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KATA PENGANTAR

Bismillahirrohmanirrohim,

Puji syukur kami panjatkan Kehadirat Allsh SWT stas solesainya penyusungn
Laporan Petaksanasn Proyek Perubshan Sub Bagian Kepegawsisn dan Urmum OPMPTSP
tahun 2018 di Pamenntah Daerah Kabupaien Purwakarta, yaitl dengan judul Digitafisasi
Arsip Kepeqawaian melal Sistam Informasi Kearsipsn Elekironik Pegawal (Sikasep)
dengan mengucapkan termakazin kepadga P Kepala BPMPTSP, Sekretaris OPMPTSP
selaku Mentor, Tim Efeldif, dan Stakaholder

LPF ini salain untuk pemendhan tugss Diklat PIM TH. IV PEKP241 LAN Bandung
juga diharapkan dapat meningkatkan pengslolaan kepegawaian pads subbay Kepsgawsiar
dan umum pada DPMIPTSP Kab. Purwakarta. Aplikasi Sikassp inl dinsrapssn dapat
dipergunakan dengan onsisten dan dapat dikembangkan lagi dengan tdak monutup
kemungkinan akan setalu mengalami parbalkan - perbaikarn,

Akhir kata, semoga LPP ini depat bermanfaat.

Bandung, Jul 2018,
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BAB |
PENDAHULUAN

L1. Latar belakang

Jika ditinjau dari segi fungsinya, arsip memillk] peran penting
tidak hanya sebagal rekam peristiwa yang terjadl wtapl juga sebagal
bahanr Informasi dalam pengambllan csebuah  keputusan. Arsip
merupakan alat bukt yang otentik, konkret dan faktual; sehingga dalam
pengelolaan harus dilaksanakan secara balk

Dalam penyelenggaran adminitrasi negara khususnys manajemen
kepegawaian, arsip difungsikan dolam perencanaan karir pegawal,
dimana rekam jefak perjalanan kurir seorang pegawal dilihat sehingpa
dapat digunakan untuk proses pegembangan larir pegawal serta
kiebijakan-kebijakan vang berkaitan dengan pelaksanaan manajemen
kepegawnian, Semua kegiatan yang telah dilabulan selale dicatat
disimpan dan didokumentasikan nehagai arsip yang dapat dipergunakan
sewalttu-waicts bila diperlukan kemball.

Berkaitan dengan tugas pokok penulis sebagat Kopals sub bagian
kepegawaian  dan  Umum pada DPMPTSE Kabupaten Purwakarta
memllikl tugas pokok ©  “Melaksonakon urusen kepegawaion dan
umpm®. Pelaksanaan urosan kepegawaian imi dipandang befom optimal,
vang meagakibatlan belum tersedianya informasi kepegawnian untok
menghadirkan data, dokumen dan informasi PNS secara cepat, t=pat dan
akurat setiap saat diperlukan dalam ranghka pembustan keputusan-
keputusan dan kebijakan-kebijakan pegawai. Hal tersebut disebablan
oleh :

a Faktor Internal
1) Pencarian dokumen ontuk pengurusan kepegawaian  masth
bersifat manual dan  berdasarkan  kebiasaan  sehingpa
membutuhlan  waldu  yang  lama  dalam pengelalaan
kepegawnian.

LW Sty T0 W Arigharddin ) The 2008 1



2] belum adanya pedoman pengelolaan kepegawalan yang menjadi
dasar dalam pengelolaan kepegawaian secara copat tepat dan
akurat

3] Kurangnya keamanan srsip (rusak atau hilang) karens tidak ada
mekanisme kontrol

#) Ruangan dan tempot menyimpan dokumen kepegawaian todak
memadal,

5] Kapasitas Sumber Daya Aparatur yang belum optimal.

6] Masih rendahnya peran sérta dan kepedulian pegawai ‘dalam hal
updating dokumen pegawak

b. Eksternal

1) Koordinasl dan keterfibatan yang masih kurang dengan SKPD
lain, dalam hal Ini dengan BKPSDM  sebagai pengelola
kepegavwaian dl kabupaten

2} Ketersedizan anggaran yang. belum memadai untuk penatasn
pengelolaan dokumen.

Sehingega untuk mendukung efektivitas pelaksanaan tugas dan
fungsi serta optimalisasl unit organisas| di linghungan sub pagian
Kepegawalian dan umum DPMPTSI Kabupaten Purwakarta salah satunya
adalaly dengan pengelolaan tata arsip kepegawaian secara digimal melalui
Sistem Informasi Kearsipan Elektronik Pegawal.

L2 Gambaran Crganisasl

Fembentukan Dinas Penanaman Modal dan Pélayanan Terpadu
Satn Finto Kabupaten Purwalkarta: ditetapkan berdasarlkan PPeraruran
Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 9 Tahun 2016  tentang
Pembentukan Organisasi  Lembaga Tekmis Daerash  Kabupaten
Purwakarta, dan kedudukan Dinas Penaman Modal dan Pelayapan
Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP), merupakan Lembags Teknis Dusrah

LI exihdifipiver TR IV Reghesndiin | TH M8
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sebagal unsur penunjang Pemerintah Dacrah yang dipimpin oleh seorang
Kepala dan bertanggungjawall kepada Bupati melaiul Sekretaric Daerah
Kabupaten Purwalarta

DPMETSP Kabupaten Purwakarta ini mempunyal tugas pokalk
melaksanakan pemberian petayanan di bhidong  penanaman modal,
perijinan dan non perijinan secara terpadu sesual dengan kewenangan
yang dilimpahkan Hupati,

Dinas Penanoman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kabupaten Purwakarts dipimpin oleh seorang kepaly. Dalam operasional
kerja harfan kepala DPMPTSP Kabupaten Purwakarta dibantu oleh
Seorang sekretaris . 4 orang Kepala bidang , 3 orang Kasubbap dan 12
orang Kasi, 32 orang pf_-l.ﬂssmm PN5 serta 16 orang pelaksana Non PN,
Sehingga |umlah PNS i DPMPTSP Kabupaten Purwalarta adalah
sebanyalk 53 arang.

I.3. Struktur Organisasi
Adapun  Stubtur (Orgamisast Dings  Perangman Modal dan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPISP) Kabupaten Purwakarta dapat
dilihat pada gambar berikut :

A ——
LI exihdifipiver TR IV Reghesndiin | TH M8 3
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1.4. Visi dan Misi DPMPTSP Kabupaten Purwakarta.
a. Vist DPMPTSP Kabupaten Purwakarta tahun 2013 - 2018 seperti yang tertuang
dalam Hencana Strategis Badan Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Tahun 2013 - 2018 yaite “Menjadi Lembaga yang mampu memberikan
fasilitas pelayanan  perifinan. terbaik dan mendorong  tkiime usahe  dinamis,

herdaya saing”.

b, Misi DPMPTSP Kabupaten Purwakarta
Sesuai denpan peran DPMPTSE Kabupaten Purwakarta, misl Badan
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Tahun 2013 - 2018 adalah
sebagal berikut:
1] Hrn_mgkaﬂign perkembangan penanaman  modal melalul promosi dan
kerjasama dengan instans| terlalt serta stake holders.
2] Meningkatkan penpgawasan dan pengendalian pelaksanaan penanaman
madal.
4] Menciptakan pelayanan yang prima dan sepenuh hati bagi masyvarakat
dan dunia usaha.

£ Tugas Pokok dun Fungsi, serta rincian tugas Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan
Umaum
1. Tugas Pokok
Berdasarkan Peraturan Bupatl Parwakartas Nomer 172 Tabun
2016 Tentang Perincian Tuopas dan  Fungsl Unit Kerja pada DPMPTSP
Kabupaten Purwakarma, Kepata Sob Bagian Kepegawalan dan Umum
mempunyal tugas pokok - “Melaksanakan urusan kepegawaian dan
umum®,
2. Fungsl Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Umurnm
1] Pelayanan Administrant
2] Pelak=anaan wurisan wmmm,
3) Pelalksanaan administrasi kepegawaian dan pembinaan aparatur
sipil negara pada Dinas.
4) Pelaksanaun tugas lain vang-diberikan olel Sekretaris terkait dengan
tugas dan fungsinya.

e e e
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3. Rincian Tugas
Hincian tugas sub bagian kepegawaian dan umum yang menjadl sasaran
perubahan adalah :

1) Menyella pelaksanaan peogelolann dan administrasi Repegawalan
sesual progedur dan ketantuan peraturan perundang-undangan agar
terwujmd teroh administrasi pengelolaan kepegawaion dan kinerja
pegawal yang optimal dalam mendulung pelaksanaan tugas.

2] Menyelia pelaksianaan administras| dan pengelolaan kearsipan sesual
prosedur dan  ketentuan Peraturan  perundaong-undongan  agar
terwujud tertib administrasi kearsipan dan menunjang: pelaksanaan
tugas [inas secara optimal.

1.5, Tujusn dan Sasaran Organisasi

Tujuan dan sasaran organisasi  poda sub bagian kepegawalan dan omum
adalah terciptanya pengelolaan kepegawaian dan umum yang cepat dan akuorat
sesual dengan kewsnangan dan tanggungjawabnva

L& Indikator capaian sasaran organisasi :

Adapun I:n_ii'Lhnmr capalan sasaran organisasi pada sub bagian kepegawaian
dan umum adalah tersedianya Informasi kepegawaian untuk menghadirkan data
dokumen dan informasi PNS secara cepakt tepat dan akurat setiap saat diperlukan
dulam rangka pembuatan keputusan-keputusan dan kebijokan-kebijakan pegawal

1.7. Kondisi Organisasi Yang Diharapkan
Kendisi yang diharapkan pada Sub Bagian Kepegawaian dan Umum dalam
pengelolan kepegowaion yaiti :
a] Internal

1) Kinerja sub bagion kepsgawaian dan umum meningkat ferutamo pada
pengelolaan pengelolaan kepegawaian di DPMPTSE Kabupaten Purwakarta,

—
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2} Efektif dan ¢ isien dalam penyajian dolcamen atau arsip kepegawoian.

3) Peningkatan pelayaman kepegawaian kepada seluruh PNS dil DPMPTSP
Kobupaten Purwakarta.

4) Peningkatan peran aktif serta kepedulian seluruh pegawal dalam peninglatan
tiata arsip kepegawaian

b) Ekternal
Ketersediaan dokumen kepepgawaian secara cepat dan tepat wakiu sesual dengan
permintaan / kebutohan Organdsasi Peranglat Daerah atau Organisasi pusat.

