efisisen.

e Pelayanan Publik : Responsif terhadap kebutuhan pegawali, dan
transparan
Penulis Membuat petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis
dalam rangka membantu tim pengelola arsip bidang dalam
melakukan pengelolaan arsip dikarenakan belum adanya
petunjuk teknis sebelumnya yang dapat digunakan sebagai
pedoman.

e Whole of Government :koordinasi dan Kkerjasama untuk
menentukan tujuan bersama
Penulis melakukan musyawarah dengan rekan sesama arsiparis
untuk mencapai tujuan bersama yaitu terciptanya pengelolaan
arsip di unit kerja pusat data dan informasi obat dan makanan

yang efektif dan efisien.

d. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Kegiatan Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis dan

pembuatan jadwal pendampingan pembuatan daftar arsip berkontribusi
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pada misi BPOM yaitu Untuk mengelola pemerintahan yang bersih,
efektif, dan terpercaya untuk memberikan pelayanan publik yang
prima di bidang Obat dan Makanan karena melakukan pengelolaan

arsip guna tercapai pelayanan publik yang efektif.

5. Kegiatan 5

Melakukan koordinasi /komunikasi mengenai petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis dan rencana pendampingan pembuatan daftar arsip pada tim
pengelola arsip.
Untuk menjalin komunikasi yang baik antara arsiparis dan tim pengelola
arsip penulis membuat sarana komunikasi grup WA untuk mempermudah
diskusi dan berbagi informasi  baik itu mengenai petunjuk teknis
pengelolaan arsip maupun mengenai pengelolaan arsipsecara umum, proses
komunikasi dan diskusi dalam grup WA ini dilakukan dengan menjunjung
nilai hormat, transparansi, jujur dan sopan. Setelah dilakuakan diskusi awal
terkait petunjuk teknis pengelolaan arsip melalui grup WA, untuk
memperjelas tugas dan tanggung jawab yang harus dilakukan oleh tim
pengelola arsip serta teknis implmentasi petunjuk teknis pengelolaan arsip
yang telah dibuat dilakukan koordinasi melalui rapat dengan memanfaatkan
media zoom antara arsiparis dan tim pengelola arsip.
a. Tahapan kegiatan
e Melakukan komunikasi pada tim pengelola arsip mengenai
petunjuk teknis pengelolaan arsip
e Melakukan koordinasi mengenai Pembuatan daftar arsip pada
Tim Pengelola Arsip
b. Output/hasil berupa terlaksananya koordinasi mengenai petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis dan pendampingan Pembuatan
daftar arsip pada Tim Pengelola Arsip
c. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA.
e Akuntabilitas: transparan
Saat koordinasi dilakukan, penulis memberikan informasi secara

transparan dan apa adanya.
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e Nasionalisme: kepentingan bersama
Koordinasi ini diadakan demi kepentingan bersama/seluruh
pegawai Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan.

e Etika Publik: sopan santun
Penulis memberikan paparan terkait sosialisasi dengan
menjunjung sopan santun dan tata krama. Yang dimaksud
dengan sopan santun adalah menyampaikan paparan sosialisasi
dengan bahasa yang baik lantas mengakhirinya dengan ucapan
terima kasih.

e Komitmen Mutu: tepat waktu
Penulis mengadakan sosialisasi secara tepat waktu, sesuai
dengan waktu yang tercantum di undangan.

e Anti Korupsi: adil
Penulis mengundang tim penglola arsip sesuai dengan tugas
pokok dan fungsi dari masing-masing pegawai PUSDATIN,
sehingga sosialisasi ini dapat bermanfaat dan diimpletasikan

dengan baik.

d. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Kegiatan Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis dan
pembuatan jadwal pendampingan pembuatan daftar arsip berkontribusi
pada misi BPOM yaitu Untuk mengelola pemerintahan yang bersih,
efektif, dan terpercaya untuk memberikan pelayanan publik yang
prima di bidang Obat dan Makanan karena melakukan pengelolaan
arsip guna tercapai pelayanan publik yang efektif.

6. Kegiatan 6
Melakukan kegiatan pendampingan pembuatan daftar arsip yang
diselaraskan dengan instruksi kerja pengelolaan arsip yang telah dibuat
kepada tim pengelola kearsipan.
Untuk mendukung efektifitas dari koordiasi yang telah dilakukan melalui
rapat secara virtual sebelumnya, penulis, rekan arsiparis pusdatin serta tim

pengelola arsip melakukan pertemuan langsung untuk mempraktekkan
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pembuatan daftar arsip secara langsung serta berdiskusi terkait kendala-

kendala apa saja yang masih dihadapi tim pengelola arsip dalam pembuatan

daftar arsip.

a. Tahapan kegiatan

Melakukan kegiatan Pendampingan Pembuatan daftar arsip
pada Tim Pengelola Arsip disertai dengan pemberian contoh

format daftar arsip

a. Output/hasil Terlaksananya kegiatan pendampingan pembuatan daftar

arsip sesuai dengan petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis.

b. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA.

Akuntabilitas: transparan dan netral

Saat pndampingan dilakukan, penulis memberikan informasi
secara transparan dan netral, tidak memihak siapapaun.
Nasionalisme: kepentingan bersama dan tanggung jawab
Pendampingan ini diadakan demi kepentingan bersama/seluruh
pegawai Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan serta
sebagai wujud tanggung jawb arsiparis dalm menjalankan
tugasnya untuk melakukan pembinaan kearsipan.

Etika Publik: sopan santun

Penulis melakukan pendampingan dengan menjunjung sopan
santun dan tata krama. Yang dimaksud dengan sopan santun
adalah menyampaikan paparan sosialisasi dengan bahasa yang
baik.

Komitmen Mutu: efektif, efisien, dan inovasi

Kegiatan pendampigan pembuatan daftar arsip merupakan
inovasi dari penulis untuk meningkatkan pnegelolaan arsip
diunit kerj apusat data dan informasi obat dan makanan berjalan
secara maksimal, efektif, dan efisien.

Whole of Government :koordinasi dan kerjasama untuk
menentukan tujuan bersama

Penulis melakukan pendampingan untuk mencapai tujuan
bersama yaitu terciptanya pengelolaan arsip di unit kerja pusat

data dan informasi obat dan makanan yang efektif dan efisien.
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e Manajemen ASN: Menjalankan tugasASN
Penulis melakukan tugas dan kewajiban sebagai arsiparis
dengan melaksanakan, tugas sesuai dengan ketentuan peraturan.
c. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi

Melakukan kegiatan pendampingan pembuatan daftar arsip sesuai
dengan petunjuk teknis pengelolaan arsip kepada tim pengelola
kearsipan berkontribusi pada misi BPOM yaitu Untuk mengelola
pemerintahan yang bersih, efektif, dan terpercaya untuk memberikan
pelayanan publik yang prima di bidang Obat dan Makanan karena
melakukan pengelolaan arsip guna tercapai pelayanan publik yang
efektif.

