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PENINGKATAN LAYANAN INFORMASI MELALUI DIGITALISASI 
ARSIP AKTIF (E-ARSIP)  

DI BALAI BESAR PELATIHAN PERTANIAN LEMBANG 
Oleh: Yullyndra Tisna Diputri 

  
ABSTRAK 

Dalam menjalankan suatu kegiatan inovasi dalam suatu instansi 
pemerintahan seorang pemimpin harus memiliki integritas, kemampuan 
mengelola tim, dan kemampuan memanfaatkan Teknologi Informasi. 
Melaksanakan tata kelola administrasi merupakan salah satu tugas dari 
Bagian Umum. Kondisi saat ini tata kelola administrasi khususnya arsip aktif  
tidak efektif dan efisien. Kesulitan dalam menemukan arsip yang dibutuhkan 
menjadi kendala utama. Hal ini menjadikan layanan informasi menjadi 
lambat dan tidak efektif. Untuk dapat menghasilkan layanan informasi 
komprehensif dan tepat guna diperlukan inovasi yang dapat membantu 
memberikan informasi terkait arsip aktif secara cepat, kapanpun dan 
dimanapun. Berdasarkan hal tersebut maka judul aksi perubahan yang 
diambil adalah Peningkatan Layanan Informasi melalui Digitalisasi Arsip 
Aktif (e-Arsip). Pemanfaatan sistem teknologi informasi pada aksi 
perubahan merupakan salah satu cara untuk mengelola arsip aktif, 
sehingga dapat memberikan manfaat secara langsung bagi Balai Besar 
Pelatihan Pertanian Lembang, Unit kerja terkait dan Stakeholder lainnya. 
Berdasarkan implementasi aksi perubahan, pemanfaatan Teknologi 
Informasi dapat mempermudah dan meningkatkan kinerja tata kelola arsip 
serta efisiensi dalam penggunaan waktu sehingga layanan informasi dapat 
diberikan tepat waktu dan efektif. Peran dan dukungan seluruh stakeholder 
yang terlibat merupakan salah satu kunci keberhasilan dalam aksi 
perubahan ini. 

 
 
Kata kunci : digitalisasi, arsip, informasi, administrasi, e-arsip. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 

 
 

A. Latar Belakang 

Pelatihan Kepemimpinan Administrator yang selanjutnya disingkat 

PKA adalah pelatihan struktural kepemimpinan administrator sebagaimana 

diatur dalam peraturan pemerintah yang mengatur mengenai manajemen 

pegawai negeri sipil, yang bertujuan untuk mengembangkan kompetensi 

peserta dalam rangka memenuhi standar kompetensi manajerial Jabatan 

Administrator (lan.go.id). Dasar hukum pelaksanaan PKA adalah Peraturan 

Lembaga Administrasi Negara Nomor 16 Tahun 2019 tentang Pelatihan 

Kepemimpinan Administrator, dan Peraturan Lembaga Administrasi Negara 

Nomor 7 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga 

Administrasi Negara Nomor 16 Tahun 2019 tentang Pelatihan 

Kepemimpinan Administrator. 

Pemerintah, dalam kaitan itu berkeinginan untuk mewujudkan 

transformasi birokrasi menjadi agile government, yakni pemerintahan yang 

betul-betul mampu memenuhi harapan dari lingkungan yang selalu 

berubah, di mana pelayanan publik bertransformasi terus-menerus 

mengikuti perkembangan teknologi, membuat Aparatur Sipil Negara (ASN) 

harus dapat merespon dengan cepat, sehingga mampu mentransformasi 

pelayanan publik menjadi lebih lincah.  

Pada PKA kompetensi yang ingin dikembangkan, adalah karakter 

dan perilaku Pancasila yang berintegritas, menjunjung tinggi etika birokrasi 

yang berwawasan kebangsaan, serta bertanggung jawab dalam memimpin 

seluruh kegiatan pelayanan publik di unit instansinya sebagai bentuk 

kemampuan kepemimpinan Pancasila dan nasionalisme. Karakter 

selanjutnya yang ingin dibangun, adalah mengaktualisasikan 

kepemimpinan kinerja dan manajemen kinerja sesuai dengan bidang 

tugasnya dengan melakukan inovasi, kolaborasi,dan mengoptimalkan 

seluruh potensi sumber daya internal dan eksternal dalam rangka 
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peningkatan kinerja organisasi serta administrasi pemerintah dan 

pembangunan di unit instansinya. 

Pemerintah mempunyai peranan penting untuk menyediakan 

layanan publik yang prima bagi semua penduduknya sesuai yang telah 

diamanatkan dalam Undang-Undang. Dalam pasal 1 Undang-Undang 

Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik. 
Pada era 4.0 berbasis digital memerlukan regulasi yang tepat dalam 

hal pelayanan publik. Karena itulah, Kementerian Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi (Kemenpan RB) menargetkan Aparatur 

Sipil Negara (ASN) yang diharapkan mempunyai kompetensi memadai. 

Untuk itu ASN di Kementerian Pertanian berupaya untuk mewujudkannya 

beberapa sistem yang dikembangkan untuk memberikan pelayanan prima 

kepada masyarakat. Melalui Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 

tentang Sistem Pemerintah Berbasis Elektronik (SPBE) merupakan 

kebijakan untuk mewujudkan tata kelola pemerintahan yang bersih, efektif, 

transparan, dan akuntabel serta pelayanan publik yang berkualitas dan 

terpercaya. 

Pemanfaatan teknologi saat ini tidak bisa dipungkiri adalah tuntutan 

publik akan pelayanan informasi dan dokumen yang tepat waktu, tidak 

bertele-tele, dan transparan serta untuk mengoptimalkan kegiatan 

operasional yang mampu membantu proses pengumpulan, pengolahan, 

dan analisis data, sehingga dapat mempercepat proses pengambilan 

keputusan. Karena teknologi informasi memegang peran dalam 

memangkas birokrasi yang berbelit, maka efektivitas dan efisiensi kerja 

organisasi akan semakin meningkat. Dengan teknologi pula standar 

kepastian pelayanan yang terukur dan prima bisa diwujudkan.  