L.B. Benchmarking sebagal contoh model inovasi proyek perubahan

Lokus Benchmarking adalab Dinas Perdagangan Kota Surakarta. Salah
satu unggulan inovasinya adalah Tape Paser. Tape pasar adalah teknolog: aplikasi
e-retribusl pasar  yvang memberikan Eemudabhan kepada pedagang untuk
membayar retribusi dan membenkon kemudahan pula kepada petogas retribuosi
dalam pemungutan retribusi dan pelaporannya

Inpvas| tape pasar inl sojalan dengan Inpvasl perubahan yvang akan
dilaksanakan pada sub baglan kepegawaian dan umum DPMPTSP Kabupaten
Purwakarta yaitu merubah proses manual atau konvesional dalam pengelolaan
kepegawaian menjadi digital. Sehingga dibangunlab sistem informas) tata arsip
ke=pegawaian.

L9. Ruang linghup dan Inovasi Perubahan
Ruang lingleup proyek perubahan meliputl pengelalgan  dokumen
‘epegawaian secara elektronik sehingga tersedia  Aplikasi sistem informasi
kearsipan pegawnl vang dapat menyajikan dokumen digital pegawai dan informasi
kepegawaian,
Inovasi pencapaian dalam rencana proyelt perubaban vaitu sebagai berikut:
1. Penyusunan rencana operasional baky dalam bentuk Standar Operasional

dan Prosedur Pengelolaan Kepepawaian secarn eleltronik

——
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2, Pelaksangan digitolisasi dolumen pegowai melalm  Sistem  Informasi
kearsipan elekironik pegawal (Sikasep) untuk meningkatkan efekt] (tas dan
e |siensl pengelolaan kepegawaian

3. Peningkatan koordinasi dan informas yang efektil dengan seluruh pagawal

4. Peningkatan koordinasi dengan BEKPSDM Kabupaten Purwakarts melatul

soslalisasi sistem Informasi kearsipan elektronile pegawal (Sikasep),

L10. Tujuan / Output Inovasi Proyek Perubahan

Adapun tujoan  Yang Diharapkan adalah mewujudkan pengeloaan
kepegawaian yang optimal. Tgjuan ini dituangkan dalam 3 (tiga) tahap yaitu
tujian jangka pendek, jangka menengah, fanghka panjang
1. Tujuan jangka Pendek (60 harl kerja dari bulan april sd. Awal Jull 2018)

a] Tersedianya Standar Operasional dan Presedur tentang Pengelolaan
kepepgawaian di Sub Bagian Kepegawaian dan Umum pada DPMPTSP
Kabupaten Purwakarta.

b] Tersedianya Aplikasi sistem informasi kearsipan elektronik pegawsai

c] Tersedianya arsip/dolamen pejabat struktural DPMPTSP Kabupaten
Purwakarta dalam bentuk digital,

2. Tujuan [angka Menengah { 6 bulan, mulai bulon September sd akhir tahun

2018)

a) Tersedianya arsip/dokumen digital selurth PNS DPMPTSP Kabupaten
Purwakarta;

b) Tersusialisasikannya aplikasi sistem  informasi Kearsipan  alektronik
pegawal kepada seluruh PNS

c] Terbukanya akses aplikasi sistem informasi kearsipan elektronik pegawal
bagi selmrah pegawai DPMPTSP Kabupaten Purwakarta.

3. Tujuan |angka Panjang ( lebih dari 1 Tahun , awal tahun 2019)
a] Tersestilisasikannya aplikasi sistem informas) kearsipan pegawai kepada
BRPSDOM Kabupaten Purwakarta
b] Mengelola urusan kepegawaian dan umum lalnnya, yalta penataan arsip

surat.

—
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L1 MANFAAT PROYEK PERUBAHAN

Mantaat dari provek perubahan inl terbagi atas 2 {dua) manfaat yaitu:
1. Internal

a) Kinerfa sub bagian kepegawalan dan umum meningkat terutama pada
ketersediaan arsip/dolumen pegawal untul pengeiolaan kepegawaian dl
DPMPTSP Kabupaten Purwakarta;

b) Efeldil dan« isiensl dalam hal penyajian dokumen Repegawaian;

¢} Peninglkatan pelayanan kepegawaian kepada <eluruh PNS di DPMPTSP
Kabupaten Purwakarta.

d) Peningkatan peran aktf serta lepedulian selurub pegawai  dalam
peningkatan tata arsip kepegawalan.

2. Eksternal
Percepatun pelaksandan pengeloluan kepegawaian yang diperlukan oleh OPD

lain dan lembaga pusaz .

L12, DAMPAK PROYEK PERUBAHAN
Adapun dampak dari proyel perubaban adalah |
L. Internal
a) Ketersediaan dokumen pegawai setiap waktu diperiukan dapat diperoleh
fieiara cepat
b) Tidak ada resiko dokumen pegawal yang hilang atau rusak karena waktu dan
tempat penyimpanan yang tidak memadai
¢) Selyruh  PNS  DPMPTSP  Kabupaten Purwakarta  dapat  mengstahul
kelengleapan dokumen kepegawaiannya masing-masing.
d] Membentik citra positif pengelolaan kepegawalan.

2. Eksternal
Ketepatan walkid pemenuhan permintaan dokumen kepegawaian yang
diperlulan oleh OPD lain dan instanst pusat

—
LI Dieeifpdm TRV Amjikatan | ) 2P0 9
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ORGANISASI PROYEK PERUBAHAN DAN MILESTONE

IL1. ORGANISASI PROYEK

Gambar 2 : Tata Kelali Proyek Perubahan

Kepala Dinas :
Seketaris/Msntor |
- ---------- ::E --H“-.: :_-- —
POKIA
POKJA FEMBUATAN . POWIA
PENYUSUN SOP APLIKAS| VALIDAS DOKUMEN
DAN SOBALIEARI
TABEL I
NAMA TIM POKJA
PENYL Ul VALIDASI
FOKIA PENYUSUN F T POKJA VAL .
1, 3 3
Kasubbag Perencanaan Konsultan [T Kasubbag Keuangan
dan Pelaporan
Pengadministrisi Kabid Aplikasi dan Informatika Analis Kinarja
Kepesawaian Disknminfo
Pengadministrasi Kasi Sistem Informas| Pengadministrasi gmum
__ Persuratan . .
Fengadministrasi Pengeioia Kepegawaian Pengadminisirasi
l PETENCARAAN kemangan
Pengelala sarana dan Operator IT Pengelela datn
prasaranan aset daerah
L Dileke b TH 1V Acyglontan | ) 2008 10




Tabel 2 : Uraian kegiatan Pokja

No Nama Pokja Uraian kegiatan

a. Mempersiaplun 5K Kepala DPMPTSP
Kab.  Purwakarta — mengenaiTim
Kelompol Kerja

b. Mempersiapkan surat  mesyurat
terkalt  penyusunan S0P kepada

I | Penyusunan SOP narasumber (BKPSDM)

' e Rapat Penvusunan draft SOP

d: Menyusun Standar Operasional dan

Prosedur (501} awal.

. Finalisasi SOP

f. S0P yang sudah disetujul oleh atasan
dan narasumber '

a. Membuat Kerangka Acuan Kerja

b, Mengdenti itkasi ile pegawai manual

seliruh PNS.

‘e Membuat lap. rekapitulasi

kelengkapan  dolumen  pegawai

2 | PEMBUATAN APLIKASI setiap PNS

i Scanning dolumen pegawai

s Hemhmgl_ln aplikas! sistem Informasi
arsip kepegawalan,

f Input rekaman dokumen pada
aplikas

|a. Sosialisasi aplilasi

b, Memvalidasi dolkumen digital

pegavwal pada sistem,

SOSIALISAS] APLIKASI DAN . Memhuat  catatan  lkelenglapan/

VALIDASI DOKUMEN k_a*smua’iun dokumen pegawal pada
sistem

d Melakukan pereharuan ile
kepegawalan bils ada perubahan atay
penambahan dokumen kepepawaian,

Tabel 3 : Peran Tim Efektil Sebagai Berikut:

=)

| EEre i
Posisi
W T -

1. Sebagal Pengarah Proyek Perubahan;
2. Memberikan legitimasi terhadap proyek perubahan
3. Memberikan dukengan terhadap proyek perubahan

Kepala Dinas
H.M. Hasmita, 5.Fd, M.Pd

1. Memberikan dulumgan , himbingan , arabhan kepada
project leader;

2. Kesepakatan dan persetujuan atas dolumen Rencana
Proyek Perubahan.

Sekoretaris Dinas / Mentor
Hj. Fitri Solikhati, SEM.MM

-
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Project Leader:
Endang Sr Lestan

=S Spe e e——— e E—

1. Merencanakan Proyek Perubahan dan dikonsultasikan
dengan mentor

2. Koordinasi dan diskusi aktif dalam membuat rencana
keglatan berkaitan dengan proyek perubahan

3. Melakukan koordinasl dengan stakeholder intérnal
maupun cksternal

4. Memotivasi dan menggerakan seluruh stakeholder
terkalt dalam ranghka merubab malndset proyek
perubalan

5. Melaksanakan rencana provek perubahan

Cosich
Ennl Iranl, M.Pd

Dalam kapasitas jabatannya sebagal coach :
1. Melakukan Woordinasi & konsultasi dengan project
leader;
2. Memberikan Motivasi dan Memastikan kemampuan.
project leadar
3. Memastikan peserta diklat menetapkan  area
perubahan.

POKJA Penyusun SOF

Mempersiapkan hal-hal yang berkaitan dengan adim.
Melalukan koordinasl dengan stakeholder eksternal;
Menyusun Standar operasional dan prosedur

e

POKIA Pfembangunan
Aplilasi

. Mengidentl [kasl lle pegawal manual selurah PNS.

. ‘Membuat [ap. rekapitulosi keiengkapan dokumen
pepawai setiap PNS
Membuat kerangka acuan kerja

. ‘Melakukan perekaman dolcumen pegawal

. Melaksanakan pembangunan aplikasi silasep.