7. Kegiatan 7
Membuat folder cloud yang menjadi media penyimpanan dan penggabungan
daftar arsip yang berasal dari masing-masing kelompok fungsi.
Dari Daftar arsip yang telah dibuat oleh tim pengelola arsip, agar daftar arsip
yang ada dapat terkolektif dengan baik serta mempermudah dalam
penyortiran arsip, penulis mempersipkan link cloud sebagai media
penyimpanan daftar arsip semua kelompok fungsi, selanjutya untuk
mempermudah proses temu kembali arsip maka untuk daftar arsip masing-
masing kelompok fungsi dibuatkan folder sendiri-sendiri
a. Tahapan kegiatan
e Membuat folder cloud sebagai media penyimpanan daftar arsip.
e Menyampaikan hasil aktualisasi kepada atasan  langsung
dimanfaatkan dalam kegiatan temu kembali
b. Output/hasil berupa Tersedianya link cloud/ folder cloud untuk
menyimpan daftar arsip masing-masing kelompok fungsi yang dapat
dimanfaatkan dalam kegiatan temu kembali.
c. Keterkaitan substansi mata pelatihan ANEKA.
e Akuntabilitas: bertangung jawab
Penulis menyiapkan media penyimpanan cloud sebagai bentuk
tanggung jawab pada daftar aarsip yang telah dibuat sebagai

medai temu kembali arsip
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e Komitmen Mutu: efektif dan efisien
Penggunaan media cloud sebagai media penyimpanan
dimaksudkan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi kerja
dalam proses temu kembali arsip.

e Pelayanan Publik: memudahkan akses dan menghemat biaya
Penggunaan media cloud dapat menghemat biaya, memudahkan
akses, sehingga mendukung efektifitas kerja serta mendukung
tranparansi.

d. Kontribusi terhadap visi dan misi organisasi
Kegiatan Membuat folder cloud yang menjadi media penyimpanan
dan referensi temu kembali informasi berkontribusi pada misi BPOM
yaitu Untuk mengelola pemerintahan yang bersih, efektif, dan
terpercaya untuk memberikan pelayanan publik yang prima di bidang
Obat dan Makanan karena melakukan pengelolaan arsip guna tercapai

pelayanan publik yang efektif”.

4.2.4 Analisis Dampak

Apabila gagasan pemecah isu aktualisasi yang sebelumnya telah
ditetapkan yaitu “Belum adanya keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip
dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin” dikaitkan dengan nilai-nilai dasar
ANEKA dan peran kedudukan ASN dalam NKRI tidak terlaksana, maka ada
kemungkinan akan berdampak pada sulitnya proses temu kembali arsip, selain
itu juga dapat mengancam keselamatan baik fisik maupun kandungan informasi
arsip, yang dikhawatirkan dapat menyebabkan terhambatnya proses administrasi
di Pusat Data dan Informasi Obat dan makanan. Berdasarkan penjelasan
kegiatan aktualisasi di atas, dapat diuraikan dampak yang terjadi apabila
kegiatan tersebut dilakukan dengan menerapkan nilai ANEKA maupun tidak
menerapkan nilai ANEKA. Analisa dampak dari kegiatan aktualisasi tersebut
akan dijelaskan pada tabel di bawah.
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Tabel 4.4 Analisis Dampak

Dampak
NO Nama Kegiatan Nilai ANEKA Diterapkan Tidak Diterapkan
ANEKA ANEKA
Akuntabilitas | Kegiatan Kegiatan aktualisasi
(transparan) aktualisasi akan | akan sulit dijalankan
berjalan dengan | sehingga tidak akan
baik. memberikan  hasil
Mengkonsultasikan :
yang maksimal.
rencana mengenai ; ; - -
_ Nasionalisme | Menghasilkan Menghasilkan
penyusunan Petunjuk . .
) (kepentingan | keputusan terbaik. | keputusan yang
Teknis Pengelolaan )
o bersama) kurang maksimal.
Arsip Dinamis dan ! i _ : —
Etika Publik | Terjalin hubungan | Tidak terjalin

Pendampingan

Pembuatan daftar arsip

(sopan santun)

yang baik bersama

hubungan yang baik

atasan/mentor. bersama
1 dalam rangka
) atasan/mentor.
meningkatkan i I i
Komitmen Permasalahan  di | Tidak terdapat solusi
Awareness ) )
_ Mutu unit kerja | dalam
Pengelolaan Arsip ) ) ) _
o ) (inovasi) kemungkinan besar | menyelesaikan
Dinamis pada Tim i )
) dapat diselesaikan. | permasalahan.
Pengelola Arsip
Anti  Korupsi | Penyelesaian dapat | Masalah akan
kepada atasan
(jujur) segera semakin menumpuk
langsung o ) )
didiskusikan. hingga dalam jangka
panjang dapat
membahayakan
organisasi.
Akuntabilitas | Petunjuk teknis | Petunjuk teknis
Menelaah peraturan _ ) _ _
) (kejelasan yang dibuat | yang dibuat beresiko
mengenai _ ] _
_ target, nantinya akan | tidak sesuai dengan
2 | pengelolaan arsip dan ]
_ _ tanggung sesuai dengan | pedoman peraturan
pembinaan kearsipan | )
jawab) tupoksi dan | yang berlaku
peraturan yang | menyebabkan
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berlaku. kerancuan
pemahaman serta
tehambatnya
administrasi
perkantoran.
Nasionalisme | Petunjuk teknis | Petunjuk teknis
(kepentingan | yang dibuat untuk | dibuat untuk
bersama) menyelaraskan kepentingan pribadi
serta memudahkan | penulis  (memenuhi
tim pengelola arsip | kegiatan aktualisasi)
Pusat Data dan
Informasi  dalam
mengelola arsip
dinamis.
Etika Publik | Adanya referensi | Tidak adanya
(cermat, dan |yang benar dan | pedoman peraturan
taat pada | dapt dijadikan | yang jelas yang
peraturan) pedoman sebagai | digunakan  sebagai
dasar  pembuatan | dasar pembuatan
petunjuk teknis. petunjuk teknis
pengelolaan arsip.
Komitmen Menjadikan Tidak adanya
Mutu (efektif | pengelolaan arsip | keselarasan  dalam
dan efisien) dinamis diunit | pengelolaan  arsip

kerja pusat data
dan informasi obat
dan makanan dapat
berjalan secara

efektif dna efisien.

dinamis diunit kerja

pusat data  dan

informasi obat dan

makanan yang
mengakibatkan
penumpukan  arsip

dan sulitnya proses

temu kembali arsip.
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Anti  Korupsi | Penelaahan Tidak memiliki
(jujur dan | peraturan sebagai | pemahaman terkait
mandiri) pedoman dapat | peraturan yang
berjalan secara | dijadikan  pedoman
cepat karena | dalam  pembuatan
dilakukan  secara | petunjuk teknis.
mandiri dengan
memanfaatkan
media internet.
Manajemen | Tupoksi arsiparis | Kewajiban arsiparis
ASN dapat berjalan | tidak dapat
(menjalankan | secara  maksimal | terpenuhi.
tugas ASN) | sebagai mana

mestinya sehingga
kewajiban  tugas
yang dimiliki dapat

terselesaikan.