Balai Besar Pelatihan Pertanian (BBPP) Lembang merupakan salah 

satu Unit Pelaksana Teknis (UPT), sebagai instansi penyelenggara 

pelayanan publik di bidang pelatihan pertanian, memiliki Standar Pelayanan 

Publik (SPP) yang disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan 

pelayanan berupa pelatihan maupun pelayanan administrasi lainnya 

kepada stakeholder baik petani, penyuluh, maupun masyarakat pada 
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umumnya yang ingin belajar pertanian di BBPP Lembang.  Standar 

Pelayanan Publik juga sebagai acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai 

kewajiban dan janji BBPP Lembang kepada stakeholder dalam rangka 

pelayanan yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau, dan terukur. Saat 

ini, pengadministrasian di Bagian Umum Balai Besar Pelatihan Pertanian 

(BBPP) Lembang secara umum masih berjalan konvensional. dilakukan 

oleh tenaga manusia yang sifatnya terbatas. Selain itu, kondisi yang 

dihadapi saat ini adalah administrasi dilakukan masih menggunakan kertas, 

sehingga berpengaruh biaya belanja kertas yang besar, pendokumentasian 

dan pencatatan masih menggunakan buku agenda, penyimpanan dokumen 

yang tidak teratur dan tertata rapi (berantakan) dan belum tersentralisasi, 

menumpuknya arsip serta sistem tata kelola arsip yang tidak menentu akan 

mengakibatkan ruangan terasa sempit dan tidak nyaman, sehingga dapat 

berpengaruh negatif terhadap kinerja pelaksanaan tugas dan fungsi suatu 

organisasi. Apabila suatu arsip sulit untuk ditemukan akan menjadi 

hambatan dalam proses pengambilan keputusan dan akan mempersulit 

proses hukum dan pertanggung jawaban sehingga seringkali pelayanan 

dalam rangka memenuhi permintaan informasi dan dokumen  baik internal 

BBPP Lembang dan eksternal mengalami keterlambatan karena pencarian 

dokumen (tracking) yang membutuhkan waktu lama. Yang sudah rutin 

adalah permintaan dokumen/eviden dari Eselon I BPPSDMP meminta 

untuk melengkapi beberapa kegiatan seperti Penilaian SPI, Penyusunan 

Laporan PPID, penilaian Abdi bakti Tani, UPT Berprestasi atau lintas 

Eselon I seperti Tim Audit Inspektorat Jenderal yang meminta 

dokumen/data dukung, bahkan Badan Pemeriksa Keuangan (BPK) setiap 

tahunnya sudah rutin meminta data-data dan bukti-bukti kegiatan yang 

sudah dilakukan yang harus dipenuhi sehingga perlu dilakukan digitalisasi 

arsip dinamis aktif untuk memudahkan layanan informasi yang dibutuhkan 

stakeholder. 

Dengan demikian melalui pelatihan PKA ini diharapkan 

menghasilkan pimpinan pada level administrator untuk meningkatkan 

kualitas pelayanan publik dan meningkatkan partisipasi aktif dalam 
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pemberian informasi bagi masyarakat serta dituntut untuk lebih efektif. Hal 

tersebut menyebabkan e-Government atau pemerintahan berbasis 

elektronik semakin berperan penting bagi semua pengambil keputusan. 

Pemerintah Tradisional (traditional government) yang identik dengan paper-

based administration mulai ditinggalkan. Transformasi traditional 

government menjadi electronic government (e-Government) menjadi salah 

satu isu kebijakan publik yang paling menjadi perhatian saat ini. 

 

B. Tujuan Aksi Perubahan 

Tujuan utama dari aksi perubahan ini adalah peningkatan layanan 

informasi di bagian umum yang berdampak pada peningkatan kualitas 

informasi BBPP Lembang. 

Adapun tujuan dari aksi perubahan ini terbagi menjadi 3 (tiga) 

tahapan, yaitu tujuan jangka pendek, tujuan jangka menengah, tujuan 

jangka panjang, dengan rincian sebagai berikut : 

1. Tujuan Jangka Pendek : menyiapkan sistem aplikasi digitalisasi arsip 

aktif berbasis website di BBPP Lembang; 

2. Tujuan Jangka Menengah : penyempurnaan fitur sistem aplikasi 

digitalisasi arsip aktif berbasis website dan tersosialisasinya sistem 

aplikasi digitalisasi arsip aktif berbasis website kepada stakeholder; 

3. Tujuan Jangka Panjang : pengembangan content dan fitur aplikasi 

berbasis android. 

 

C. Manfaat Aksi Perubahan 

Aksi perubahan ini dapat memberikan manfaat antara lain :  

1. Membantu meningkatkan kualitas layanan informasi dan tata kelola 

arsip BBPP Lembang khususnya di bagian umum pada pelayanan tata 

kelola arsip aktif;  

2. Peningkatan kepuasan pengguna layanan informasi bagian umum;  
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3. Membantu peningkatan capaian Indikator Kinerja Utama Kepala Balai 

Besar Pelatihan Pertanian (BBPP) Lembang dalam peningkatan 

kepuasan pengguna layanan;  

4. Menyediakan informasi dalam rangka pengambilan keputusan;  

5. Memudahkan dalam penyediaan data dan informasi dalam penyusunan 

pelaporan dan evaluasi;  
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BAB II 
PROFIL KINERJA PELAYANAN 

 
 

A. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi  

Balai Besar Pelatihan Pertanian (BBPP) Lembang merupakan salah 

satu Unit Pelaksana Teknis (UPT) di bidang pelatihan pertanian, berada di 

bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan Penyuluhan dan 

Pengembangan SDM Pertanian (BPPSDMP). BBPP Lembang secara 

teknis berada di bawah Pusat Pelatihan Pertanian, Badan Penyuluhan dan 

Pengembangan SDM Pertanian. BBPP Lembang mengemban mandat 

sesuai dengan Peraturan Menteri Pertanian (Permentan) nomor 45 tahun 

2020 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Pelatihan 

Lingkup Badan Penyuluhan Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Pertanian adalah melaksanakan pelatihan fungsional bagi aparatur, 

pelatihan teknis dan profesi, mengembangkan model dan teknik pelatihan 

fungsional dan teknis di bidang pertanian bagi aparatur dan nonaparatur 

pertanian, dituntut untuk menjadi lembaga pelatihan yang terpercaya dalam 

menyelenggarakan dan mengembangkan pelatihan pertanian guna 

memantapkan SDM pertanian yang professional, berdaya saing dan 

wirausaha. Balai Besar Pelatihan Pertanian (BBPP) Lembang 

menyelenggarakan fungsi:  

1. Penyusunan program, rencana kerja, anggaran dan pelaksanaan 

kerja sama;  

2. Pelaksanaan identifikasi kebutuhan pelatihan;  

3. Pelaksanaan penyusunan bahan standar kompetensi kerja di 

bidangnya;  

4. Pelaksanaan pelatihan fungsional di bidangnya bagi aparatur;  

5. Pelaksanaan pelatihan teknis di bidangnya bagi aparatur dan 

nonaparatur dalam dan luar negeri;  