POKIA Sosialisasi dan
| Validasi dokumen

1. Sosialisasi aplikasi kepada seluruh PNS
2. Melaksanakan valldasi dokumen digital pegawal.
3, Melaksanakan pembaruan dokumen;

ILZ. Tahapan dengan Output Perubahan
Pencapaian outpul pada Renmana Proyek Perubahan dengan pendekatan

harapan vang ingin dicapai terbagi atas 3 [tiga) output vaitu:
1. langka Pendek (60 har)

al Tersusunnya Mekanlsme Pengeloluan kepegawaian;
Output dari. Mekanisme Pengelolaan Hepegawalon berupa  Standuar

Operasional

Prosedur [(SOF) yang menjelaskan mengenai tahapan

pelaksanaan pengelolaan kepegawaian;

b} Terbentuknya SK Tim Peloksana Digitalisasi arsip/dokumen pegawai;
SK tim yang dirumuskan dibagi menjadi 3 tim efektif vang meropakan tm
pelaksana yang terdiri atas pelaksana pada sub bagian kepegawaian dan
beberapa pelaksana subbagian keuangan serta subbagian perencanaan dan
peiaporan yang terlibat dalam proses digitalisasi arsip /dokumen pégawal

LI Bildeipdm TRV Amjpleatan 1 3 2008
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¢} Terbangpunnya sivtem Informas kearsipan pegawn [Sikasep) ;
Sistem Informasi kearsipan pegawai (Sikasep] berupa arsip elektronik
pegawai berisikan mengenai dokumen digital pegawai dan informasi
kepegawaian.

i} Melaksanakan updating dokumen dan valldasi dokumen elekironil
Updating dakumen pegawal dapat dilakukan setiap saat apabila dokumen
pegawal belum lengkap atau ada perubahan dan penambahan dokaimen
pegawal. Serta melakulan valldasi dut-_:ﬁmnn elektranil pada aplikasi.

#] Meloksanakan Sosialisas) Sistem Informas) kearsipan slckironik  pegawa
[Sikasep). Pelaksanaon sesiabisasi dilaksanakan pada jangka pendek
dengan materi yang disampaikan terdiri atas mekanisme pengoperasian
aplikasi Sikasep kepada Tim efektif.

2. jangka Menengah (6 bulan sd 1 tahun)

a) Melaksanakan Sosalisas) Sistem Informasi kearsipan elekironik  pegawa
[Sikasep). Pelaksanaan sosialisasi diluksanakan pada jangka menengah
dengan mater yang disampatkan terdiri atas SOP mekanisme pengelolaan
kepegawaian sérta Sistem Sistem Informast kearsipan pegawai [Sikasop)
lepada seluruh pegawal.

b} Melaksanakan proses koneksl Sistem  Informas  kearsipan pegaival
[Sikasep), '
Proses koneksi sistem Informasi kearsipan pegawal (Sikasep) dilakukan
pleh ahll Informasi Telmologl (IT) kepada seluruh pegawal dengan
menyimpan aplikasi pada server miirn; FTSP.

] Melaksanakan monitoring dan updating dokirmen elektronik pegawal
melalut sistem Informas) kearsipan pegawai (Sikasep) , untuk mengetahui
kelengkapan dan kesesuaian dokumen kepegawaian.

2. Jangka Panjang
a] Peningkatan kembali peron oktf SKPD melalui sosialisasi dan hoordinasi
dengan BKPSDM
b} Pelaksanaan pengeiplaan kepegawaian dan wmum innya; yaitu Penataan
orsipEuUrat

IL3. Rancangan Proyek Perubahan
Hancangan proyek perubahan yang terpilah dalam Input, Proses. Output dan
Dutcome dapat dilihat pada Tabel 4 berikut :

—
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1L4. Identi ikasi Stake holder
Staksholder merupakan  Indlvidu, sekélompok  manusia,
komunitas atau masyarakat baik secarp keseluruhan maupun secara
parsial yang memiliki hubungan serts Repentingan terhadap
perusahaan Individu, kelompok maupun komunitas dan masyarakat
dapat dikatakan sebagai stakeholder jika memiliki larakteristik yaitu

mempunyal  kekuasaan, legitimasl, dan Kkepentingan terhadap
perusahaan (Budiman, 2008), ¢

1. |enis Stakehnlders
Jenis Stakeholder potensial terbagi atas 3 (tiga) jenis yaitw:
a) Stakeholders Primer
Penerima Manfaat / Target dari Upaya
b} Stakeholders Selounder

Mereka yang langsung terlibat dengan / bertanggung jawab
terhadap Penerima Manfaat atau Sasaran Upaya

l:'_j Stakaholders lltama

Pejabat Pemerintab & Pembuar Kebijakan adalah mereka yang
merencanakan,  mengahkan, dan  menjalankan  hukum  dan
peraturan yang bisa memenuhl tjuan. upaya atau langsung
membatalkannya; Mereka yang biso mempengaruhi pihak lain
dan Mereka yang punyi Kepentingan dengan hasil Upaya.

2. Cirl-viri Stakeholders:

Para stakehulders ini juga dapat dibagi menjadl smpat hagian, yaitu:

* Bcfiman dick, “zengeran srakwhyidac, dlbes dart
httpsyf fuoamed poblegspotooad  200B pengartan-stnkomolder hrml, puds tamgga) 15 dgord
STH padea] 0422

L0 ekl R 1Y Aoifihato | T 208 1f



Promoteurs, Memilild  lepentingan besar terhadap proyek
perebahan dan Juga kekuoatan antuk membanty memboatnya

berhasil (atau menggelincirkannya) /pengarub dan minat tinggi;

Latants, tidak memilild kepentingan khusns maupun terlibat
dalam proyek perubahan, tetapl memiiiki kekuatan besar untuk
mempengaruhl proyek perubahan [{ka mereka menjadi tertarik
(pengaruh hesar tetapl minat rendab);

. Apathetcs, kurang memilikl kepentingan maupun  kekuaton,
bahlkan mungkin tidak mengetahui adanya proyek perubahan
{krpentingan dan minat rendah); dan

. Detenders, memiliki lkepentingan pribadi dan dapat me-
nyuarakan dukungannya dalam kemunitas, tetapl kekuat-annya
kecil untuk mempengaruhl (kepentingan kedll tetapi minat
tinggi),

1, Stakeholders vang terlibat dalam Proyek perubahan  Digitalisasi

arsip lkepegawaian melalui Sistem Intormasi Kearsipan elektronik

Pegawar (Sikasep] diharaphan dapat memberikan sumbangan

pliciran, gagasan atay saran yang bersifat membangun adalah:

1. Sukeholders Internal
1) Kepala Dinas PMPTSP Kabupaten Purwakarta,
2} Sekretaris Dinas PMPTSP Kabupaten Purwakarta,

31 Kabid Data dan [nformasi DPMPTSP Kabupaten Purwakarta

4] Seluruh PNS DPMPTSI Kibupaten Purwakarta
2. Stakeholders Eksternal
1] Kepala Bidang Aplilasi dan Informas| Diskominfo
2] Kongultan IT
3] BRPSDM

4) OPD lain dap Instanst pusat : DKP, BEAD, INSPEKTORAT,

BKI'M, BFE.

Adapun |dent |kasi stakeholder dapat dilthat pada tabel berikut :

L0 ekl R 1Y Aoifihato | T 208
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GAMEAR 3
Analisa StakeHolders

High Influance
Latents promoters

BKPSDM

Low Interest High Interest

1. Kebid dae & onmas
Lo sl

2. SHurith PAS DPETSRE

3. W ..‘.'|’1=|'J'E| (fan Aol
[DMEsctieriridn

Apathetics Defender
Low Influence

Adapun net map stake holder dapat dilihat pada gambar 4 beriloat

LPP Diklatpim TK IV Angimizn § Ty 2018 20



Ketericitan stofcholders balk yang mempengarubi maupun dipengaruhl
dapat digambarlan dalam net map sebagai berikut

Gambar 4 © Net Map Stake holdar

(++)s (++++) 12
{ +++4) 12
Sekdis
: Promotors
: L Hidh L3
OKP, BKAD - w [++ )10
EI ¥ ' - | oee & 30
Inspaktorat, BPK
Kabld ApHkaal
Aphatetic & Dikeminfo

v Defa
—p v izark koopdings [++=]1m L riders
— = Gars Farintah [:[ = Slakeholder |ntermal
sl = Gtakeha|der aksemal

= konsiiltas -

IL5: MILESTONE [TAHAPAN KEGIATAN DAN CAPAIAN JANGKA PENDEK,
MENENGAH, PANJANG)

Area Perubahan © Peningkatan kinerja sub bagian kepegawiin
dan umum dalam hal pengelolaan kepegawalan
melalul  digitallasl  pengelolaan  arsip

kepegawaian

ProyeKPerubahan :  Digitalisas) Arsip Kepegawaian melalui
Sistem Informasl Kearsipan Elekironik
Pegawal.
Secara lenglap tergambar dalam tabel
berilit :
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IL&. ANGGARAN

Anggaran untuk terisksananya kegiatan Digitalisasl Arsip Kepegawalan
melalui sistem Informasi Kearsipan Elektronil Pegawai [Sikasep) ini

direncanuban pada Perubahan APED DPMPTSP Kabupaten Purwakars

TA 2018 pada kegiatan Penataan Arsip sebesar Rp. 25.000.000,-.

IL7. IDENTIFIKASI POTENSI KENDALA /MASALAH

Tabel ¥ :ldend lkasi Porenst Kendala/masalah

No

Deskripsi Potensi Kendala/Masaah

Antarmal

a Pelaksanaan kegiatan yang tidak tepat waktu

b | Peran zktif seluruh pegawal dalam kelenglapan dokumen

Sumber daya manusia yang masih terbatas dalam
melaksanalan kegiatan

Eksternal

kendala dari elmternal organisasi berupa kesulitan untuk
menetaphkan jadwal konsultasi dan koordinasi dengan

stakeholder eksternal

Tabel 8 :ldenti ikasi Strategi Mengatasi Kendiala/Masalah

Intsreal

a, Waktu peiaksanaan

Penambahan dukungan sumber daya
kegatan tidak '
manusia dari pegawai non PRS dan
optimal

siswa P56 dan perambahan jam kerjn
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Tim dengan diperkuat kepala dinas
g Kurangnya dan Sekretaris Melakukan koordinasi

Kelengkapan Secara terus Menerus dengan
diskumen pegawai seluruh pegawal
2 | Eksternal
a. Tidak adanya dilalkulan komunlkasi dan penjadwalan

kepastian waktu ulang dengan pihak stakeholder vang
talam pelaksanaan | akan membantu dalam kegiatan in.