Mengumpulkan
referensi/bahan
pendukung untuk
penyusunan petunjuk
teknis pengelolaan

arsip dinamis

Akuntabilitas | Penulis dapat | Terjadi penumpukan
(kosisten dan | melakukan berkas non arsip
cermat) identifikasi  arsip | karena tidak adanya
sekaligus menyortir | identifikasi
arsip. sebelumnya .
Nasionalisme | Membantu Munculnya
(tanggung identifikasi  awal | kebingunan terhadap
jawab) arsip kepada tim | jenis arsip apa saja
pengelola arsip | yang harus didata.
sehingga pendataan
dapat berjalan lebih
cepat.
Etika Publik | Membangun  dan | Merusak hubungan
(sopan santun) | memelihara relasi | personal dan
antar pegawai.. professional  antar

pegawai.
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Komitmen Proses sorting dan | Proses  pendataan
Mutu (efektif | identifikasi arsip membutuhkan
dan efisien) mempermudah waktu tambahan.
proses  pendataan
arsip.
Anti  Korupsi | Proses survei dan | Proses sortir tidak
(Jujur) penyortiran  arsip | dilakukan  dengan
dilakukan  sesuai | benar sehingga
dengan kondisi | menimbulkan
dilapangan kesalahan dalam
sehingga dapat | proses identifikasi
dipahami tim | arsip.
pengelola arsip
dengan baik.
) Akuntabilitas | Penulis membuka | Adanya
Menyusun petunjuk . .
_ (netral, diri untuk | ketidakcocokan antar
teknis pengelolaan _ _
o transparan, berdiskusi dengan | sesama rekan
arsip dinamis dan . L .
membuka diri | sesama rekan | arsiparis mengenai
menyusun agenda o o
_ untuk arsiparis dalam | isi yang tercantum
kegiatan _ _
) berkomunikas | penyusunan dalam petunjk
Pendampingan . . . .
) petunjuk teknis | teknis.
Pembuatan daftar )
) pengelolaan  arsip
arsip dalam rangka S )
_ dinamis  sehingga
meningkatkan ]
diperoleh
Awareness ]
] persetujuan
Pengelolaan Arsip
o ) bersama.
Dinamis pada Tim —
] Nasionalisme | Adanya Kurangnya
Pengelola Arsip o o _
(mengembang | komunikasi  yang | koordinasi yang aik
awareness ] _
) kan sikap | baik antar sesama | akan  emngganggu
pengelolaan arsip o _
tenggang rasa, | rekan arsiparis dan | jalanya proses

kepada tim pengelola

arsip.

musyawarah)

tim pengelola arsip
akan membatu

kelancaran dalam

pengelolaan arsip i
unit kerja pusat data
obat

dan informasi
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proses pengelolaan
arsip di pusat data
dan informasi obat

dan makanan.

dan makanan.

Etika Publik | Berkomunikasi dan | Merusak hubungan
(berkomunika | melibatkan mentor | personal dan
si dengan | dalam penyusunan | professional  antar
atasan, sikap | petunjuk teknis | dengan mentor.
jujur, cermat, | arsip untuk
taat pada | memperoleh
peraturan) persetujuan dan
kesepakatan
bersama.
Komitmen Target pengelolaan | Tidak adanya
Mutu (efektif | arsip dapat cepat | keselarasan  dalam
dan efisien) tercapai dengan | pengelolaan  arsip
adanya karena tidak adnaya
implementasi petunjuk teknis yang
petunjuk teknis | digunakan  sebagai
pengelolaan  arsip | pedoman.
yang baik..
Pelayanan Penyusunan Tidak adanya
Publik petunjuk teknis | pengelolaan  arsip
(Responsif sesuai  kebutuhan | pada masing-masing
terhadap tim pengelola arsip | kelompok fungsi
kebutuhan yang yang apada akhirnya
pegawai dan | membutuhkanya menimbulkan
transparan) sebagai pedoman | penumpukan volume
dalam pengelolaan | arsip.
arsip.
Whole of | Adanya koordinasi | Tidak adanya

Government (

koordinasi dan

yang baik sehingga

tujuan bersama

koordinasi yang baik

dalam pengelolaan
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kerjasama

yaitu pengelolaan

arsip.

untuk arsip pusat data dan
menentukan informasi obat dan
tujuan makanan yang
bersama) efektif dan efisien
dapat tercapai.
Akuntabilitas | Tim pengelola | Tim pengelola arsip
(transparan) arsip dapat | tidak dapat
menerima  materi | menerima  materis
petunjuk teknis | dengan baik,
sehingga dapat | sehingga penerapan
diterapkan dengan | pun tidak
baik. dilaksanakan secara
maksimal.
Melakukan Nasionalisme | Koordinasi atau | Koordinasi
koordinasi (kepentingan | Sosialisasi  dapat | dilakukan hanya
/komunikasi bersama) terselesaikan untuk  kepentingan
mengenai petunjuk dengan baik karena | diri sendiri.
teknis pengelolaan kesadaran penulis
arsip dinamis dan bahwa pengelolaan
rencana arsip dinamis
pendampingan kelompok  fungsi
pembuatan daftar penting dalam
arsip pada tim proses
pengelola arsip. penyelamatan
arsip.
Etika Publik | Membangun  dan | Merusak hubungan
(sopan santun) | memelihara relasi | personal dan
antar pegawai. professional  antar

pegawai.

Komitmen
Mutu

waktu)

(tepat

Target dapat cepat
tercapai serta

menumbuhkan

Kemungkinan besar
target dapat mundur
yang

dari  waktu
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kedisiplinan di
lingkungan  kerja,

meskipun dimulai

telah ditentukan,

serta akan

menciptakan budaya

dari hal sederhana | kerja yang tidak
disiplin.
Anti  Korupsi | Menghindari Menimbulkan
(adil) terjadinya kecemburuan sosial

kecemburuan sosial

dikarenakan
ketidaksesuaian
Kriteria pegawai

yang diundang.

Melakukan kegiatan
pendampingan
pembuatan daftar
arsip yang
diselaraskan dengan
instruksi kerja
pengelolaan arsip
yang telah dibuat
kepada tim pengelola

kearsipan.

Akuntablitas | Tahapan Masi adanya
(transparan) Pembuatan daftar kebingunagan dalam
arsip dapat pengisian daftar
dipahami dengan arsip  oleh  tim
jelas oleh tim pengelola arsip
pengelola arsip
karena informasi
disampaikan apa
adanya dan
transparan
Nasionalisme | Pendampingan Koordinasi
(kepetingan dapat terselesaikan | dilakukan hanya
bersama dan | dengan baik karena | untuk  kepentingan
tanggung kesadaran penulis | diri sendiri.
jawab) bahwa pengelolaan
arsip dinamis
kelompok  fungsi
penting dalam
proses
penyelamatan
arsip.
Etika Publik | Membangun  dan | Merusak hubungan
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(sopan santun) | memelihara relasi | personal dan
antar pegawai. professional  antar
pegawai
Komitmen Target pengelolaan | Tidak adanya
Mutu (efektif, | arsip dapat cepat | keselarasan  dalam
efisien dan | tercapai dengan | pengelolaan  arsip
inovasi) adanya karena tidak adnaya
implementasi petunjuk teknis yang
petunjuk teknis | digunakan  sebagai
pengelolaan  arsip | pedoman.
yang baik..
Whole of | Adanya koordinasi | Tidak adanya
Government | yang baik sehingga | koordinasi yang baik
:koordinasi tujuan bersama | dalam  pengelolaan
dan kerjasama | yaitu pengelolaan | arsip.

untuk arsip pusat data dan
menentukan informasi obat dan
tujuan makanan yang
bersama efektif dan efisien
dapat tercapai
Manajemen | Tupoksi arsiparis | Kewajiban arsiparis
ASN dapat berjalan | tidak dapat
(menjalankan | secara  maksimal | terpenuhi.
tugas ASN) | sebagai mana

mestinya sehingga
kewajiban  tugas
yang dimiliki dapat

terselesaikan.