6. Pelaksanaan pelatihan profesi di bidangnya bagi aparatur dan 

nonaparatur; pelaksanaan uji kompetensi di bidangnya;  



 7 

7. Pelaksanaan penyusunan paket pembelajaran dan media pelatihan 

fungsional dan teknis di bidangnya;  

8. Pelaksanaan pengembangan model dan Teknik pelatihan fungsional 

dan teknis di bidangnya;  

9. Pelaksanaan pengembangan kelembagaan pelatihan pertanian atau 

petemakan swadaya; pelaksanaan pemberian konsultasi di 

bidangnya;  

10. Pelaksanaan bimbingan lanjutan pelatihan di bidangnya bagi 

aparatur dan nonaparatur;  

11. Pelaksanaan pemberian pelayanan penyelenggaraan pelatihan 

fungsional bagi aparatur, pelatihan teknis dan profesi, 

pengembangan model dan teknik pelatihan fungsional dan teknis di 

bidangnya bagi aparatur dan nonaparatur pertanian;  

12. Pengelolaan unit inkubator usaha tani; pelaksanaan pemantauan 

dan evaluasi pelatihan di bidangnya;  

13. Pelaksanaan pengelolaan data dan informasi pelatihan serta 

pelaporan;  

14. Pelaksanaan pengelolaan sarana teknis; dan  

15. Pelaksanaan urusan kepegawaian, keuangan, rumah tangga, 

penatausahaan barang milik negara, dan instalasi. 

BBPP Lembang dipimpin oleh seorang Kepala, dan terdiri atas 

Bagian Umum dan Kelompok Jabatan Fungsional. Bagian Umum 

mempunyai tugas melaksanakan urusan kepegawaian, tata usaha, 

keuangan, rumah tangga, dan penatausahaan barang milik negara. 

Berdasarkan Permentan No 45 Tahun 2020, struktur organisasi Balai Besar 

Pelatihan Pertanian (BBPP) Lembang berikut ini : 
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Gambar 1. Struktur Organisasi BBPP Lembang 

 
B. Kondisi Kinerja Organisasi Sekarang 

Saat ini, tata Kelola arsip aktif di Bagian Umum Balai Besar Pelatihan 

Pertanian (BBPP) Lembang secara umum masih berjalan konvensional. 

Pengelolaab arsip dilakukan oleh tenaga manusia yang sifatnya terbatas. 

Selain itu, kondisi yang dihadapi saat ini adalah administrasi dilakukan 

masih menggunakan kertas, sehingga berpengaruh biaya belanja kertas 

yang besar, pendokumentasian dan pencatatan masih menggunakan buku 

agenda, penyimpanan dokumen yang tidak teratur dan tertata rapi 

(berantakan) dan belum tersentralisasi, menumpuknya arsip serta sistem 

tata kelola arsip yang tidak tertata rapi akan mengakibatkan ruangan terasa 

sempit dan tidak nyaman, sehingga dapat berpengaruh negatif terhadap 

kinerja pelaksanaan tugas dan fungsi suatu organisasi. Rekapitulasi jumlah 

arsip aktif mulai tahun 2019 sampai dengan tahun 2021 dapat dilihat pada 

tabel di bawah ini. 
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 Tabel 1. Rekapitulasi Jumlah Arsip Aktif Berdasarkan Kode 
Klasifikasi Arsip tahun 2019-2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jumlah rekapitulasi arsip tersebut di atas, mulai dari tahun 2019 

berjumlah 2.314 arsip/dokumen, tahun 2020 berjumlah 2.149 

arsip/dokumen dan tahun 2021 berjumlah 1.530 arsip/dokumen serta pada 

tahun 2022 sampai dengan bulan maret berjumlah 321 arsip/dokumen yang 

merupakan jumlah dokumen yang diarsipkan di Bagian Umum saja, banyak 

dokumen di bagian unit kerja lainnya yang belum menyerahkan untuk 

diarsipkan sehingga banyak dokumen yang tidak terarsipkan dan kesulitan 

menemukan kembali jika dibutuhkan karena masih di masing-masing 

bagian unit kerja lainnya dan sering kali hilang (tidak ditemukan) dan 

seluruh dokumen/arsip disimpan dalam bentuk fisik (hardcopy) sehingga 

membutuhkan tempat/ruang penyimpanan yang besar dan membutuhkan 

SDM untuk melakukan penataan penyimpanan arsip tersebut. 

Tempat/ruang penyimpanan yang terbatas tidak sebanding dengan 

pertumbuhan volume arsip yang semakin meningkat. 

Apabila suatu arsip sulit untuk ditemukan akan menjadi hambatan 

dalam proses layanan informasi dalam rangka pengambilan keputusan dan 
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akan mempersulit proses hukum dan pertanggung jawaban sehingga 

seringkali pelayanan dalam rangka memenuhi permintaan informasi dan 

dokumen baik internal BBPP Lembang dan eksternal mengalami 

keterlambatan karena pencarian dokumen (tracking) yang membutuhkan 

waktu lama.  

Untuk meningkatkan layanan informasi dan arsip aktif di bagian 

umum, diperlukan inovasi khususnya pemanfaatan teknologi informasi 

yang efektif dan efisien agar layanan informasi dan arsip aktif dapat 

dilakukan setiap saat dan dimanapun. 

 

C. Area dan Fokus 

Pada Tugas Pokok dan Fungsi telah diuraikan fungsi dan peran 

BBPP Lembang melalui Peraturan Menteri No. 45 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Pelatihan Lingkup Badan 

Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian, Jika melihat pada tupoksi 

BBPP Lembang diatas terdapat fungsi “Pelaksanaan urusan kepegawaian, 

keuangan, rumah tangga, penatausahaan barang milik negara, dan 

instalasi” yang saat ini menjadi tugas dari Bagian Umum dengan 

pelaksanaan koordinasi teknisnya ada di sub koordinator Kepegawaian dan 

Rumah Tangga, sub koordinator BMN dan Instalasi serta sub koordinator 

Keuangan. Melalui tugas tersebut maka Bagian Umum melaksanakan 

pelayanan administrasi yang merupakan rangkaian kegiatan penataan dan 

penertiban dokumen dan data terkait tugas dan fungsi dari Balai Besar 

Pelatihan Pertanian Lembang. 