1.8, KEBERHASILAN PROYEK PERUBAHAN

Tabel 9 : Keberhasilan Proyek Perubahan
1. Terbangunnya Aplikas] sistem Informasi kearsipan elektronik
pegawal [Sikasep).

2 I@Tlguiﬂluﬂn kepegawaian yung efekif dan e iglen

3. Terwujudnya Keordinasi dengan semua PNS yang berhubungan
dengan masalah dokumen pegawai dalam rangka meninglathkan
kesadaran bagi seluruh PNS alan pentingnya dolamen
Repegawalan

[L9. FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN

Proyek perubahan inl akan berhasil melalul pencapaian foktor-faktor

sobagal berilaut |

1) Tim Efektif beierja secara maksimal, bersinergis, dan saling
mendubung;

2} Komitmen dan dukungan peauh pimploan dalam pelaksanaan proyek
porubahan;

3} Komitmen dan kerjosama yang solld dan dulungan penoh dari
selurnh  stekeholder yang  terlibat  dolam  pelaksanaasn  proyek
perubahan ini;
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4} Sarana dan prasarana yang cokup memadal dan pemanfaatan sumber

daya manusia saling mendukung:

5} Dulkungan Anggaran yang memadai.

R —————————
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BAB 1
PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN

L1, Gypaian Proyek Perubahan
HLLY., Mengkomunikasikan proyek perubahan (Hasil

Breakthrough 1)

lialam melnlsanakan proyek perubahan "Digitalisasi Arsip
Kepogawalan melalul Sistem Informasi Kearsipan Elekironmlk
Pegawai (Sikasep] diawali dengan menyampaikan laporan
rancangan proyel perubahan kepada Sekretaris DPMPTSP selaku

mentor yang dilakukan pada sast Taking ownership patla tanggal

27 Maret 2018, dapat dilthat pada gambar di bawah ml

KONSULTAS! KEPADA SEXRETARIS DEMPTSP TENTANG PROYEE PERURAHAN
FADN BREARTHROUGH T

L1.2. Komunikasi dengan stakeholder eksternal
lintuk pelaksanaan rancangan proyek perubahan dalam
menyelesalkan tugas Diklatpim IV lkami perfu mengkomunikasikan
kepada stakeholder elcsternal yaitu Dskominfo pada tanggal 29-
03-2018 dan BKPSDM pada tanggal 30-03-2018 agar proyek
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perubahan dapat dilaksanalkan, yvang dapat dilibat dalam gambar
di bawah ini:

CEAMBAR & | EOGHDINAYL ERMGAN STARFHULITER EESTHINAL YATRTU DHAEOMIN T
FALLL WL P AL TEANCANGAN PILOYER FERUGAHAN BatEaRTEIROUGR

CAMBAR T KOOIDINAS] DENGAN STANEROLOER EESTERMAL YAITU FRPS0M SAH WK |
AL RANCAMGAN PRUYEK PERUBAHAN HLEAKTHROUGN | .

IL1.3. Komunikasi dengan Coach.

Hasil dar Breakthrough | yang berupa penentusn sasaran
proyek perubahun dan penetmpan proyek perubaban pada Sub
Hagian Kepepawalan dan Umum mengenai Digitalisasi Arsip
Kepegawaian  selanjutnya’ diinformasilmin kepada Coach pada
tangpgal 18-04-2018 vang dapat dilihat pada gambar di bawah ini:
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Gambar 8 :
Konsultasi dengan Coach mengenai rancangan proyek
perubahan pada Brealkthrough |

1L14.

Kemudian dalam rangka melakukan diagnostic reading [scoping
identi lkasi masalah] dan Informasi: terkalt permasatahan yang alkan

dijadilkan proyele perubaban selain benchmarking ke BKPSDM
Surakarta, juga melakukan benchmarking ke PKP2ZA | LAN Bandung,
dapat dilibat pada gambar dibawah e
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1L2. Laboratorium Kepemimpinan
1L.2.1. Menghkomunikasikan proyek perubahan (Hasil Breakthrough I}

1. Komunikasi dengan atasan langsung selaku mentor

Dalam rangka pelaksanpan  proyek  perubahan
diperiukan atdanya komunikas! dan konsultati dengan mentor
hahwa Digitalisasi Arsip Kepegawaian melalui Sistem Informasi
Kearsipan Elektronlk Pegawal (Slhasep) akan dilabsanakan sesuai
ladwal laboratorium kepemimpinan yaitu mulal tanggal 23 April
2018 dan juga sesuai dengan milestone proyek perubahan yang
telah disusun namun dalam pﬁ!alqanhanny: bergeser menjadi
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tanggal 24 April 2018, Hasil konsultosi tersebut dapat dilithat
dalam lembar disposisi surat masuk dari PKP2ZA I LAN tanggal 16
April 2018 nomor 1038/ PP /IDPOT1 perihal Pemberitahuan
Breakthrough 1| terfampir. | Lampiran 1),

2., Komunikasi Pelaksannan kegiatan Digitalisasi = Arsip

Kepegawaian melalui Sistem Informasi Kearsipan Elektronik
Pegawai |Sikasep) kepada Stakeholder.
Rencans Pelokeanaan Digitalisas) Arslp Kepegawaian mefalo
Sistem Informasi Kearsipan Elektronik Pegawal [Slkasep) inl juga
disampaikan pado Brief ing stafl yang dipimpin oleh Pj. Bupat
Purwakarm dan Plt. Kepala DPMPTSP Kab, Purwakarte pada
tangeal 4 Mei 2018 dapat dilihat pada foto di hawah ini -

Gamiar 11 _
Briafiing Staf berssma . upat Putwakars dan PiL Kepala DPMPTSP
Kah Purwakarts mangenai keglatan < DPME TSP Kab, Purwsihaca T4 2018

1L.2.2. Pelaksanaan Kegiatan Digitalisasi Arsip Kepegawaian melalui
Sistem informasi Kearsipan Elektronik Pegawai (Sikasep].

1. Membentuk Tim Efektif.
Sezuil dengan arahan dari mentor, maka project leader dapat memulal
pelaksanaan proyek perubahan, Untuk terlaksananya Digitalisas: Arsip
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Kepegawaian di DPMPTSP inl , maka perlu dibentuke Thn Efeltif yang
dapat mendukung kegiatan digitalisasi tersebut Mengawall kegiatan
dalam pelaksanaan proyek perubahan dengan judul Digitalisasi Arsip
Kepegawalun melalui Sistem Informasi Kearsipan Elektronik Pegawai
(Slkasep), kami melakukan pembentukan Tim efekdl disertzl dengan
pembuatan struktur tm dan pembagian tugasnya. Tujuannya adalah
dengan adanya dulmngan dan kerjasama tim yang baik diharapkan
dalam pelaksanaan provek perubahan inl dapat berjalan dengan haik
sosuni dengan yang diinginkan dan direncanakan. Rapat pembentukan
Tim Eelctif i dilaksanakan pada tanggal 25 Apnl 2018, Dengan
evidenpe :

& Surat Undangan
Surat undangan ditujukan kepada Kasubhag perencanaan beserta
staf Kasubbag keuangan beserta staf dan stal pada sub bagian
kepegawaian dan umum. Adapun surat undargan dapat dilhat
pada lampiran 2, pada laporan ind

b. Daftar Hadir
Daftar hadir rapat tim efektif dapat dilihat pada lampiran 3.

£, Motulen
Notulen rapat tim efekf dapat dilibat pada lampiran 4

d. Foto Rapat
Adapun kegintan rapat pembentukan Tim Efektif dapat dililkat
pada pambar berikut -

R —————————
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Gambar 12
__Fote Rapat pembabasan pembentulen Tim Blekdl pl 25 Apl 20018,

e, SKTim Efektil
Sebagal hasil darl rapat pembahasan pembentukan Tim Efekdf
kegiatan digitalisasi arsip kepegawaoian, maka dibeotuklah Tim
efekrif yang alan mendukung Megiatan tersebut, yang dituanglan
dalam Surat Keputugan Kepala DPMPTSP Kabupaten Purwakarta,
dan teiah dikereksl oleh baglan hukim [dapat dilihat pata foto
dibawah ini). SK Tim Efekril ini menjadi lampiran 5, pada laporan

i

| Gambar 13 : Konsultasi dgn Bag.Hukum tenmng SK Tim Efeldif
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2. Tabhap Administrasi [surat menyurat) dalam rangka Penyusunan
sor
Dalam  penyusunan laporan  pelaksanaan  rancangan  proyek
perubahan salah satunya adalah penyusunan SOPF Sub Bagian
Kepegawaian dan umum. Untok it diperlukan komunikasi dengan
BEPSDM Kabupaten Purwakarta Yalty mempersiaplan  surat
menyural  kepada HKPSDM' Kabupaten Purwakarta  sebagai
narasumber penyusunan S0P, dapat dilihat pada lampiran & laporan
ini dan foto surat berikut ;

Gambar 14 : Lambrar 15 :
Sorat permohonan narasumber Surat perintah Sekretaris BKPSDM Kab.Pwk
penyusunan SOP ke BKPSOM untuk menjadi narmsumber peny
Kah.Purwakarta. S0P tgl 23-5-2018 di DPMPTSP
~ Kab.Purwakarta.

3. Sosialisasi dan Rapat penyusunan SOP
Standar Operasional Prosedur merupakan serangkaian instruksi
tertulis mengenai penyelenggaraan aktivitas: organisasibagaimana
dan kapan dilakukan, dimana dan oleh siapa dilalokan.

e e e )
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fapat penyusunan SOP sub bagian Kepegawaian dan umum Ind
dipimpin. élel Project leader dan  narasumber dari BKPSDM
Kabupaten Purwakaria; serta dihadiri oleh Kasubbag keuangan
besertn staf, kasubbag perencanaan dan pelapuran besertn staf, dan
staf sub bagian kepegawalan dan umum.