Membuat folder cloud
yang menjadi media
penyimpanan dan
penggabungan daftar

arsip yang berasal dari

Akuntabilitas
(bertangung

jawab)

Penyimpanan

kembali ke tempat
semula dapat
menjaga fisik dan
data

arsip  dari

daftar arsip tercecer
menyebabkan
kemungkinan
hilangnya informasi

yang bersifat penting
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masing-masing

kelompok fungsi

adanya kerusaka

Komitmen meningkatkan Kegiatan temu

Mutu (efektif | efisiensi dan | kembali menjadi

dan efisien) efektifitas kerja | lebih  sulit  dan
dalam temu | kegiatan alih media
kembali arsip | yang telah dilakukan
ketika dibutuhka menjadi tidak

efektif

Pelayanan Penggunaan cloud | Media lain memiliki

Publik menghemat biaya, | potensi lebih dalam

(memudahka | memudahkan kemungkinan

n akses dan akses, sehingga hilangnya data dan

menghemat mendukung sulitnya temu kemba

biaya) efektifitas dan

efisiensi kerja serta
dapat diakses
secara

transparan/terbuka

4.2.4 Role Model

Pada bagian ini penulis memilih seorang figur yang menjadi teladan serta

inspirasi selama proses aktualisasi di Sub Bagian Tata Usaha Pusat Data dan

Informasi Obat dan Makanan. Sosok inspiratif tersebut ialah Ibu Irmayanty, S.T

selaku Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Data dan Informasi Obat dan

Makanan. Beliau merupakan sosok obyektif sehingga adil dalam memberikan

tugas kepada para stafnya. Dalam keseharian, beliau bertanggung jawab atas apa

yang dikerjakannya, memiliki sikap yang ramah, mampu mengendalikan emosi,

serta cepat tanggap dalam menghadapi permasalahan sehingga para staf

memiliki lingkungan kerja yang nyaman. Beliau mampu menanamkan komitmen

pada tim untuk menyelesaikan tugas dengan tepat melalui arahan dan sharing

knowledge.




BAB YV

PENUTUP

5.1 Simpulan

5.2

Aktualisasi telah dibuat sesuai dengan informasi yang telah
disampaikan oleh widyaiswara selama proses pelatihan dasar, berdasarkan
latar belakang, tujuan serta pemaparan kegiatan aktualisasi yang telah
dilaksanakan oleh penulis, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:
a. Sebanyak 7 (tujuh) kegiatan aktualisasi nilai-nilai dasar profesi
ASN berhasil dilaksanakan dengan baik.

b. Proses kegiatan aktualisasi membantu memecahkan permasalahan-
permasalahan yang ada di unit kerja. Penerapan nilai ANEKA pada
setiap kegiatan yang dilakukan olen ASN dapat meningkatkan

kinerja dan profesionalitas ASN

Penulis berharap kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan dapat
dilakukan secara berkelanjutan sehingga menjadi habituasi yang memberikan
manfaat bagi unit kerja pusat data dan informasi obat dan makanan.
Pembuatan petunjuk teknis pengelolaan arsip serta pendampingan pembuatan
daftar arsip diharapkan dapat mendukung pengelolaan arsip yang efektif dan
efisien sehingga tercipta keselarasan daftar arsip untuk mempermudah proses
temu kembali arsip serta mengurangi risiko ancaman hilangnya baik itu fisik

arsip maupun kandungan informasi didalamnya.

Saran

Diharapkan dalam pengelolaan arsip unit kerja pusat data dan informasi
obat dan makanan dapat terus terjalin koordinasi yang baik antara arsiparis
dan tim pengelola arsip masing-masing kelompok fungsi sehingga arsip yang
dimiliki oleh unit kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan dapat
memiliki database yang terkendali dan selaras yang memudahkan proses
temu kembali arsip. Pselain itu penulis juga berharap agar penerapan nilai-

nilai dasar profesi ASN tidak hanya berhenti pada kegiatan aktualisasi
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pelatihan dasar CPNS saja, melainkan juga dapat diterapkan secara
berkelanjutan oleh selurun ASN dalam menjlanakan tugas dan kewajiban
sehari-hari sesuai dengan tugas pokok juga fungsinya. Sehingga dapat

mendorong terwujudnya ASN yang berintegritas tinggi.
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Lampiran 1. Formulir Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Nama
NIP
Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

FORMULIR 1
RANCANGAN AKTUALISASI

: Hanifa Inawati
: 199603022020122002
: Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan

: 1. Belum adanya keselarasan dalam kegiatan pengelolaan arsip dinamis oleh tim pengelola arsip Pusdatin.

2. Sulitnya melakukan kegiatan temu kembali arsip.

3. Terbatasnya tempat penyimpanan dan pengelolaan Arsip

: Kompetensi dasar kearsipan yang dimiliki oleh tim pengelola arsip belum memadai dalam mendukung kegiatan

pengelolaan arsip.

: Penyusunan Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pendampingan Pembuatan daftar arsip dalam

rangka meningkatkan Awareness Pengelolaan Arsip Dinamis pada Tim Pengelola Arsip di Unit Kerja Pusat
Data dan Informasi Obat dan Makanan

Tabel 3: Rancangan Aktualisasi

No Kegiatan Tahap Kegiatan Output/Hasil Ket'e\z/rlkaitan Sgbstansi Kgqtrit_)u_si Terh_ada_p Penguatqn n.ilai
: ata Pelatihan visi misi organisasi organisasi
1. | Mengkonsultasikan . Menyampaikan Output : Akuntabilitas : Kegiatan Profesional
rencana mengenai gagasandan Terlaksananya Tanggung jawab,dan mengkonsultasika Menjunjung
Penyusunan gambaran terkait kegiatan konsultasi transparansi dengan n rencana tinggi
petunjuk teknis Penyusunan membuka diri untuk Penyusunan ketekunan
Pengelolaan Arsip petunjuk teknis berkomunikasi. petunjuk teknis dalam
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dinamis dan
Pendampingan
Pembuatan daftar
arsip dalam rangka
meningkatkan
Awareness
Pengelolaan Arsip
Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip di
Unit Kerja Pusat
Data dan Informasi
Obat dan Makanan
kepada atasan
langsung.

Pengelolaan Arsip
dinamis dan
Pendampingan
Pembuatan daftar
arsip dalam rangka
meningkatkan
Awareness
Pengelolaan Arsip
Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip di
Unit Kerja Pusat
Data dan Informasi
Obat dan Makanan
kepada atasan
langsung.

Menyamakan
persepsi mengenai
proses penyusunan
petunjuk teknis
pengelolaan arsip
dinamis dan
Pendampingan
pembuatan daftar
arsip dalam rangka
meningkatkan
Awareness
Pengelolaan Arsip
Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip di

Nasionalisme:
Mengambangkan
sikap tenggang rasa

Etika Publik:
berkomuniasi dengan
atasan penuh hormat,
jujur, cermat dansopan
serta menghargai
pendapat dalam
diskusi.

Komitmen Mutu:
efektif dan efisien

Whole of Government
koordinasi dan
kerjasama untuk
menentukan tujuan
bersama.

Pengelolaan Arsip
dinamis dan
Pendampingan
Pembuatan daftar
arsip dalam
rangka
meningkatkan
Awareness
Pengelolaan Arsip
Dinamis pada
Tim Pengelola
Arsip kepada
atasan langsung,
berkontribusi
terhadap Visi
yaitu Obat dan
Makanan aman,
bermutu, dan
berdaya saing
untuk
mewujudkan
Indonesia maju
yang berdaulat,
mandiri, dan
berkepribadian
berlandaskan
gotongroyong
dan Misi Badan
Pengawas Obat
dan Makanan

Unit Kerja Pusat yaitu Untuk

Data dan Informasi mengelola

Obat dan Makanan. pemerintahan
yang bersih,

melakukan
tahapan
kegiatan
konsultasi

Kerjasama Tim
Melakukan
komunikasi
dengan atasan
langsung.
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efektif, dan
terpercaya untuk
memberikan
pelayanan publik
yang prima di
bidang Obat dan
Makanan. Karena
kegiatan ini akan
menghasilkan
pengelolaan arsip
yang efektif untuk
mendukung
pelayanan public
walaupun tidak
secara lansung.