Arsip mempunyai peran penting dalam kelangsungan hidup 

organisasi pemerintah,  manfaat arsip bagi suatu organisasi antara lain 

berisi informasi yang berguna dalam pengambilan keputusan, juga dapat 

dijadikan sebagai alat bukti bila terjadi masalah, dan juga dapat dijadikan 

alat pertanggung  jawaban menajemen serta dapat dijadikan alat 

transparansi birokrasi. Arsip saat ini bukan hanya sebagai bagian dari 

manajemen administrasi dan perkantoran bagi suatu instansi atau lembaga, 

tetapi lebih dari itu, arsip merupakan salah satu sumber informasi penting. 
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Segala bidang kehidupan senantiasa membutuhkan arsip. Oleh karena itu, 

kepedulian terhadap arsip harus selalu ditingkatkan. 

Saat ini, tata Kelola arsip di Bagian Umum Balai Besar Pelatihan 

Pertanian (BBPP) Lembang secara umum masih berjalan konvensional. 

dilakukan oleh tenaga manusia yang sifatnya terbatas. Selain itu, kondisi 

yang dihadapi saat ini adalah administrasi dilakukan masih menggunakan 

kertas, sehingga berpengaruh biaya belanja kertas yang besar, 

pendokumentasian dan pencatatan masih menggunakan buku agenda, 

penyimpanan dokumen yang tidak teratur dan tertata rapi (berantakan) dan 

belum tersentralisasi, menumpuknya arsip serta sistem tata kelola arsip 

yang tidak menentu akan mengakibatkan ruangan terasa sempit dan tidak 

nyaman, sehingga dapat berpengaruh negatif terhadap kinerja 

pelaksanaan tugas dan fungsi suatu organisasi. Apabila suatu arsip sulit 

untuk ditemukan akan menjadi hambatan dalam proses pengambilan 

keputusan dan akan mempersulit proses hukum dan pertanggung jawaban 

sehingga seringkali pelayanan dalam rangka memenuhi permintaan 

informasi dan dokumen dan  baik internal BBPP Lembang dan eksternal 

mengalami keterlambatan karena pencarian dokumen (tracking) yang 

membutuhkan waktu lama. Yang sudah rutin adalah permintaan 

dokumen/eviden dari Eselon I BPPSDMP meminta untuk melengkapi 

beberapa kegiatan seperti Penilaian SPI, Penyusunan Laporan PPID, 

penilaian Abdi bakti Tani, UPT Berprestasi atau lintas Eselon I seperti Tim 

Audit Inspektorat Jenderal yang meminta dokumen/data dukung, bahkan 

Badan Pemeriksa Keuangan (BPK) setiap tahunnya sudah rutin meminta 

data-data dan bukti-bukti kegiatan yang sudah dilakukan yang harus 

dipenuhi.. 

Hal ini mempengaruhi layanan informasi dan dokumen BBPP 

Lembang secara umum dan berdampak pada kepuasan stakeholder. 

Terdapat beberapa permasalahan yang dapat diuraikan menjadi berbagai 

isu strategis terkait pelayanan administrasi khusus tata kelola arsip aktif, 

seperti: 
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1. Belum terpusatnya sistem pengelolaan arsip aktif sehingga banyak 

dokumen yang tidak terarsipkan dan minimnya kontrol terhadap 

dokumen yang masuk. 

2. Masih rendahnya kompetensi SDM kearsipan yang mengelola arsip aktif 

sehingga penyelesaian pekerjaan berjalan lambat. 

3. Belum tertatanya penyimpanan arsip aktif sesuai klasifikasi arsip, 

akibatnya informasi arsip aktif tidak terintegrasi dengan baik, dan 

akhirnya tingkat akses dan pelayanan arsip aktif tidak optimal. 

4. Penyimpanan arsip belum tertata rapi  dan terkesan berantakan, masih 

menumpuk dan belum diklasifikasikan (dikelompokkan) sesuai dengan 

jenis filenya. 

5. Sarana dan prasarana kearsipan belum memadai  dan tidak memenuhi 

syarat seperti ruangan yang tepat, alat-alat korespondensi, Alat-alat 

penerimaan surat, alat penyimpanan surat. 

6. Belum dipahaminya pedoman tata kerja kearsipan oleh semua pegawai. 

Dengan demikian area dan fokus aksi perubahan ini adalah di 

Bagian Umum khususnya sebagai penyelenggaraan fungsi Pelaksanaan 

urusan kepegawaian, keuangan, rumah tangga, penatausahaan barang 

milik negara, dan instalasi dengan fokus meningkatkan layanan tata kelola 

arsip BBPP Lembang dengan dapat melakukan pengelolaan arsip cepat 

dan tepat. 

  

D. Kinerja Organisasi yang Diharapkan  

Pembenahan birokrasi dan administrasi tidak boleh luput dalam 

mewujudkan Indonesia memasuki tatanan normal baru (new normal) pada 

masa pandemic Covid-19 saat ini. Salah satu kunci menjalankan reformasi 

birokasi adalah menciptakan sistem kearsipan yang akuntabel dan 

transparan. Memasuki tatanan normal baru (new normal), bagian umum 

BBPP Lembang ingin menjalankan reformasi birokasi dengan menciptakan 

sistem integrasi  kearsipan berbasis teknologi informasi. 

Implemetasi dari integrasi arsip digital berbasis teknologi informasi 

menjadi keharusan dalam rangka mewujudkan reformasi birokrasi dalam 
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kondisi tatanan normal baru. Menghadapi tatanan normal baru, mau tidak 

mau implemetasi dari arsip digital berbasist IT ini menjadi keharusan dalam 

rangka mewujudkan reformasi birokrasi.  

Dengan kondisi kinerja di Bagian Umum BBPP  Lembang khususnya 

layanan informasi dan arsip aktif yang lambat berpengaruh pada lambatnya 

respon dan tindak lanjut permintaan data dan informasi, maka diperlukan 

sebuah terobosan melalui aplikasi digitalisasi arsip aktif untuk dapat 

memperkecil resiko pelayanan yang kurang tersebut. Terobosan itu sangat 

diperlukan agar dapat mengakomodir layanan informasi dan kebutuhan 

arsip aktif, sehingga ketika dibutuhkan untuk keperluan evidence dapat 

dipenuhi sesuai waktu yang sudah ditetapkan. Berikut kondisi saat ini dan 

kondisi yang diharapkan dapat dilihat dalam tabel berikut ini.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 2. Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan 
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BAB III  
ANALISA MASALAH 

 

A. Identifikasi Permasalahan 

Sasaran Kinerja Utama Bagian Umum BBPP Lembang adalah 

meningkatnya kualitas layanan BBPP Lembang dengan indikator kinerja 

yaitu tingkat kepuasan publik atas layanan BBPP Lembang dan tingkat 

kepuasan layanan internal bagian umum BBPP Lembang, yang merupakan 

output dan capaian dari pelaksanaan kegiatan Bagian Umum  di BBPP 

Lembang.  