Pada rencana awal penyusinan S0P ini dalam bentuk rapat dan
direncanakan pada akhir bulan April 2018 Namun pada
pelaksanaannya pdak tepat sesuni jadwal pada milestone, sehingpa
dijadwal ulang pada tanggal 23 Mei 2018, Kegiatan tersebut diawall
dengan sosialisasi tata cara penyusunan S0P, vang dilanjutkan dengan
penyvusunan deaft S0P, Kegiatan tersebut dapat dilthat pada foto dan
viden berilout
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Gambar 16 : a &b Foto kegistan sosialisasi dan penyusunarn SOP

C: Video 1 :.i::E‘E;,'i-ﬂI.EI'l sosialisasi dan penyusunan S0P [F:mvﬂrpuint]

Adapun evidence lainnya berupa surat undangan, notulen rapat dan
daftar hadir dapat dillhatr pada lampiran 7 8,9 pada laporan inl

4. Draft S0P Sub Bagian Kepegawaian dan Umum

Oraft S0P Sub Bagian Kepegawalan dan Umum disusun oleh Tim Efelalf
penvusun SOP. Adapun draft SOP tersebut dapat dilikat pada lampiran 10

pada laporan ink

5. Revisi Draft SOP Sub Bagian Kepegawaian dan Umom
Praft SOP yang telnh disusun oleh Tim Penyusun S0P dikonsultosikan
lkembali epada narasumber dan Selcretaris Dinas, Dari Hasil konsultasi

tersebutada beberapa revist untiak perbaikan SOP. [Lampiran 11).

6. Finallsasl Sop
SOP Sub Bagian kepepawaian dan umum yang telah disusun dan teiah
dilakukan perbaikan, kemudian dizahkan oleh Plo Kepala DPMTSP
Rabupaten Purwalartm meliputh S0P
a Kenaikan panghkat PNS
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Pelayanan Pengurasan Karis/Karsy bagi PNS

¢ PPemonsiunan

Bl

=g I L

ke

Pemutakhiran Daftar Urut Kepangkatan DPMPTSP Kabupaten
Purwakarta.

Peminjaman Arsip di Sekretariat DPMPTS Kabupaten Purwakarta
Pemrosesan Surat Keluar di DPMPTSP Kah Purwakara:

Pemrosesan Surat masuk di DFMPTSY Kab Purwaklarta.

Penerbitan Surat Keterangan Untuk Mendapatkan Pembayaran
Tunjangan Keluarga [SKUMPTK) di DPMPTSP Kab.Purwakarta.
Penerbitan Surat Keterangan Cuti di DPMPTSP Kab.Purwalkarta
Penerbitan  Dolumen  Kenalkan Gaji  Herkala i DPMPTSP
Kab.Purwakarta

Perpurusan Tanda Kehormatan Satya Lancana Karya Satya

Adapun S0P Sub Bagian kepegawaian dan umum tersebut menjacdi

lampiran 12 daiam iaporanini

7. Tahap Pembuatan Aplikasi

Untule  peémbuatan Aplikasi atau prokes Digitallasasi arsip

kepegawaman melalui  Sistem  Informas) kearsipan elektronik

pegawai ind ditnkukan beberapa ahapan kegiatan, yaltu

1) Pembahasan kerangka acvan kievia (KAK) pembuatan aplikasi,
Pembahasan KAK ini dipimpin oleh project leader dengan dibantu
uleh tim efektif pembuatan aplikasi diantaranya hadir Kasi Sistem
Informasl beserta <taf yang membanty merancang pembuatan
aplikasi ini. Pembahasan ini direncanakan pada akhir bulan April
2018, Namun pelaksanaannya bergeser pada tangpal 18 Mei 2018,
Foto pembahasan KAK dapat dilihat pada foto berikut :
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2)

3)

[ Gambar 17 : Foto Rapatpenibahasan KAK tangeal 18 Mel 2018

Selain fotp kegiatan tersebut diatas, kam) juga melamplrkan sumat
undangan, daftar hadir dan notulen. Dapat dilihat pada lamplran
1314 dan 15 pada laporan int.

Menyusun Kerargka Acuan Kerja pembuatan apllkasL
Berdasarkan hasil rapat pembahasan kerangka acuan kerja
pembuatan aplikasi, maka project leader menyusun kerangka
acuan kerja  [(KAK) péembuatan aplikas| ‘sebagal acuan
pembangunan aplikasi Sikasep. Adapun dokumen KAK tersebut
dapat dilibat pada lampiran 16 laporan ink

Identi ikasi dan rekapitulasi File Momual pegawai sehurub PNS.
Identi ikasi ile manual PNS inf dimulai pada tanggal 10 Mei 2018,
dilakulaan oleh <alah satu Tim sfektf pembuatan aplikasi yang
bertugas mengidend ikasi  ile ‘manual pegawai. Adapun [foto
Jegintan dan buku ident ikasi tersebut dapat dilihat pada foto
lerikut -

a. b
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Gambar 18 :
2% b Foto kegiatan identi ikasi ile manual pegawa dan bulw
catatan identi {kas! [le manual pegawal

4) Scanning dokumen pegawal seluruh pojabat strulctural.
Proses scanning dokumen pegawat dimulai pada angzal 11 Mei
2018, Adapun kegiatan scanning tersebut dapat dilihat pada foto
berikut «
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Gambar 19 :a.b.c: Foto kegiatan scanning ile kepegawaian PNS |
Hasll Scanning file kepegawaian disimpan dalam beniuk pdf,
file pdl tersebul disimpan pada folder hasil scanning pegawal,
Folo lampitan file dalam benluk pdl dapal dilihal pada loto
berkut -
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Gambar 20:
Foto tampilan hasit scanning - ile pegawal dalam bentuk pdf

5) Pembuatan Aplikasi

Pembuatan  aplikasi Sistem  Informas!  Kearsipan Pegawai
(Sikasep) inl dilakukan oleh konsultan setelah KAK selesal dan
disampaikan kepada konsultan olell project leadsr. Disampaikan
puls menw-menu vang diperlukan untuk ditampilkan pada
aplikasl wrsebur Adopun kegiatan komunikasi dengan konsultan
perihal pembuatan aplikasi dan tampllan aplikas) dapat dilibat
pada foto kegiatan berikut :
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Gambar 21 a:
Komunikasi dengan konsulian mengenai pembuatan aplikasi
Stkasep pada tangga 21 Mel 2018

=

nerm incoAman
HERRIIFAA BIEKTROMA | K FrCiiiE]

Ey - r— _‘

b.

Gambar 21b: Foto tampilan aplikasi Sikasep

6) Input Relkaman dokiimen pegawal
Input rekaman [hasil scanning) dokumen pegawal difakokan pada
st scanning dokumen manual pegawal per PN5S telah selesal
Sehingpa input rekaman inl dilakukan secara bertohap dan

bekesinambungan, tidak menunggu séluruh dokumen pejabat
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struktural selesai direkam. Adapun foto kegiatan inpul reltaman
térsehut dapat dilihat pada loto Berikut:

Gambar 22 s, b

foto kegtatan input rekaman dokamen pegawal ke dalam aplikasi
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Gambar 22 c:
toto tampilan hasil input relaman dellumen pegawal ke dalam
aplikasi Sikasep

Selain lu berikut salah salu conloh t@mpilan file pegawal
dalam bentuk digital :

Gambar 23 :
Foto salah satu mmpllan e pegawai [ Konversi N1P) dalam
bentuk digital

7) Laporan pelaksanaan kegiatan pembuatan aplikasi Silasep.
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Pada akhir bulan Juni 2018 tahap pembuatan aplikasi Sikasep telah
selesai dan dilaporkan’ pada mentor. Selain [tu telabh disusun
manual book aplikas: Sikasep, Adapun Manual book aplikas:
Sikasep tersehut dapat dilihat pada lampiran 17 laporan ink

8. Tahap Sosialisasi aplikasi dan vallidasi dokumen

1} Suosialisasi Aplikasi kepada Tim Efektif dan perwakilan setap
bidarng.
Pada rencana awal sosialisasi im dituppkan kepada om efekif |
namun pada pelaksma.unnyn di tujukan kepada tim efeksif dan
perwakilan tiap bidang.
Pelaksanaan sosiallsast ini pada tangeal 3 Juli 2018 Adapun

kegtatan sosialisast ini dapat dilihat pada foto berikut:
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Gambar 24 :a & b Folo kegiatan Sosiallsasi aplikasi Sikasep

Video 2 : Sosializasi Aplikas: Sikasep (Power point)

Selain it kegiatan sosialisasi tersebut didukung dengan evidence
lainnya yaitu surat undangan; daftar badir dan notulen dapat
dilihat pada lampiran 18,19 dan 20 dalam laporan ini.

2) Membuat catatan keléngkapan dokumen digital pegawal hasll dari
validas| arsip digital.

Catatan ini merupakan checklist te pegowai pada apiikasi pada
saat valldas! dokumen untuk mengstahui apabila terjadi kesalahan
penginputan relaman dolumen pegawai. Hasil checidist inl dapat
dilihat pada lampiran 20 dalam laporan inl. Adapun foto kegiatan
valldasi arsip digital dapat diithat pada gambar berikot :

P ——————————
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Gambar 25

Foto kepiatan validas: arsip digital PNS

3) Melakukan pembaruan ile kepegawatan bila ada perubahan,

Rekaman File pegawal dan imput ke dalom aplikasi sistem
dilakukan secara terus meneros  apabila ada perubahan atau
penamhbahan ile pegawal

‘9. Tahap uji coba kecepatan ketersediaan ile elektronik pegawai.

Salah satu dampak dengan adanya Digitalisasi Arsip Kepegawaian
medalul Sistem Informasi Kearsipan Elskironik Pegawal (Slkasep)
adalah ketersediaan ile pegawai serara cepal [ﬁfﬂ]:.rﬁf_] dan e lsien.
Berlkot video uji coba pemberkasan Kenzikan pangkat denpan
mengambil dokumen darf Aplikasi Slkasep dibandingkan dengan
pemberkasan kenalkan pangkat dengan mengambil dokumen darl ile
pegawai pada odner :

_ Video 3 :
Uji coba pemberkasan kenailkan panghkat darl odner lle pegawai
[File Laporan|

Video 4 :
Uji coba pemberkasan kenalkan panglat by Sistem.
[ Powerpoint]
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Dari hasil uji coba tersebut  pemberkisan kenaikan panglat yang
dizmbll darl odner (e pegawai dan dokumen harus dipandakan
terlebih dahuly memakan wakiv lebih dari 5 menie Sedanglan
pemberkizan kenalkan pangkat dengan menggunakan aplikasi sikasep
memeriukan waliu 00100 menit untuk mengakses data, tatal waltu
sampal denpgan pencetakan dokumen dalam rangkap 3 selama 07.47
menit

Tecamonl pengelola kepegawiian dalam menggunalan apllkas| Sikazep
dalam pekerjaannya, dapat dilihat dari video pada bahan tayang

laporan inL [(Videno 5],

HL3. Rencana Kegiatan Proyek Perubahan pada Jangka Menengah

Tujuan |angla menengah [ 6 bulan, mulal bulan September sd akhir

rafun 2018 | proyek perubahan ini adalah -

a) Tersedianya arsip/dokumen digital seluruh PNS  DEMPTSP
Kabupaten Purwakarta;

B) Tersosialisasikannya aplikasi sistem Informasi kearsipan pegawal
leepada seluruh PNS

¢] Terbukanya ales aplikas) sistem Informasi kearsipan pegawai
bagi seluruh pegawal DPMPTSP Kabupaten Purwakarto

1L 4. Rencana Kegiatan Proyek Perubahan pada Jangka Panjang
Tujian Janghka Panjang [ lebih dari 1 Tahun , awal tahun 2019)
a) Tersosiahisasikannya aplikasi sistem informasi kearsipan pegawai
kepada BKPSOM Kabupaten Porwakarta,
b) Mengelola urusan kepegawajan dan umum  lalonyn, yaitu

panataan arsip surat .