Menelaah peraturan
mengenai
pengelolaan arsip
dan pembinaan
kearsipan

. Mengumpulkan

referensi terkait
peraturan mengenai
pengelolaan arsip
danpembinaan
kearsipan melalui
internet.

. Melakukan analisis

terkait peraturan
mengenai
pengelolaan arsip
dan pembinaan
kearsipan.

Output: Mendapatkan
referensi dan
pemahaman mengenai
peraturanterkait
pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan

Akuntabilitas:
kejelasan target,
tanggung jawab

Etika Publik:
cermat, taat pada
peraturan.

Komitmen Mutu:
efektif dan efisien

Anti Korupsi: Mandiri

Manajemen ASN:
Menjalankan tugas
ASN vyaitu
melaksanakan
kebijakan, tugas sesuai
dengan ketentuan
peraturan perundang-

Kegiatan mencermati
peraturan mengenai
pengelolaan arsip
danpembinaan
kearsipan
mendukung misi
BPOM untuk
Membangun SDM
unggul terkait Obat
dan Makanan dengan
mengembangkan
kemitraan bersama
seluruh komponen
bangsa dalam rangka
peningkatan kualitas
manusia Indonesia
karena kegiatan ini
akan meningkatkan
kemampuan SDM

Integritas

Kegiatan ini
memiliki
penguatan nilai
integritas karena
menjunjung
tinggi peraturan
yang berlaku.
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undangan.

khususnya pada
pengelolaan arsip.

Mengumpulkan
bahan/referensi
pendukung untuk
penyusunan
petunjuk teknis
pengelolaan arsip
dinamis.

. Melakukan
survei dan
identifikasi pada
arsip yang
dimiliki oleh
masing-masing
kelompok fungsi.

. Melakukan survei

serta Sorting arsip.

Output:
Mengetahui
kondisi arsip
kelompok fungsi
dan mendapatkan
sample arsip yang
teridentifikasi jenis
arsipnya.

Akuntabilitas:
Konsisten

Nasionalisme:
tanggung jawab

Etika Publik:
Cermat

Komitmen Mutu:
efektif dan efisien

Kegiatan
mengumpulkan
bahan pendukung
untuk penyusunan
petunjuk teknis
pengelolaan arsip
dinamis
berkontribusi pada
misi BPOM yaitu
untuk mengelola

Responsif/
Cepattanggap

Kegiatan
mengumpulkan
bahan
pendukunguntuk
penyusunan
petunjuk teknis
pengelolaan arsip

pemerintahan yang merupakan
Anti Korupsi: kerja bersih, efektif, dan upayacepat
kerasi terpercaya untuk tanggap
memberikan terhadap
Manajemen ASN: pelayanan publik pemecahan
Menjalankan tugas yangprima di bidang | masalah sebagai
ASN vyaitu Obat dan Makanan wujud nilai
melaksanakan karena melakukan responsif.
kebijakan, tugas sesuai | pengelolaan arsip
dengan ketentuan guna tercapai
peraturan perundang- pelayanan publik
undangan yangefektif.
Menyusun petunjuk . Output: Akuntabilitas : Kegiatan Menyusun | Kegiatan
teknis pengelolaan 1. Menyusun petunjk Tersusunnya draft Netral, transparans petunjuk teknis mencermati
arsin dinamis dan teknis pengelolaan petunjuk teknis dengan membuka pengelolaan arsip | peraturan
p arsip dinamis pengelolaan arsip dan | diri untuk dinamis dan pengelolaan
menyusun agenda Membuat jadwal surat undangan berkomunikasi pembuatan jadwal | arsipdan
Pendampingan : pendampingan terkait jadwal pendampingan pembinaan
pembuatan daftar pembuatan daftar pendampingan Nasionalisme: pembuatandaftar kearsipan
arsip dalam rangka arsip. pembuatan daftar Mengambangkan arsip berkontribusi merupakan
meningkatkan arsip. sikap tenggang rasa, pada misi BPOM penguatan nilai
AWareness musyawarah yaitu Untuk organisasi
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Pengelolaan Arsip
Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip.

Etika Publik:
berkomuniasi dengan
atasan, sikap jujur,
cermat, taat pada
peraturan

Komitmen Mutu:
efektif dan efisien

Pelayanan Publik :
Responsif terhadap

kebutuhan pegawali,
dan transparan

Whole of
Government
:koordinasi dan
kerjasama untuk
menentukan tujuan
bersama

mengelola
pemerintahan yang
bersih, efektif, dan
terpercaya untuk
memberikan
pelayanan publik
yangprima di bidang
Obat dan Makanan
karena melakukan
pengelolaan arsip
guna tercapai
pelayanan publik
yangefektif.

integritas
karena
menjunjung
tinggiperaturan
yang berlaku.

Kerjasama
Tim
Melakukan
komunikasi
dengan tim
pengelola arsip

Kredibel
Melakukan
penyusunan
instruksi kerja
pengelolaan arsip
sesuai peraturan.

Melakukan
koordinasi/komuni
kasi mengenai
petunjuk teknis
pengeloaan arsip
dinamis dan
rencana
pendampingan
pembuatan daftar
arsip pada tim
pengelola arsip

1. Melakukan

komunikasi pada
tim pengelola
arsip mengenai
petunjuk teknis
pengelolaan arsip.

. Melakukan

koordinasi
mengenai rencana
pelaksanaan
pendampingan
Pembuatan daftar

Output:
Terlaksananya
sosialisasi
mengenai petunjuk
teknis pengelolaan
arsip dinamis dan
terkoordinasinya
rencana
pendampingan
Pembuatan daftar
arsip pada Tim
Pengelola Arsip

Akuntabilitas:
Netral

Nasionalisme:
Transparan

Etika Publik:
sopan,efisiendan
efektif

Komitmen Mutu:
berorientasi mutu

Kegiatan sosialiasasi
mengenai Instruksi
Kerja pengeloaan
arsip dan koordinasi
rencana
pendampingan
pembuatan daftar
arsip pada tim
pengelola arsip
berkontribusi pada
misi BPOM yaitu
Untuk mengelola
pemerintahan yang

Kerjasama
Tim
Melakukan
komunikasi
dengan tim
pengelola
arsip

Profesional
Menjunjung
tinggi ketekunan
dalammelakukan
tahapan kegiatan
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arsip pada Tim
Pengelola Arsip.

Anti Korupsi:
jujur

Pelayanan Publik:
responsif terhadap
kebutuhan pegawali,
dan transparan

Whole of Government
koordinasi dan
kerjasama untuk
menentukan tujuan
bersama

bersih, efektif, dan
terpercaya untuk
memberikan
pelayanan publik
yangprima di bidang
Obat dan Makanan
karena melakukan
pengelolaan arsip
guna tercapai
pelayanan publik
yangefektif.

Melakukan kegiatan
pendampingan
pembuatan daftar
arsip dalam rangka
meningkatkan
Awareness
Pengelolaan Arsip
Dinamis pada Tim
Pengelola Arsip.

1. Melakukan kegiatan
Pendampingan
Pembuatan daftar
arsip pada Tim
Pengelola Arsip
disertai dengan
pemberian contoh
format daftar arsip.

Output: Terlaksananya
kegiatan pendampingan
pembuatan daftar arsip

sesuai dengan petunjuk
teknis pengelolaan arsip
dinamis.

Akuntabilitas:
netral, adil.