Sesuai dengan misi yang tertuang di dalam Renstra Balai Besar 

Pelatihan Pertanian Lembang 2020-2024, salah satunya adalah 

Meningkatkan mutu pelayanan kepegawaian dan rumah tangga, 

keuangan, perlengkapan dan instalasi BBPP Lembang, maka BBPP 

Lembang ingin selalu meningkatkan mutu pelayanan sehingga dilakukan 

berbagai upaya untuk memperbaiki mutu pelayanan agar kepuasan 

pengguna meningkat. 

Pelaksanaan layanan yang diberikan saat ini dirasakan masih belum 

optimal dalam melayani kebutuhan informasi dan dokumen/arsip, dengan 

total jumlah arsip aktif mulai tahun 2019-2021 berjumlah 5.993 arsip yang 

berasal dari Bagian Umum saja, belum termasuk arsip/dokumen dari unit 

kerja lainnya, dari stakeholder dan seluruh unit kerja yang berada di lingkup 

BBPP Lembang. Berdasarkan kondisi saat ini di Bagian Umum BBPP 

Lembang yang telah diuraikan pada BAB II, maka terdapat 5 isu strategis 

yang perlu mendapat prioritas penyelesaian yaitu:  

1. Belum terpusatnya sistem pengelolaan arsip aktif. 

2. Masih rendahnya kompetensi SDM terkait pengelolaan arsip 

aktif. 

3. Belum tertatanya penyimpanan arsip aktif sesuai klasifikasi arsip. 

4. Belum efektifnya pengelolaan arsip aktif. 
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Sebagai langkah pemilihan isu strategis digunakan tapisan APKL 

(Aktual, Problematik, Kekhalayakan dan Kelayakan). Pemilihan isu 

strategis Bagian Umum BBPP Lembang dapat dilihat dalam tabel berikut 

ini. 

Tabel 2. Identifikasi Isu Strategis 

 

 

 

 

 

 

 

  Berdasakan analisa melalui instrument APKL maka dapat dijelaskan 

sebagai berikut:  

• Isu nomor 1, yaitu Belum terpusatnya sistem pengelolaan arsip 
aktif, menjadi pilihan untuk diselesaikan karena pengelolaan arsip 

yang tidak terpusat menyebabkan tidak terkontrolnya dokumen dan 

dimungkinkan dokumen hilang sehingga kebutuhan informasi dan 

dokumen tidak dapat terpenuhi. Dengan tidak terpenuhinya 

kebutuhan informasi dan dokumen sebagai dasar pengambilan 

keputusan dan penyusunan laporan sebagai bentuk akuntabilitas 

organisasi, sehingga kepuasan stakeholder terhadap layanan tata 

kelola arsip aktif menjadi rendah dan mempengaruhi penilaian 

capaian kinerja BBPP Lembang;  

• Pada identtifikasi isu nomor 2, yaitu masih rendahnya kompetensi 
SDM terkait pengelolaan arsip, belum menjadi pilihan untuk 

diselesaikan karena tidak terkait langsung dengan pengguna, 

sehingga kekhalayakan tidak masuk kriteria. Isu ini lebih ke sisi 

pengelola arsip untuk ditingkatkan kompetensi;  

• Selanjutnya pada isu strategis nomor 3, yaitu Belum tertatanya 
penyimpanan arsip aktif sesuai klasifikasi arsip, menjadi pilihan 
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untuk diselesaikan karena mengakibatkan informasi arsip aktif tidak 

terintegrasi dengan baik, dan akhirnya tingkat akses dan pelayanan 

arsip aktif tidak optimal;  

• Isu nomor 4, yaitu Belum efektifnya pengelolaan arsip aktif, 
menjadi pilihan untuk diselesaikan  karena Pengelolaan arsip 

dinamis aktif merupakan rangkaian kegiatan atau proses dalam 

mengelola arsip-arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan 

digunakan secara langsung untuk keperluan dan kebutuhan BBPP 

Lembang.  

Melalui analisa diatas maka berhasil teridentifikasi 3 isu strategis 

yang akan menjadi prioritas untuk diselesaikan menggunakan inovasi yang 

akan dikembangkan. Untuk mengetahui prioritas tersebut maka akan 

digunakan instrument analisa menggunakan USG, yaitu Urgency, 

Seriousness dan Growth yang selanjutnya akan diuraikan dibawah ini.  

Tabel 3. Prioritas Isu Strategis 

 
 

 

 

 

 

 

Melalui tabel diatas dapat terlihat masalah pokok yang paling 

dominan dengan skala 1 s/d 5 berdasarkan kriteria Urgency (tingkat 

urgensi), Seriousness (tingkat keseriusan) dan Growth (tingkat 

pertumbuhan). Analisa ini dapat menilai besarnya dampak yang timbul jika 

tidak segera ditangani (U), kemudian tingkat mendesak tidaknya sebuah 

masalah sehingga bisa menimbulkan masalah baru (S) dan terakhir adalah 
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berkembangnya suatu persoalan jika tidak segera ditangani (G). 

Berdasarkan keterangan tersebut dapat diuraikan sebagai berikut:  

• Prioritas 1: Belum terpusatnya sistem pengelolaan arsip aktif, 
Sistem pengelolaan arsip yang belum terpusat (sentralisasi), semua 

arsip tidak dikelola secara terpusat, tapi di masing-masing unit kerja, 

dokumen berada di setiap pencipta arsip. Dengan sistem 

pengelolaan arsip terpusat, unit kerja yang ingin menggunakan 

dokumen dapat menghubungi pusat penyimpanan arsip untuk dapat 

menggunakan dokumen sesuai dengan keperluan. Sistem 

pengelolaan arsip terpusat dapat mencegah duplikasi dokumen, 

menghemat waktu dan ruangan penyimpanan,dan layanan dapat 

diberikan lebih baik. Urgensi dari isu ini bahwa semua arsip terpusat, 

pengelolaan dan penyimpanannya dilakukan secara seragam serta 

memudahkan pengawasan serta memudahkan menemukan kembali 

dokumen cepat dan tepat.  

• Prioritas 2: Belum efektifnya pengelolaan arsip aktif. Pengelolaan 

arsip merupakan kegiatan mengatur, menyusun, dan menata semua 

arsip dalam bentuk tatanan yang sistematis agar dapat ditemukan 

dengan cepat dan tepat. kegiatan penataan arsip merupakan bagian 

dari sistem pengelolaan arsip yang menjadi acuan utama dalam 

pengukuran berhasil atau tidaknya penerapan sistem kearsipan yang 

baik dalam suatu organisasi. 