HL.5. Kendala Yang Dthadapl
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Adapun kendala dalam pelaksanaan proyek perubahan ini
adalah sebagai berikut:
a) Beban leerja yang harus dikerjakan oleh tim bertambah
b) Kurangnya tenaga pelakiana kepegawiian dun umom
] Kurangnya Peran aktif pegawsai dalam kelengkapan dokumen
d) Pelnksanaan vang tidak tepat wakin.
¢) Anggaran kegiatan

L6, Strategi Menpatasi Kendala
Dalam mengatasi kendaln atan hambatan vang ditemw
daliam pelaksanaan proyek perubahan adalah sebagal berikt :
1) Menambah walctu kerja:
2) Memberdayakan pelaksana di bidang lain dan siswa PSG.
3) Memberikun surat permintaan dokumen pegawal Kepada PNS,
4) Penjadwalan ulang pelaksanaan keglatan,

5) Anggaran lkegiatan dianggarkan pada APBD perubahan
DPMPTSP Kabupaten Purwakarta
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L8, Dukungan Stakeholder

Dalam pelaksanaan kegiatan Digllafisasi Arsip Kepegawaian melalul
sistem Informasi Kearsipan Pegawal (Sikasep) inl project ader
mendapat dukungen dar| beberapa stakeholder diantaranya !

1. Kepala DPMPTSP Kabupalen Purwakarta

| Gambar 26 : Folo dukungarn Plt.Kepala DPMPTSF Kab.Purwakara

Adapun surat dukungan terlampir (Lamplran 20),

2. Sekrslars BKPSDM Kabupalen Purvakara

| Gambar 27 : Falo dukungan Sekretaris BKPSDM Kab Purwakana |
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Dukungan tsb mengenal Arsip elekimnik pea.dan penyusunan
SOP. Adapun sural dukungan terlampir (Lampiran 21),

3. Kepala Bappeda dan Lithang Kab. Purwakarta

Gambar 28 |

Foto dukungan Kepala Bappeda dan Lithang Kab.Furwakarla

Dukungan Kepala Bappeda dan Litbang dalam hal Penganggaran
Kegiatan Penataan Arsip pada APBD Perubahan DPMPTSP
KabPwhk. Adapun surat dukungan terampir (Lampiran 22).

4. Sekretaris BEKAD Kab.Furwvakarls
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| Gambar 29 : Foto dukungan Sekretaris BKAD Kab. Purvakara |
Dukungan tersebut thd realisasi Anggaran ‘Parubahan Panataan
arsp T.A. 2018 Adapun sural dukungan terlampir (Lampiran 23).
BARB IV
PENUTUP

IV.1. KESIMPULAN DAN SARAN
IV.1.1. Kesimpulan

Herdaszarkan hasil pelaksanaan proyele perubahan ing
maka  proyek perubahan  dengan  Judol “Digitalisasi  arsip
kepepawaian melalul Sistem Informasi Kearsipan Elekironik
Pegawai (Sikasep) di DPMPTSP Kabupaten Purwakarta® sangat
membanty dalam pelak=ansan pengelolaan kepegawalan

Pemilihan  proyek yang mengangkat permasalahan
“Digitalisasi arsip kepegawaian melalui Sistem Informasi
Kearsipan Elektronik pegawal (Sikasep) ini tidak semata-mata
untuk memenuh! tugas diklat tetapi dipllih karena memiliic
manfaat dan nilsl tambah bagi kepentingan pemimpin perobahan
dan sub bagian kepegawaian dan umum, serta bag DPMPTSP

Kabupaten Purwakarta.

V.1.2. Saran tindak lanjot
Setelah pelaksanaan proyek perubahan, malm terdapat
zaran relkcomendasi yang perhu ditindaklanjutd antara lain :

1. Rekkomendasi jangka Menengah.

a. Penyediaan Sarana dan Prasarana penunjang Digitalisasi
arsip kepegawalan, dengan penganggaran kepiatan pada
APBD perubahan DPMPTSP Kabupaten Parwakarta.

b. Mempersiopkan  Sumber Daya Manusia  Pengelola
kepegawaian
Optimalisasi dan Peninglkatan sistent aplikas! Sikasop.

d. lUpdating arsip pegawal secara terus menerus:
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2 Rekomendasi [angka Panjang
a. Mengadakun Sosialisasi [igitalisasl drsip  kepegawalan
melalul sistem kearsipan pegawai (Sikasep] kepada
BEPSDM
o Merencanakan dan menganggarkan kegiatan Penataan arsip
surat BEPMPTSP Kabupaten Purwakara

Demikianfah Pelalsanaan  Proyek Perubahan inl disusun, untuk
menjadi  pedoman  pelaksanaan  pengelolaan  kepegawaian
sthingga dapat Terwujud Peninglatan Pengelolaan Kepegawaian
di DPMPTSP Kabupaten Purwakarta.

P ——————————
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DRAFT STANDAR OPERASIONAL
&PROSEDUR (SOP)

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
DPMPTSP KABUPATEN PURWAKARTA
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: Ruang napsi DPMPTESP Kabupeien Punvakaria
" Fempahasan kamnghe acun koa pembangunan Aglikasl Sikesep

Kamngka stuan ks mernupakan panduan konsultan dalsm

Membanpun apilkasl matem miormesi Kearsipan Pagows (Sikasen)
Muanp hnghup  pelenaan mefipui | pembangunian apikssi | den
pergotahan e siekionik pegews.

Apbikasl vang dibuat harus memanuh pecsyarstan

1
2
3

4

Arsip kepegawsian mafipull arsip PNS DPMPTSE Kat Bunveskerts
Trlak barbagis wed

E-lmpm yama dibuat depat  diembangican sesus  keputuhan
PETIgOUnE.

Hok opta  yang t=iah dibusl masjad) millk pemda Kabipaton
Plraskans,

Mansmeru yang ditampihen sssusl kebutihan  pengedelzan
M eI

Moduls

Fitl Adrryan)
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KERANGKA ACUAN KERJA (KAK)

KEGIATAN DIGITALISASI ARSIP KEPEGAWAIAN

PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADL SATL PINTU
TAHUN 2018



A, PENDAHULUAN

1.

Latar Belehang

Jikes dilinjans diri segl fungsinys, arsip memilik pean penting Hdak anys
sebagui rekam persthwa yang tetjadl felspi juga sebagae bahan mlormas:
daleen pengambian sebuah kepullisan. Arsip ‘merupakan alal bukll ysng
ofent kuviel dan lahiusl, winggs dalam pengelolasn nanis disksanaken
secam bajk

Dalam  pamysisnggsten  admintresl  negarg  khusysnya  manajsmen
kepegawasian, auip  difungsikan dalam persficanzsn ke pagawal dimane
rekam jejak peralanan katir ssorang  pegewa dilial sehinggs  dapat
digurakan uniuk proses pepembangan kadr pegawal sarfa Wsbijakan-
keirjshan yung berkaitan dengnn pelakeanzan mansEmen kepegawaisn

Dolom perkembangan orgenisasl dewasa' i, ssmia keglatan yang 'lah
dilakilkarn salalu dicatil, dlsmpan dan didokumentasiian sebagal arsip yang
Hapat dipargunasan ssrvakio-wakiy biln diparukan kemball Dengsn somabin
banyahnys kegatan yang harus  didokumsteskan, maks  diperiusan
marjsmen pangelalaan amip/dokuman (record management) sehingga orsip
et dapat dikeiold secam sadertapna. bk jonls dan valume arsip senn
mendayagunekan amip dan mendsysgunakan pengEunEANnYR (Ussr] urtuk
peningkathen xmene, Agar dokumen/atep kepegawaian terssbul dapal
dikeldls secars efehfll dan efaisn, maka pedu adamya sustu sistem
pengaiclEsn yang dsebul dengan sintam tats naskah kepegawaian, Sittem
trsenul pariu dilakuksn =ecara baik lengkap dan sisismatls sahinggs sistem
lats nasksh kapegawalan lemsbul nanlinya dapst mejad) arahan serta
pedomaen dalam pelaksanaan untok merndaianken aklivites tisrsatt sEhingga
futigsirryi elnpodt optial |

Serrmg oBngan eaksmbangan jumidh dan produktiatas pegowar jiumiah
{valarie) amiz kepegawaiar akan semakin menmgkal, sehingga panaiann file
Fegewe fersebyl bardampak pace makin menumpuknys e pegawal yang
ditata, olsh sebab iU diparuksn retecsl arsip, sshinggn  permasalaibm
torulismia dalem paning katan youme arslp du.pﬁ iwBalesaman.