Nasionalisme:
tenggang rasa,
tanggung jawab

Etika Publik:
sopan, dan taat
pada peraturan

Komitmen Mutu:
efektif dan
efisien,serta inovasi

Anti Korupsi:
jujur

Pelayanan Publik:
responsif terhadap
kebutuhan pegawali,

Melakukan kegiatan
pendampingan
pembuatan daftar
arsip sesuai dengan
petunjuk teknis
pengelolaan arsip
kepada tim
pengelola kearsipan
berkontribusi pada
misi BPOM yaitu
Untuk mengelola
pemerintahan yang
bersih, efektif, dan
terpercaya untuk
memberikan
pelayanan publik
yangprima di bidang
Obat dan Makanan
karena melakukan
pengelolaan arsip
guna tercapai

Kerjasama
Tim
Melakukan
komunikasi
dengan tim
pengelola
arsip

Profesional
Menjunjung
tinggi
ketekunan
dalam
melakukan
tahapan
kegiatan

Inovatif
Menghasilkan
kegiatan
pendampinga
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dan transparan

Whole of
Government:
koordinasi dan
kerjasama untuk
menentukan tujuan
bersama

Manajemen ASN:

Menjalankan tugas ASN

yaitu melaksanakan,
tugas sesuai dengan
ketentuan peraturan

pelayanan publik
yangefektif.

npengelolaan
arsip

Responsif
Tanggap dalam
menggagas

solusi bagi
permasalahan
yang tengah
dihadapi oleh sub
unit kerja

Kredibel
Melakukan
pengelolaan arsip
sesuaiperaturan

dan kaidah
kearsipan.
Membuat  google [1. Membuat gdrive Output: I Kegiatan Membuat Profesional
drive yang menjadi | sebagai media Tersedianya google Akuntabilitas: google drive yang Menjunjung
media penyimpanan | Penyimpanan daftar drive untuk ?enda;_hulukan ik menjadi media tinggi
dan penggabungan | &SP menyimpan daftar epentingan publi penyimpanan dan ketekunan
. arsip masing- referensi temu dalam
daftar arsip yang Menyampaikan masing kelompok Nasionalisme: kembali informasi melakukan
berasal dari | hasil aktualisasi fungsi yang dapat sederhana berkontribusi pada tahapan
masing-masing kepada atasan dimanfaatkan _ misi BPOM yaitu kegiatan
kelompok fungsi. langsung dalam kegiatan Komitmen Mutu: Untuk mengelola
dimanfaatkan temu kembali. efektif dan efisien pemerintahan yang Inovatif
dalam kegiatz_in Anti Korupsi: bersih, efektif, dan Menghasi_lkan
temu kembali. mandiri terpercaya untuk google drive
memberikan yang menjadi
Pelayanan Publik: 5/::163/ Srr;;rir?apduibt;ligang ;)Tl)enci/l?mpanan
responsif terhadap Obat dan Makanan danreferensi

kebutuhan pegawai,
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Whole of Government
:koordinasi dan
kerjasama untuk
menentukan tujuan
bersama

karena melakukan
pengelolaan arsip
guna tercapai
pelayanan publik
yangefektif.

temu kembali
informasi
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FORMULIR 2

TIMELINE KEGIATAN AKTUALISASI

No

Kegiatan

Juli

Agustus

September

Mengkonsultasikan rencana mengenai penyusunan petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinais dan awareness pengelolaan arsip
dinamis pada tim pengelola kearsipan Pusdatin kepada atasan
langsung

Menelaah peraturan mengenai pengelolaan arsip dan pembinaan
kearsipan

3

2

Mengumpulkan bahan/referensi pendukung untuk penyusunan
petunjuk teknis pengelolaan arsip arsip dinamis.

Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis dan
menyusun agenda awareness pengelolaan arsip kepada tim
pengelola arsip

Mengkoordinasikan informasi mengenai petunjuk teknis
pengelolaan arsip dinamis dan awareness pengelolaan arsip
kepada tim pengelola arsip dengan rekan kerja

Melakukan kegiatan awareness pengelolaan arsip yang
diselaraskan dengan petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis
yang telah dibuat kepada tim pengelola kearsipan

Membuat google drive yang menjadi media penyimpanan dan
penggabungan daftar arsip yang berasla dari masing-masing
kelompok fungsi.

Mentoring dan Coaching
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Lampiran 2. Output/Hasil Diskusi dengan Mentor Terkait Rencana Penyusunan Petunjuk
Teknis Pengelolaan Arsip Dinamis dan Rencana Pendamingan Pembuatan daftar Arsip

Dokumentasi Hasil Diskusi dengan Mentor dan Coach

TU Pusdatin is inviting you to a scheduled Zoom
meeting.

Topic: Konsultasi Latsar
Time: Jul 29, 2021 01:30 PM Bangkok

Join Zoom Meeting

https:/fus02web.zoom.us
J/B8T969927345pwd=a1BLcHBKZGIMEZGQ5eXZ
RRnAObysyUTOS

Meeting ID: 879 6992 7345
Passcode: 778063

Gambar 1. Link Zoom Terkait Diskusi Rencana Pembuatan Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip Dinamis

Gambar 2. Diskusi Terkait Draft Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip
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a. Catatan Hasil Diskusi dengan Mentor

Catatan Hasil Diskusi

Hari : Kamis, 20 Juli 2021
Tempat : Zoom Meeting, [D: 879 6992 7345, Passcode: 778063
Mentor  Irmayanty, 8.T

Topik Diskusi  : Pembahasan terkait isu yang akan diangkath dalam akiualisasi

Hasil Diskusi:

I. Pengelolaan arsip di unit kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan belum berjalan
secara sistematis, masth banyak arsip dinamis yang belum terkelola khusunya untuk arsi-arst
milik kelompok fungsi, perlu adanya pengelolaan arsip pada tingkat kelompok fungsi agar dapat
menghasilkan pengelolaan arsip vang menyeluruh dan mengahasilkan suatu dafiar asip yang
terpadn yang akan memudahkan proses temu kembali nformasi Uniuk menyelaraskan
pengelolaan terschut perlu adanya pembuatan Instruksi kerja pengelolaan arsip sebagai pedoman
yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis yang ada di PUSDATIN.

Peserta Latsar
Hanifa Inawati
Catatan Hasil Diskusi
Hari * Kamtis, 9 September 2021
Tempat : Zoom Mectasg, 1D: K79 6992 7345, Passcode: 778063

Menie * lroayusty, S.T
Topik Diskusi : Pesshabasan terkail isu yang alees dianghu® dilam akoesloas

Hasil Diskusic
L. Perubublan peoduk yesg dibasilkes dalam ab i yang seouls dslam bessuk instruksd
Rerja mergadi petunjul teknis pengeloluan arsip dinamis.
2. Paseder Posgelolass arsip

*  Peagelols Arsip
n ban dses pernilahan berkas untuk memialie sl ssip
dan noa arsp.
2) Messberkuokan snms sesip den kelosspokkan bosdusarkan Masifikasi arsip
3)  Meseboat Daftar isi arssp sesusi fonsar
4 yesun berkas Kronologl waktu mulai dari srsip yasg lescipta
paliog awal sasepai sesip tesakhi

5) 3LS Memberikan somor urt Rem berkas pals sisl lass swip scus
brcmologis pesciten i,

6)  Messssubios berkas ke dalam odoer

T) Messberies lsbel paa ondner, label terselns Beris kesersngan No Odser dan
Jern/Maifikunsi arsip

%) Mesywun oodner besdasarkan somoe urut berkas.