• Prioritas 3: Belum tertatanya penyimpanan arsip aktif sesuai 
klasifikasi arsip. Penting dilakukan menata arsip dengan baik agar 

mudah diakses dan dipergunakan oleh yang berhak 

menggunakannya. Menata arsip yang baik bukan sekedar membuat 

daftar arsip guna penemuan kembali arsip, tetapi juga mengolah 

arsip menjadi informasi yang mencerminkan keberadaan, tugas dan 

fungsi pencipta arsip. 

Berdasarkan uraian diatas maka isu atau masalah utama yang paling 

dominan perlu diselesaikan untuk dibuatkan pemecahan masalah melalui 
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inovasi adalah: Belum terpusatnya sistem pengelolaan arsip aktif, yaitu 

dengan jumlah nilai USG adalah 15. 

Terdapat 4 (empat) permasalahan pokok yang menjadi sebab dari 

belum terpusatnya sistem pengelolaan arsip aktif di Balai Besar Pelatihan 

Pertanian Lembang, yaitu : 

1. Arsip masih disimpan di masing-masing unit kerja; 

2. Belum memadainya sarana dan prasarana kearsipan sesuai 

dengan standar kearsipan; 

3. Rendahnya kesadaran SDM tentang pentingnya arsip; 

4. Belum dibangunnya sistem pengelolaan arsip berbasis digital. 

Dari keempat masalah pokok di atas, kemudian akan ditentukan 

masalah spesifik yang prioritas dengan menggunakan tapisan USG, yaitu 

Urgent (U), Seriousness (S), dan Growth (G) seperti yang terlihat pada tabel 

5 berikut : 

Tabel 4. Masalah Spesifik Prioritas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan analisis USG dapat diketahui masalah spesifik prioritas 

sebagai berikut : 

• Prioritas 1 : Belum dibangunnya sistem pengelolaan arsip 
berbasis digital, penting dan harus segera dibangun system 
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pengelolaan arsip berbasis digital karena proses pengelolaan dan 

pengurusan arsip secara digital akan menjadi lebih mudah dan tidak 

akan memakan waktu lama sehingga dapat memudahkan dalam 

proses penemuan kembali. Digitalisasi arsip sudah menjadi 

keharusan dalam pengelolaan arsip. Dalam pengelolaan arsip 

digital, proses digitalisasi tidak sekedar hanya melakukan 

pemindaian pada arsip atau dokumen tetapi juga harus diperhatikan 

proses pencarian data yang dengan mudah dapat dilakukan serta 

proses distribusi yang dapat dengan mudah tersebar dengan cepat. 

• Prioritas 2 : Rendahnya kesadaran SDM pentingnya arsip, penting 

dan harus segera dicarikan solusi karena kesadaran akan 

pentingnya arsip di BBPP Lembang masih rendah. Sehingga masih 

banyak dijumpai  pengelolaan arsip yang dikerjakan seadanya 

bahkan cenderung tidak terurus dengan baik.  kesadaran kita bahwa 

arsip itu penting, arsip itu dibutuhkan dan dapat ditemukan dengan 

cepat. 

• Prioritas 3 : Arsip masih disimpan di masing-masing unit kerja,  
perlu dicarikan solusi karena jika arsip masih disimpan di masing-

masing unit kerja (desentralisasi) dapat dimungkinkan arsip itu 

hilang/rusak dan tidak dapat dikendalikan keberadaannya sehingga 

saat arsip tersebut dibutuhkan, akan mengalami kesulitan dalam 

mencarinya. Selain itu dengan penyimpanan desentralisasi 

diperlukan sarana dan prasarana yang memadai, seperti rak/lemari 

penyimpanan (filling cabinet) dan gudang penyimpanan arsip di 

setiap unit kerja, sehingga dengan kecepatan pertumbuhan arsip 

yang cepat sehingga dibutuhkan sarana dan prasarana yang 

memadai pula dan akan berpengaruh pada biaya untuk proses 

pengadaan sarana dan prasarana tersebut. 

• Prioritas 4 :  Belum memadainya sarana dan prasarana kearsipan 
sesuai dengan standar kearsipan, setiap instansi pemerintah 

harus menyediakan prasarana dan sarana kearsipan sesuai dengan 

standar kearsipan untuk pengelolaan arsip, dimanfaatkan dan 
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dikembangkan sesuai dengan kemajuan teknologi informasi dan 

komunikasi. Sarana prasarana kearsipan adalah segala peralatan 

dan perlengkapan, serta fasilitas yang digunakan baik secara 

langsung maupun tidak untuk menunjang jalannya kegiatan 

pengelolaan arsip. Namun penyediaan sarana dan prasarana 

tersebut membutuhkan biaya yang tidak sedikit.  

Berdasarkan uraian diatas maka isu atau masalah pokok yang paling 

dominan perlu diselesaikan untuk dibuatkan pemecahan masalah adalah 

Belum dibangunnya sistem pengelolaan arsip berbasis digital, yaitu 

dengan jumlah nilai USG adalah 15.  

Uraian prioritas isu strategis tersebut selanjutnya akan dirangkum 

pada Pohon Masalah yang akan diuraikan pada bahasan Penyebab 

Masalah.  

B. Penyebab masalah 

Terdapat 4 (empat) permasalahan yang menjadi sebab dari Belum 

dibangunnya sistem pengelolaan arsip berbasis digital di Balai Besar 

Pelatihan Pertanian Lembang, yaitu:  

1. Sulitnya merubah mindset pegawai terkait digitalisasi;  

2. Arsip belum dianggap prioritas;  

3. Rendahnya komitmen pegawai dalam memberikan pelayanan;  

4. Belum adanya pedoman digitalisasi arsip. 

 

Dari keempat penyebab masalah pokok di atas, kemudian akan 

ditentukan penyebab masalah yang prioritas dengan menggunakan tapisan 

USG, yaitu Urgent (U), Seriousness (S), dan Growth (G) seperti yang 

terlihat pada tabel dibawah ini. 
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Tabel 5. Penyebab Masalah Prioritas 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan analisis USG dapat diketahui masalah spesifik prioritas 

sebagai berikut : 

• Prioritas 1 : Arsip belum dianggap prioritas, penting dan harus 

segera dicarikan solusi karena arsip selama ini di banyak kalangan 

dianggap tidak prioritas, padahal setiap kegiatan  tentu memerlukan 

arsip dan menghasilkan arsip dengan segala dampak hukumnya. 