BAR DICTTALLNT ARSIP EEPEIAWAIAY 1




Seloin Wy Jugs menganisipas file rusak atay hilang. Sub bagian képagswsian
dan. umum DPMPTSP Kabupaten Plrwakarta  ssbasai begian dan wni
orgamsas yang  mengalold amivdokUmen peagiwsi yang sscara [knis
melnlsanakan pemeliharaan nformash kepegawsaian, memiil artsngat fdak
hamyz paningkatan volume arspidokumen, wetap tuntutan akan peningkatan
pelayinan keamipan yang samakin komplisks sertn perkamibangsn dl bidang
Ve nologi Infor s

Saal 0l hamplr setagian bessr dokumen yang dikelsls oleh Bodan
Kapesawsian dan Dikisl Ceerah Kabupsten Purwakana sdalah berbagis
kerias afall yang bissa dissbil dengan dokumen kxonvansional Dokumen
dalsm bentuk kenvensionsl tersedul memili beberspa kekurangan dan
parmpsalaban, ardara lain

1o duminh armpidokumen yang samakin bettambah, sstisp Kegistan yang
barkaitan dengan mulas kepapawaian pasll wrenghasikan dokumen
semakin lame dosumen kepegawnian orsabul sken semakin makumsuk
dari zpabila lidak ditangganl deqgén bolk maks aksn menimbulkan
rasalah divermudian had, separtl tarssiip, termukar. tegandakan, hiiang
atay masalsh-mesaiah l&in

2 Investoni mefia penyimpanan, semanin benysk dokumen kepegawaian
yang dimilie barart km nans selaly menambeh leman srsin Uk
meEnampUng dosuman-dokumen terssbdil

3 Tempal penyimpanan yang farbatas, butuh rusngan penyimpanan vang
lues, seinng depgen penembangan dokuimen bararti herus menambah
g untuk mem-fle-hen dokumen tersabul, ssmalon lama akan semakin
basar pula ruang yarg havus disediaan

4. Pencarign dokumen yang rumil nehsiensl kerjn. ssbagus apapun sistem
kearsipan yang kits gurskar, Wuannye henye satu yalty Bagsimana carn
merEmukan kemball dengan cepal. Biasanye prosss pencarisn arsip
membutubian wakiy yang cukup Jamn, sehinggs wakitn kerla banyak
Tarsita trnya untus mepoan dolwmen,

8 Kenee posian mataerial yang nudah tusak. Dokumszn kepegawaian dalsm
Benluk homensional sangat rurlan lethadap kerusakan ssper) hilongnye
ILisEn pads keres, dimakan mynp. olbu kerena ssbab leinava

B Pendistibusian dokuman anter pegawts yvarg kursng efekiif, cleh karena
hgah :pahuswian dokumen  kepegawman  melniy il pRskah

WAN T LT AL AT ARSTP EEPREA WAL 2



kepadawaian fmiypaken salah salu faidor terpenting yang  herus
diperhatinen dalam menduwum kelamoara proses kega

Sislem  pengenldan data s=cars slektronik melaly proses  digitalisss!
srapidckuman (imags documenit) adalan sofusl yang legat uniuk menjawab
inesalan-masalah tersstit diatas. Digitalisssl dohunen msrupawan alin prosas
media dan dokimmsn ok mesjadl serbentuk dokomaen digitel veng lersimpan
dalem bentuk softeopy. Preses allh media terssbit harus ol diking ik
prrsngkal lunskisoitware yang mampu mengekola dokuman (eactionic filling
Ryitem) secars cepal oan praklis. Disamping tu harus tersedia pula hardware
beripn scannatpemindal yang memiliy spsaificas) afomatic decumet sodar
dsn dapat rrl!da!rull.an dgiialsem ﬂﬁkumpn memad format mghtal danga
kecapatan yaig Gngg (High speed) pade dokumen ukursn follo (F41 Melalul
dighalzast dokuman mipa parmbEan dan pergmiuran dokumen skan 'qum
efekti dan efisen, hane My dalem hol semiEiharsan (maiiisnancs) malodn
pancariannys saal dips-iikar Fambhall

2, Pongerien

Dokumen bormsal dori bahasa |stin yallu doters, yang boeratl mengajar
Menwrut Louls Giotischall kals dokumen sering digunakan dalem  dis
perpatan, yaitu partama el symber tertulls bagh informasi sejarsh
neSagi ketalkan darl kesaksiar fsan, arfefak peninggalan-peningalan
teilukls, dan pentizsan-pentiesa arkeologls Pengertan kedus dipaninfukan
by wurat-sural Negars, sepert aurml penenfian; undong-undmrg, hubak,
kansensl, dan lapnya

Ooxuman dapat diarthan sebagai ubiek yang memmkam informes! dengsn tdak
mgmantang risdia maugun bentikigs  Dokumen marusakan wadah pang
manyimpan  pingetahiian dan  mpetan memuea  karena pads  dowumen
manyumpan sagain pengstnhusn MonUEE sHeS Ngatar manusis)

Heriassran Undeng-Undang 11 tshur 2008 tenlang informasi Ban Transais)
Elektronlk dalam pasal 1 ayal 4 menystakan bahwa dekumen skt
adafah = “Satiap nformosi elekbonik yang dibusl dberuskan dikbmikan
ditmima, glay disimpan datam benitk analog, diital slextromagnatilc opfikal
atin asmownya yang dapad dilthal, diempiien, denetau didgenoar misiaill
computar sty sistem afakirondc termaauk fntap Ndak lerbatss pada filsan,
sHarm, gembsn pete, cancangan, folo mtaw sojenianys, hordf, fsnda; angha;

AR G LESAST ATSTH KITFEGA WA LN 3



Kode pkses. symbol iy parforanl yang memiliki makea afsu art atas dapst
dipaham! alsh oaang yang mampy memekamingE .

Diagar Hukoum

1 Instnuksl Presden Nomor 3 Tahun 2003 teniang Kebyskan dan Strateg
Mamoral Pangembangan E-Govenmint

£ Keputusan Merien Datan Negerl Nomor 17 Tahln 2000 tentang Sotam
Informaal Marajernen Kepegawaian Departaman Dalam Negari did
Pemariviah Dasiak.

3 Persluran Kepals SKN Nomor 20 Tehup 2008 terfang Pedoman
Pemanioatan Sislem Aplinesi Petavanan Kepegawaian

4 Pesaturan Kepala Badan Kepagawainn Megars nomar 18 tshun 2011
tentang  Pedoman Pengelolean Tam Naskuh Kepegswalsn Pogswal
Megiari Sipil

5.  Kepdlusan Bersams Kepala BPK Perwokian Jaws Bamai dsn Bupsd
Purwakerts  Nomor  OT/KBIXOVIL BOGH 12013 dan Nomoer
B0 HHUkZ012 tanggal 19 Nopember 2012

8. RUANG LINGKUP PEKERJAAN

Ruang Ingkup pekesjaan yang Marus dilaksunakan aleh konsultan aplikas fle
eleiunic paga kegiptan Fengolahan Fila Elekironk PNS adalah migmibangin
aplikan pamindal fscanring] flfarslp knnvensonsl (kistas) manjadl arslp digitsl
herupa imegs daoumant

Adspun apikasi yang dibunl hans mEmeouni petsyaratin sebiacmi berikut |

1
.

a.

Aralp kepegawsian adalah melipull arsip wepeguwatan PNS

Tidnk Berbasis wab (wab besad)

Mengolnaksn pistform lecouks (oper soures) dan ldak dikunci atsu d
ek i

Sistem ypang dibust dsipal dikembangkan sesual dengan hebutuban penggLng
(Lmar)

Hak cipta apikas: yeng tesh dipus! menad milik Pamarintsh Kabupaten
Purwakarta

Permelompokkan | dirskion e sshton i adatah sahags) berhut -

AT TA TS ARNT KPS WAL 4




c.

Amtar muke. (mesface) pada aplkasl yeng dibangun  sekurahg-hurangnya

Dokuimen pribadl| maliput |
1) Karth Tends Pendodlix (KTT)
4} Kartu Keduargs

Doktmen pandidikan, meliput

1} l|azah =ndidikan saol dierimes sebags Calon PNG

2} ljgzah pentidikan yang diperokeh selama manag PNS
3} Sariifikat Didal strukural

4) Satilikal Diklat mhgsi;n_m

Dokurman Kepegawaian. melpul)

1] SK pangangkatan sabagai Calon PNS
2] BK pengangkstan sabagal PNB

3) 5K kanaikan pangkat terakhic

4) Sk pengangkatan dsism jabaran wrekbie [untull sejabst strukliural)

51 SKISP panampatan makhic (unfuk pejabat fungsional)
i} SK Kenailten Gad Bariela lerakhir (KGO)
7] PerilsEn SEP tahun lesakhin

manyediskan fasilas (menu) unluk

LTS O

Mencan doklmen
lemindah dakuman
Merghapus dokumen
Meiirat gokuman
Mtk dedkumen

SUMBER PENDANAAN
Sumber dana untuk Kegistan Digitaluns Arsp kepegawaian (Pangolahan Fil
Eiektrontk PNS) adaizn Rp, 26 000.000.- [dun pulul lima Juts rupiab) yang barasal
tar APBD Parubshan DPMPTSP Kabupatan Purwakenta Tahup Anggaron 2018

LOKAS| PEKERJAAN
Lokan pekenaap adwiah di jontor Dines: Penanaman Modal dan Pelayanan
Terpady Saw Pintu (DPMPTSF) Kabupatmn Punvahkanta

AR TN Tl DS R T T TR Ty




E  MAKSUD, TUJUAN DAN MANFAAT
1. MAKSUD
Membangun aplikes) fite eskionix PNS

i TUJUAN
Tarsadianys nplikasi pamindas dokomisnfis kﬂnmﬂl menjan Hle Sigital,

3, MANFAAT
Mempercesal dan absisns oo pengelolEan kepegawsian,

F. TENAGA AHLI
Tenagn ahll yang skan dipariukan adeizh
« 2(ous) arang ANl Programer Delabsss

K. WAKTU PELAKSANAAN PEKERJAMN
Wikt pel=ksansen pekerfaan adaleh selama 80 [anam pulih) heri keiendar
terhitutip segek 2 Med 2018,

0. PENUTUP
emikan Keangia Acuon Werja [KAK) Kagistan Digitalisasi Assip Ksprgawsian
(Pengolshian Fila Elakironlk PNS) Tahun Anggaran 2018 m disugun  unfuk
thglingkan sebage pedoman peigksanaan pakeraan

Purwakarta, 30 April 2018

PROJECT LEADER
KEGIATAN DIGITALISASI ARSIP KEPEGAWAIAN,

KR D L ST ARTIP REPEGE WA IAN L)




FEMEINTAM KAHUPATES FIMWAKARTA
TNAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU FINTU
(BPMPTSP)
_ 1 Wirterran Mo 139 'arwakace 91115
Telp /Py, {0264) A2247%% Emall « g mbopcom