9)  Mengitpul serta meagupdale dafar srsip pads meda pesyimpesss cloud
setiap tulanya

10) Mesyerabien ansip yang sodeh smonasuls muse pesyimpanan asip inaktif
Lepads sviparis sesua husil ssonitoring arsiperis disetise slhir Talun
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Lampiran 3. Output/Hasil Penyusunan Petunjuk Teknis Pengelolaan Arsip

P juk Teknis Pengelolan &rsip Di i= Kelompok Fungsi
Unit Kerja Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan

1. Ruang Lingkup

Petunjul teknis ini digunakan ssbagai pedoman pengedalaan arsip di Unit kerja
Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan untuk mendukung lerwujudnma
pengedolaan arsip dinamis yang efektif dan efisien s=da unbuk  mengamin
& | 1 arsip sebagas bukdi | ggung Erwaban atas pelaksanaan ugas
pokok dan fungsi, adapun mnuang lingkup pengelolaan arsip melipuwti
kelompok fungsi nfrastrukier Tesnologi dan Informasi, Kelompok Fungsi
Sistemn Informasi, Kelompok Fungsi Perencanaan dan Keamanan Teknologi dan
Informasi, Kelompok Fungsi Tata Kelola Data dan Infoemasi.

2. Acuan

= U Homor 43 Tabun 2009 tentang Kearsipar;

&« Weputusan Kepala Badan POM RI Momor HE.04.01.1.24.01.19.0485
Tahun 2019 tentang Eebijpkan Pengelolaan Kearsipan Di Lingkungan
Badan Pengawas Obat dan Makanar;

& Heputusan Kepata Badan POM Rl Nomor HEL02001.1.2.0:5.21.231 Tahun
2021 tentang Klasificasi Arsip di Lingkungan Badan Pengawas Obad dan
Makanan Republik Indonesia;

& Peraturan Kepala ANRI Momor 50 Tabun 2015 tentang Petunjulk Teknis
Pemberkasan Arsip Aktif di Ceniral File di Lingsungan ANRI;

= Peraturan Kepala ANRI Momor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pemelibaraan Arsip Diramis;

3. Prosedur
3.1 Pengelola Arsip
31,1 Melakukan 1 dan ilaban berkas unluk memisabian
antara arsip dan non arsip. (3 HE)
3.1.2 Memberaskan semua ansip dan bear

klasifikasi arsin. {3 HK)

313 Membuat Daftar isi arsip sesusi dengan format. (4 HK)

314 K un berkas kan i wakiu mulai dad arsip
yang lercipta paling awal sampai terakhic {2 HK)

315 Memberian nomor urot itemn berkas pada sisi kanan arsip sesas
kronologis  pencipksan arsip. (ZHE)

316 Memasukkan berkas ke dalam crdner. [1HK)

317 Memberiican label pada ordner, abel tersebul berisi kelerangan Mo
Crdneer dian klasificasi arsip (1 HK)

318 Menyusun ordner berdasarkan nomar urut berkas. [ 1HE)

3,18 Menginpui serta mengupdate daftar arsip pada media pernyimpanan
diowd sefap bulanya (1 HK)

3.1.10 Menyerahkan arsip yang sudah memasuki masa penyimpanan

arsip inak$f kepada arsipars sesuai kasil monitoring arsipais yang
dilakuican disetiap akhir Tahun (2 HEK)
3.2 Arsiparis

321 Melabukan moniloring seliap akhir bulan dan ashir ahun untuk
meneniulcan masa simpan arsip pada setiap kelompok fungsi (3
HE}

322 Menyerahkan daftsr arsip dan melskukan pengumpulan arsip
kelompok fungsi yang sudah memasukd mass inaklil (3 HK)

3.2.3 Menenlukan kode klasifikasi arsip dan nasib akhic arsip (3 HEK)

324 Membual daflar arsig inakbil (4 HE)

3.2.5 Memberkan nomor urut ilem berkas pada sisi kanan arsip sesua
kronologis penciptaan arsip (2 HE)

3.2.6 Menyusun arsip pada bax arsip (2 HK)
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327 Memberkan kabel pada box arsip (1 HEK)
3.2B Menyusun laporan peryeraban arsip inakif ke Biro Umom {2 HK)

DAFTAR BERKAS

Mo Berkas Kode Uraian Berkas | Kuun | Jumlah

lasifikasi Waktu

Tabel 1. Daftar Berkas Arsip Akl

DAFTAR 151 BERKAS

Mo. | Uraian | Tanggad | Sumilah Tungkat Lo=asi Jenis Arsip
Hem Isi Perkembangan | (Ordrer) | Biasa | Terbatas | Rahasia | Sangat
Informasi (CopyiAsiiy Rahasia
Arsip

Tabel 2. Daftar Isi Berkas Arsip Akt

4 listilah dan Definisi

Arsip Aklif adalah artp yang frekuensi pengguraanya  tinggi dan/ terus
mEnenus.

Arsip  Inaktifl  adalah  arsip yang  frekuensi penggunaan untuk
penyelenggaraan adminisirasi sudah menurun atau jarang digunakan.
Berkas adalah himpunan arsip yang disusun secara logis dan sistematis
berdasarkan sisiem peratsan lertenty sesuai dengan jenis, lipe dan
EEgunzamya.

Daftar arsip akif adalah daftar yang sekurang-kurangnya memuat nomor,
wode, deskripsi arsip yang bemsumber dari arsip akiif, tahun, volume,
Engkal ksaslian dan keterangan, yang digunakan sebagai sarana akses
alau penemuan arsip aklif dan tempat penyimpanan arsip aktif  {central
e} ingkungan unit pengolah. Daftar Arsip Akiif terdin dari daflar berkas.
dan daftar isi berkas.

5  Dokwmen Terkait
= Daftar Arsip Aktf
=  Daflar Berkas
=  Daftar =i Berkas
» Daftar Arsip Inaktf

Disetujui Oleh
Mentar

Irnayanty, ST
16731 117200212200
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a. Format Daftar Arsip Dinamis

Daftar Arsip Inaktif PUSDATIN 2021

Daftar Berkas Daftar Isi Berkas

Jenis Arsip

R Kurun Homor Uraian Isi
Kode Klasifikasi i Jumlah T | Jumlah i Ket
No Berkas le Klasifikasi | Uraian Berkas Waktu umlal tem \nformasi anggal umlal Tingkat Perkembangan | Lokasi Biasa | Ter o ::::ta tlerangan

Lampiran 4. Output/Hasil Sosialisasi Terkait Pengelolaan Arsip dan Pendampingan
Pembuatan Daftar Arsip
Dokumentasi Sosialisasi

8 1 32 I m H R m R @ < ea Ave SO W

Gambar 1. Sosialisasi Terkait Pengelolaan Arsip dan Pendampingan Pembuatan Daftar Arsip
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Gambar 2. Pendampingan pembuatan daftar arsip

Gambar 3. Pendampingan pembuatan daftar arsip
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a.