Pengelolaan arsip yang baik akan menjamin ketersediaan arsip yang 

autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah serta menjamin 

terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

• Prioritas 2 : Rendahnya komitmen pegawai dalam memberikan 
pelayanan,  perlu dicarikan solusi karena pegawai yang tidak 

berkomitmen cenderung tidak bertanggungjawab dalam 

memberikan pelayanan, sehingga akan berpengaruh pada kinerja 

pelayanan organisasi. Semua organisasi tentu mengharapkan 

memiliki pegawai yang berkomitmen tinggi dimana setiap pegawai 

diharapkan mampu memberikan pelayanan yang bisa memuaskan 

pelanggan. 
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• Prioritas 3 : Belum adanya pedoman digitalisasi arsip, setiap 

instansi pemerintah harus menyediakan pedoman pengelolaan arsip 

berbasis teknologi informasi karena perkembangan teknologi yang 

sangat pesat sehingga berpengaruh terhadap pengelolaan dan 

penyediaan arsip sebagai sumber informasi dari penggunaan 

teknologi terhadap kegiatan kearsipan dan memberikan pengaruh 

terhadap kecepatan dan kepetepatan mengolah, menyimpan dan 

menemukan kembali dan menyajikan informasi; 

• Prioritas 4 : Sulitnya merubah mindset pegawai terkait 
digitalisasi, penting dan harus segera diselesaikan karena 

transformasi digital dalam administrasi pemerintahan yang pertama 

kali dibangun melalui kultur yang mendukung adanya digitalisasi 

pada berbagai aktivitas bisnis yang dilakukan di dalamnya. 

Membangun kultur pun bukanlah hal yang dapat dilakukan dengan 

mudah, utamanya yang melekat dalam organisasi mereka, salah 

satunya adalah pola piker (mindset). Melalui pola piker (mindset) 

yang relevan, kultur dapat dibangun dan dilestarikan sehingga 

transformasi digital dapat diwujudkan. Pada transformasi 

digital, digital mindset harus dibuktikan oleh seluruh lapisan sumber 

daya manusia yang terlibat dalam organisasi agar berhasil di era 

kemajuan teknologi yang berkelanjutan ini. 

 

Dari keempat penyebab masalah di atas, kemudian akan ditentukan 

penyebab masalah utama/sebab spesifik dengan menggunakan Metode 

Pohon Masalah, sebagai berikut:  

 

 

 

 

 

 

 



 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Pohon Masalah 

Keterangan Pohon Masalah:  
• Masalah utama adalah No. 1, yaitu Belum terpusatnya sistem 

pengelolaan arsip aktif;  
• Penyebab dominan No. 1 adalah masalah pokok: Belum 

dibangunnya system pengelolaan arsip berbasis digital; 
• Penyebab dominan Belum dibangunnya sistem pengelolaan 

arsip berbasis digital adalah masalah spesifik: Arsip belum 
dianggap prioritas;  

• Akibat No. 1 adalah No. 4. 

Dari data unsur penyebab diatas, diketahui bahwa yang menjadi 

masalah pokok adalah Belum dibangunnya sistem pengelolaan arsip 

berbasis digital, dengan akar penyebab masalah yang utama adalah 

sulitnya merubah mindset pegawai terkait digitalisasi.  

C. Gagasan Pemecahan Isu Strategis 

Analisis SWOT merupakan suatu bentuk perencanaan strategi yang 

bermanfaat untuk mengevaluasi kekuatan (strength), kelemahan 

(weakness), peluang (opportunities), dan ancaman (threats). Dengan saling 

berhubungan 4 faktor tersebut, maka membuat analisis ini memberikan 

kemudahan untuk gagasan pemecahan isu/masalah.  

Penggunaan analisis SWOT dalam mengatasi arsip belum dianggap 

prioritas dapat dilihat pada diagram berikut: 
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Gambar 4. Identifikasi Alternatif Solusi dengan Analisa SWOT  

 
Hasil dari interaksi faktor strategis internal dengan eksternal 

menghasilkan alternatif-alternatif strategi. Matrik SWOT menggambarkan 

berbagai alternatif strategi yang dapat dilakukan didasarkan hasil analisis 

SWOT. Strategi SO adalah strategi yang digunakan dengan 

memanfaatkan/mengoptimalkan kekuatan yang dimilikinya untuk 

memanfaatkan berbagai peluang yang ada. Sedang strategi WO adalah 

strategi yang digunakan seoptimal mungkin untuk meminimalisir 

kelemahan. Strategi ST adalah strategi yang digunakan dengan 

memanfatkan/mengoptimalkan kekuatan untuk mengurangi berbagai 

ancaman. Strategi WT adalah Strategi yang digunakan untuk mengurangi 

kelemahan dalam rangka meminimalisir/menghidari ancaman. 

Hasil identifikasi alternatif solusi dengan analisa SWOT 

menunjukkan bahwa alternatif solusi untuk mengatasi permasalahan 

“Belum dibangunnya sistem pengelolaan arsip berbasis digital di Balai 

Besar Pelatihan Pertanian Lembang” adalah : 

1. Membangun aplikasi digitalisasi arsip;  

2. Menyusun pedoman digitalisasi arsip;  

3. Menyelenggarakan BIMTEK terkait digitalisasi dan teknologi 

informasi; 
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4. Menyelenggarakan sosialisasi untuk meningkatkan pemahaman 

akan pentingnya arsip 

 

D. Alternatif Solusi Mengatasi Masalah 

Setelah dilakukan analisa strategi menggunakan SWOT, selanjutnya 

dilakukan analisis B/C Ratio untuk melihat kegiatan yang memiliki manfaat 

(Benefit) tinggi, berbiaya (Cost) murah, seperti tabel di bawah ini.  

Tabel 6. Pemilihan Alternatif Solusi dengan Metode B/C Ratio 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Berdasarkan hasil analisis menggunakan metode B/C Ratio (Tabel 

7), diperoleh hasil untuk alternatif solusi nomor 1 “Membangun aplikasi 

digitalisasi arsip” diperoleh ratio sebesar 1,67 yang merupakan 

perbandingan antara manfaat yang diperoleh dari membangun aplikasi 

tersebit dengan nilai 5 dan biaya yang dikeluarkan dengan nilai 3. Untuk 

alternatif solusi nomor 2 “Menyusun pedoman digitalisasi arsip” diperoleh 

ratio sebesar 0,67 yang merupakan perbandingan antara manfaat yang 

diperoleh dari kegiatan penyusunan pedoman tersebut dengan nilai 2 dan 

biaya yang dikeluarkan  dengan nilai 3. Alternatif solusi nomor 3 “ 

Menyelenggarakan Bimtek terkait digitalisasi dan teknologi informasi” 

diperoleh ratio sebesar 0,8 yang merupakan perbandingan antara manfaat 

yang diperoleh dari kegiatan penyelenggaraan bimtek tersebut dengan nilai 

4 dan biaya yang dikeluarkan  dengan nilai 5. Sedangkan untuk alternatif 

solusi nomor 4 “Menyelenggarakan sosialisasi untuk meningkatkan 

pemahaman akan pentingnya arsip” diperoleh ratio sebesar 0,6 yang 
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merupakan perbandingan antara manfaat yang diperoleh dari kegiatan 

penyelenggaraan sosialisasi tersebut dengan nilai 3 dan biaya yang 

dikeluarkan  dengan nilai 5.  