KEPTITTIRAN KEPALA DINAS PENANANAK MODAL DAN PELAVANAN
TERDADU SATU PINTU KABUPA TN PURWABARTA

Blusipnss B RED IR - Sela 00
Lampiran 1| maskna] Wwribuded

TENTANG
PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF
WEGIATAN DICITALISAS] ARSIP KEPEGAWAIAN MELALUI
SISTEM INFORMASI KEARSIPAN FEGAWA! [SIKASER)
PADA DINAS PERNANAMAN MODAL DAN PELAVANAN TERPADU SATU PINTU
KANUPATEN PURWAKANTA
TAIUN ANGGARAN 2008

Wenimbany | a o lofwi  dilan  mingka  meninglodhon  ldooris  gub b
kit pegasiratam darn omism datam pengeiolasn dolmmen kepeminvainn
il [Tnas Penanainan Modsl da Prlayanon Terpady S Py
Klmajlaitian Furwkarta dipandang porte adunys imovas)f pesubilin
alam: ponysiisin dolumen kepogrwakbon depgan cars digityl it
diktrenien T pegewsian mebalod semam ifnroosi ey rsdpan pegiwai
[T}

b Db momtitk’ terdopoinys tujuus pods. butie & 0 gtas di il by
portn dibomtgk Tim efelcdf yong ditetapian dengan Kegutucsi
Keepralun (hinan Pevapuiman Mida) dun Pelagsinan Terpm Saty i

Mimringat - L Mooy Snedimge feprabilile fodoness Somior 23 Vit 2011 tonting
) Ponrerinkshan Deerah (LNRD Vit 2018 Nomor 244, TLNRE Nomor
ASHTE aebagnimeang telal diubal Bosiupy kil tersihi diggan
UndangUndang Sopwnr 0 Tahay 2015 ety pernhahan Kedis
ks Vntdarsge Uyydng Nomor 23 Tabuo 2000 tontung Pemerintah.

Duerah (LNKETabus 2045 N S5 TLNRE Ramar 56745

& Mndang-andang Repubiil Indonesio Nomor 11 tahun 2000 senmng
Fnfovrymel ifan Tredasbe) Eloktronile

2 Undang-odaing Regublin lodonesis Neamae 19 mbnp 2015,

4 Undilung Dodang Nowe 17 Tahin 20008 vt Resmgan: Misgara
CLNI Tabow 2007 Nomvor 47, TUMHE Nomser 4286);

Undang-\tntang Noseor 3 Tabirmn 2004 tontong Perbendahusrgm
Fegar [LNN Tabun 2004 Nomor 5 FLYRI Nonbor 4F50),

& Peritoran Fomonntah Samor S5 Tahun 2005 tentang Peigsliliin
Heusngan Daerall (LNHD Wabon 2005 Novws 145, TENW Mimer
s6TH,

7. Peryiurun Menperi Dafam Negori Notior 12 Taliug 2008 tiirl g
Padirmun Pengelolunn Kewaigan Deedily sehugsimanm teth diihab
tibaraps kali oevabhie dengen Pefotoran, Mertzr) Dulim Miseri
Nomar 21 Talean 2011 tenuny Perubalion bl Ates Perdturan
Mamderi Dalamy Neger] Nomar £3 Tehuns 2006 tentane Podimiin
pherigteeleobiern hemnmgun Dusray,

B Perabprnn Dseiuh Kabupates Paceakarta Nomnr 1 Tahun 2016

tentang Pokek Polkok’ Peugilolass Kedungan Daerah (Lembirtan
[amraly Kalwmatioe Puviepbearts Tatio 2044 Nemon 1)

LT




My histlean
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PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN YERPADY SATU PINTU
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A. Latar Belakang

perkembangan teknologi dilatarbelakangl oleh beberapa acpek seperts aspek budaya,
sosial, sumber daya alam, lingkungan dan riset, Oleh karena tu, proses penciptaan teknolog|
hatus mampu mengakomodir kebutuhan semup aspek tersébutl, sahingga tercapal
kemudahan yang dapat meringankan aktivitas manusia dan terus berkembang untuk masa
depan yang lehin baik. Beberapa kiebuwuhan manusia vang telah terokomodic oleh teknoiogi
bBaru - bary ini mepjadi tren tersendin) sebagal sember informas; mefalul berbagal media,

khususnya media (ntermet, ssat ini semakin digemart oleh masyarakat, pelaky bisnis ataupun

akademisi dan berbagal instans| peveriniahan maupun swast,

Internet sebagal media teknologh informasi memiliki fungsi menyediakan berbagal
informas] yang dibutuhkan oleh gengguna. Informasi yang diperoieh maelalul intermoet selain
cepat dan akurat juga dapat diakses dimana saja. Untuk dapat terhubung dengan internet,
beberapa perangkat dapat digunakan sepert! telepon rumah, hondphane, atau melalyl
|aringan server/wamet.

Website adalah media yang !.mgit penting dalam memasarkan praduk dan suatu
layanan. Sebuah website mencerminkan perlsahaan/Kegiatan usaha yang diperkenalkannya.

Website juga berperan sebagai merk (bramnd).
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Seiring dengan bergulimya Reformasi dalam Negars Kesatuan Republik Indonesia
mimbawa perubahan dalam Sistem Pemetintahan Negara ditandal dengan adanya tuntutan
tata kelola kepemerintahan yang baik (Good Governance) yang mensyaratkan ditetapkannya
pringip-prinsip akuntabiiitas, transparandi dan partisipasi masyarakat dalam setiap proses
kebljakan publik tdealnys Tata Kelols Pemerintahan adalah Terwujudnys sustu model
kepemerintahan yang balk dan bertanggungiawab atao good govemnance merupakan
prasyarat gl 5&rj:=p_p-|::mn‘rint_n han umtuk pmwu]ur.lkm aspirasl masyarskat dalam mencapal
tujuan serta cita-cita berbangsa dan bernegara. Terkait dengan upaya tersebut diperlukan
pengembangan dan penerapan suatu sistem monitoring dan [aporan pertanggungiawaban

instansi pemerintah yang tepat, jefas, teroker don jegitimate sehingga penyelEnggaraan

pemerintzhan dan pelaksanzan pembanguran dapat berlangsung secara h&rd.ﬂyugum.

berhasil guna, bersih dan bertangungiawab.

Melihat kondisl tersebut - Dinas Penanaman Modal dan Perizinan Tc_rp.m:lu Satu Pintu
Kabupaten Purwakarta melalul diklat pim W 1bu Endang bermaksud mengadakan Aplikas)
Borbasis wobsite yang dinamakan dengan SIKASEP (Sistem [nformasi Kearsipan Elekironik]
yang akan digunakan sebagal wadah untuk menampilkan informas) kearsipan pegawai pada
DPMPTSP Kabupaten Purwakarta secara digital, kecepatan dan keakuratan dalam bentuk
data dan informatl visual dapat mg'il-:nmndir kebutuhan kearsipan baik oleh p_e'g_awal ang
bersangkutan maupun bidang kepegawaian SPMPTSP Kabupaten Purwakarta.

RAMAH TEENDLOG! hadir sebagal penyedia jesa pembuatan website dan Korsuliasi
teknologi informasi (infermation Techneiogy] dapat membantu bagi individa, organisasi atau
perusahaan negara atay swasta yang bergerak dibidang bisnis, pelayanran, pendidikan,
kariral, manageman, dan lainnya serta energi terbarukan (Renewable Energy) yang dapat
I'I"rl'_H‘!ﬂh.ﬂ_’th_]n energl darl limbah plastik untuk menghasilkan hahnl_'l balar rrrln_v,r:lk ﬂhn'ga}
kebutuhan massal zaat inl dan nantl,

B. Maksud
Maksuil dari keglatan ini adatah dalam rangks :
L Memberlkan  kemudahan dalam  memperoleh  Informasi data  kearsipan
kopagawaian DPMPTSP Kabupaten Purwakarta.
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C. Cara Kerja Aplikasi

Pada langkah pertama periu dibuka oleh apliast browser disinl menggunakan aplikas|
google crome sebagai aplikasi untuk menjalankan aplikasi berbasis web dengan nama
sikasep. Kemudian ketikiian alamat berikiot @ httpyocalhostisiinzen) apllkasi masib
menggunakan jaringan Local &red Metwork yaitu befum biss i akses menggunokan
internet, Maka aplikas: akan terbuka seperti gambar di bawah ini.
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Fads halaman fecsebut dilzbkan mazukkan username dan passwvord yang sudeh dibuatkan
Kernudian kan tampil sessal gambar o Bawsh ini sebagsi halaman beranda,
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Demikian Manwal Book Inl kaml bust Atas perhatlan dan kerjasamanys, kaml
ucaplan terima kasih. Seroga terialls bubungan kerfasama yang bail saat Ini dan dimass
mendatang.

Hormat Kami
CV. Ramah Teknolagi
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Kontak Perusahaan

F-
Ramah Teknologi '8 - E
It H. Juanda, Jatiunoe, Kabopaten oy inis Cirmmin
Fursakarta Jawa Baat 41152
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CV. Ramah Teknolog
JI. Ir, M. Juanda Jatiluhur, .,
? Kabupaten Purwakarta uww  ramahteknologi.com

Jawa Barat 41152 =

Indonesia n ramah teknologi

Maobile :+62 857 221 700 64 7 ramah teknoloai
o Telpon  : +62 264 8624 294 td B

u E-mail : ramahteknologi@agmail.com
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NOTULEN HASIL SOSIALISAS!

Har f tangpal | Sokasa /3 Jull 2018

Waktu { Pl 13,00 wia

Tempat 1 Ruang rzpat DPMPTSP Kabupeten Purwakarts

Matan : Soulafsasi Aplikasi Sikacep

rasan - Makyud dorl pembustan plikas inl adatat uniuk mempermudab dalam

memperoleh Informas data kears(pan pegawal of DPMPTSR Kabugraten
Pupnai:iru.

Pada spsiaisas) aplikasi Slkasep i) sudab ditampilkan data-data  dan dokumen-
dokumen pegawa secare elektronik yang pada saat inl baru pejabat struktural sa@.
Adbpun  peds  jangks menengah mulal September 2018 akan  dilanjutkan
panginputan dokumen seluruh PHS DPMPTSP Kabupaten Purwakanta.

Anfikas) Skadep ini dapat diakses secars wab malaiul gootde chromd, vang nantinya
akan disimpan peda sarver DPMPTSP Katupaten Punaskarta,

Hotullz

LSt S-ulﬂr"lﬁ
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