Undangan Sosialisasi

BADAMN PENGAWAS OBAT DAN MAKANAN

J. Fespghaury Megan Mo 23 loborke Posot 10560 |nedanesag
Telp, 000 ) A2A4GRY, A20E22 ), A2ATTTE ARAATES, £I0TTEL, AZ44019, Fox ; $245009

EADAH FOM Emnil : lchpomiipomonal | Wanans @ e pom . i
Homaor o KA R RS0S54 Jakaria, 11 Seplember 2{12°
Lampian 1 ULabar]
Hal B ul'ﬂ"gil'l Rapal Pemoahasan

I'm Fenge'ola Arsip

*1h

Tedampir

Unéux mendukung pengelolaan asip dinamis yang =lekEf dan elisisn seria mesn@mn
kasasmatan amip d unil karis Pusst Dot dan informae Qb dan Makanan, dangan s kami
marandang Bapak/ o unluk nade pada repa sembahasan Tim Pangakoks freip Dinamis
paids kelompok fungsi yang akam diaksanaskan pods

nada har, tsngaal © o Eenin, 13 Seplember 2037

waklu Pubal 1006 - sabess

tampal Foom Maating, ID;EE4 8547 7407 Fasscnds
FLSDATIN

Hmrn Rapal P v Tim Pang Araip

Dz lan wamnl sampalkan, alas perhatan dan werasananyas ducapkan lefimakash

Feapais Pusal Data don Inforras Obal dan Bakanan

Eyamsikdar Thamrin, 5T, KIEA
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BADAN PENGAWAS OBAT DAN MAKANAN

1. Pesgdtaluny Migara Mo 22 laborts Pesal TO360 | il i
Telp, (00 D) A2A4087, 4R0A T, aRAEEE AZAATSS, £XATTED, 4244079, Fox ; 2345008
BADAM FOM Brnl : helehpemBipem onoad | Wanans ; wae pom g

Lampran : Undangan Rapal
Pambahasan  Tim
Fangaka Arsip

Mo T KA BA8E0Y.29.08

Tanggal : 10 Ssmamber 2021

DEFTAR FEIABATIPELAW A YAMD DILMDAMND

7. Koordrastsr Fungsl Tats Kskola Dads dan Informas
Haardrsatar Funegsl SEmem sdommasi

Hoordnatar Fungsl Infrasorukiar TIK

Koordrator Fungs! Persncanasn TR dan Keamanan TIK
Ag At Blovita lka H. 8 Fams . A

Wella Ciraersya, & Farm., Apl

A Sapdi, 5P

P isharmrvad W ahyu Kamiaean, A khd

. Rissa Aprfiana, 5.51

0 Cimas Praciiys, & WMd

11 Bannia Ragsaii, A kd,

12 Dyah Aprilis Belno A, fmid

Mo oW

mom o
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b. Daftar Hadir Sosialisasi

2
S

Nama

NIP

Kelompok/Sub
Kelompok

Tipe Absen

Added Time

Irmayanty

197311172002122001

SBTU

WFH

10:55:45

Riska Apriliana

ITIK

WFH

10:55:14

Dimas praditya

ITIK

WFH

10:54:46

Wella Citraersya

BSI

WFH

10:54:21

Dyah Aprillia RA

199604242020122002

PKTIK

WFO

10:20:36

Asril Sapli

199411192019031002

BTKDI

WFH

10:19:37

Sentya Mersita

BTKDI

WFO

10:15:37

Meiranny Tresnasari

SBTU

WFH

10:13:38

OO NN WIN|-

Sannie Ragistia

199308122020122002

PKTIK

WFO

10:13:00

=
©

N-Noormandiyanti

199709242019032003

SBTU

WFH

10:11:22

Absensi Rapat Pembahasan Tim Pengelola Arsip Report

Maena nrayanty

HIF 197N T 20012200

Kelompok/Subkelampak
Tipe Absen WFH

Tamda Tangan Kehadiran

Addod Teme

Refarrar Nams

Task Qwner

Hama Riska Aprillana
Hip

Kalompok/Subkelompak TIK

Tipe: Alisen WFH

Tarwda Tangan Kshaditan —

Addud Time
FRatarrer Name

Task Owner

13-5ep-2021 10:55:45

badan.pam.republiicindonesia@gmall.com

13-5ep-2021 10:55:14

badan. pam.repubik indonesisggmail.com

Nama

]

Kalompok/ Subkelompak

Tipe Absen

Tanda Tangan Kehadiran

Added Time

Raterrer Hame

Task Owner

Maena

NIF

Kelompuk/Subkstompak

Tipe Abzen

Tanda Tangan Kehadiran

Added Tene

Roeferrer Name

Task Ownar

nfrastnukiur

WFH

13-Sep-2021 10:54:48

adan pom.republik indonesia@gmail.com

Weella Citrasrsys

WFH

pEs

13-58p-2021 10:54:21

badan. pom.repubd indonesia@gmall.com
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Lampiran 5. Output/Hasil Pembuatan folder cluod sebagai media penyimpanan daftar arsip

Badan POM Cloud - Safe place for all your files

x
5 :

& cC @ O & httpsificloud.pom.go.idfindex.php/s/gpaiA6zUzkOPyB6 ¥  Q Search 2 + © =

Add to your ownCloud l 4 Download l

Name size Vodified

ITIK 0KE  6daysago
PKTIK 0KE  6daysago
st 0KE  6daysago

|
|
|
- TKDI
|
|

KB 6daysago
U OKB 6 days ago
Usul serah ke TU KB 6daysago

hitps://cloud.pom.go.id/index.php/s/gpaiA6zUZkOPy B

16:58
19/09/2021

B [m ) @] .l IND
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Lampiran 6. Lembar Pengendalian Mentor

MNama

: Hanifa Inawati, S_ Hum

NIP

£ 199603022020122002

Instansi

: Badan Pengawas Obat dan Makanan

Unit Kerja

. Pusat Data dan Informasi Obat dan

Makanan

MNama Mentor

: Irmavanty, §.T

Mo

Tanggal

Kegiatan

Output

Paraf Mentor

29 Juli
2021

Melakukan konsultasi
Terkait rencana
penyusunan petunjuk
tekmis pengelolaan arsip
dinamis dan
pendampingan pembuatan
daftar arsip.

Notulen atas hasil

konsultasi

)

9 Seple

Melakukan konsultasi
terkait konsep/draft
petunjuk teknis
pengelolaan arsip dinamis
dan rencana kegiatan
pendampingan pembuatan
daftar arsip.

Notulen atas hasil
konsultasi dan draft
petunjuk teknis
pengelolaan arsip
dinamis yang sudah

disetujui.
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Lampiran 8. Lembar Pengendalian Coach

Dokumentasi konsultasasi dengan coaching

(J COACHING BUNUNIK Zocom Meeting

_Kristian Andi Putra

1_14_Kurniawan Eka Satrya

88 O Type here to search =1

Nama

Unit Kerja

NIP

Tempat Aktualisasi

Coach

No | Tanggal

1|28 Juli 2021

, | 05 Agustus |

2021

27 September
2021

1.18_Muhamad Nursendi

Marehglina One K

LEMBAR KONSULTASI DENGAN COACH

Hanifa Inawati, S. Hum

Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan

19960302 202012 2 002

Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan

Johana Nunik Widianti, S.Sos., M.A

Kegiatan [~ Output | Paraf Coach

Contoh
Coaching Perdana dengan Tbu

Laporan
Johana Nunik Widianti. Aktualisasi

S.Sos, M.A bahan
presentasi

| Masukan dan
Latihan presentasi seminar

| sa
Rancangan Aktualisasi | i
perbaikan
Masukan ds
Diskusi terkait bahan tayang | M* “;1: .
Laporan Aktualisasi i

_11_Hanifa Inawati

Keterangan

Dihadiri oleh 10{
peserta latsar
Melalui Zoom

Meeting

Dihadiri oleh 10)
peserta latsar
Melalui Zoom |

Meeting

Dilaksanakan
via Tatap Muka
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8 View

1.15_Marcella Sutanta

1.20_Nadia Mia Pertiwi

Leave Room

= 807
27°C Kabut ~ & & W), o0 By