 Berdasarkan hasil analisa dengan menggunakan B/C Ratio diatas, 

maka alternatif solusi isu yang dipilih adalah gagasan kesatu yaitu 

membangun aplikasi digitalisasi arsip. Total skor ratio pada alternatif solusi 

tersebut adalah 1,67 karena memberikan manfaat sangat besar (skor 5) 

dengan kontribusi kemudahan akses oleh pegawai dan dapat diakses 

setiap saat, dapat digunakan untuk pemberian informasi arsip dalam jangka 

panjang. Dari aspek biaya yang dikeluarkan juga kecil (skor 3), membangun 

aplikasi integrasi digitalisasi arsip ini relatif lebih rendah dibanding biaya 

kegiatan lainnya.  

Berdasarkan pertimbangan analisis masalah-masalah prioritas yang 

telah dilakukan, kemudian menghasilkan sasaran yang akan dituju, maka 

solusi pemecahan masalah adalah melalui kegiatan MEMBANGUN 
APLIKASI DIGITALISASI ARSIP.  

Melalui kegiatan diatas dapat menunjang tupoksi Bagian Umum 

yaitu Pelaksanaan urusan kepegawaian, keuangan, rumah tangga, 

penatausahaan barang milik negara, dan instalasi yang secara teknis 

dikelola oleh Sub Koordinator Kepegawaian dan Rumah Tangga. 
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BAB IV  
STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH 

 

A. Terobosan/Inovasi  

Berdasarkan analisis masalah yang telah dilakukan, diperlukan 

suatu terobosan dan inovasi yang bertujuan untuk meningkatkan kinerja 

organisasi. Aksi perubahan yang penulis lakukan yaitu meningkatkan 

layanan informasi melalui digitalisasi arsip aktif (e-Arsip) di Balai Besar 

Pelatihan Pertanian Lembang. Diharapkan dengan adanya aplikasi ini 

proses layanan informasi dan kebutuhan dokumen dapat lebih tepat waktu 

dan tepat guna. Selain itu, dengan pemanfaatan teknologi informasi dalam 

aplikasi ini, partisipasi semua unit kerja dan stakeholder proses kegiatan 

kearsipan lebih optimal, karena setiap waktu dapat mengakses dalam 

aplikasi “e-Arsip”. 

Implemetasi dari arsip digital berbasis IT menjadi keharusan dalam 

rangka mewujudkan reformasi birokrasi dalam kondisi tatanan normal baru. 

Menghadapi tatanan normal baru, mau tidak mau implemetasi dari arsip 

digital berbasist IT ini menjadi keharusan dalam rangka mewujudkan 

reformasi birokrasi. Aplikasi integrasi digitalisasi arsip dibangun untuk 

mewujudkan arsip digital yang berbasis IT sehingga akan menjadi mudah 

dalam memberikan pelayanan baik internal maupun eksternal dari 

organisasi. Penyelamatan arsip dalam tatanan normal baru tidak bisa kita 

tunda. Arsip harus menjadi data yang berbasis teknologi, kuat, 

menghasilkan big data yang menggambarkan informasi kinerja BBPP 

Lembang secara utuh dan terintegrasi sehingga dapat membantu dalam 

pengambilan keputusan. 

e-Arsip merupakan Aplikasi integrasi digitalisasi arsip yang akan 

dibangun dalam rangka peningkatan kinerja tata kelola arsip di BBPP 

Lembang, sehingga harapannya dengan e-Arsip, pelayanan dan 

pengelolaan arsip dapat dilakukan dengan cepat, tepat dam mudah. 

Rancangan aksi perubahan dengan membangun aplikasi integdrasi 

digitalisasi arsip e-Arsip ini dapat dilihat pada skema dibawah ini 
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Gambar 5. Skema Aplikasi Integrasi Digitalisasi Arsip (e-Arsip) 

 

B. Tahapan Kegiatan/Milestone 

Pentahapan dalam aksi perubahan merupakan tahapan penting 

yang ingin dicapai untuk terwujudnya aksi perubahan secara tepat waktu 

dan sasaran. Milestone terbagi menjadi 3 (tiga) tahapan yaitu tahapan 

jangka pendek, menengah, dan panjang. Adapun penjabaran milestones 

untuk jangka pendek sebagai berikut:  

Tabel 7. Tahapan Aksi Perubahan Kinerja Organisasi  

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Waktu 
Pelaksanaan 

TAHAP PERSIAPAN 
1 Melaporkan  

Rencana dan 
rancangan Aksi 
Perubahan 

• Menyepakati waktu 
konsultasi dengan 
mentor 

• Proses konsultasi 
• Mencatat saran 

dan masukan  

Notulensi saran dan 
masukan  

21 Maret 2022 

2 Pembentukan tim 
kerja 

• Membentuk Tim 
Kerja 

• Rapat 
persiapan/Brainstro
ming 

• Membagi tugas 
Tim kerja 

• Membuat SK Tim 
 
 

 

SK Tim dan 
kesepakatan 
rancangan 

22-23 Maret 
2022 



 29 

TAHAP PERENCANAAN 
3 Identifikasi Sumber 

daya 
Memeriksa 
ketersediaan anggaran  

Laporan 
ketersediaan 
anggaran 

24 Maret 2022 

4 Membuat rancang 
bangun dan desain 
aplikasi  

• Membuat konsep 
awal system 

• Membuat bagan 
alur/flow chart 

• Identifikasi fitur dan 
konten 

• Menyimpan hasil 
rancangan 

Desain Sistem 25 – 28 Maret 
2022 

TAHAP PELAKSANAAN  
5 Membuat aplikasi • Menyiapkan hasil 

desain 
• Menyiapkan data 
• Membangun 

aplikasi 

Aplikasi   29 Maret – 6 
April 2022 

6 Membuat 
tutorial/buku 
petunjuk teknis 

• Mengumpulkan 
referensi 

• Menyusun alur 
tutorial 

• Menyusun buku 
petunjuk teknis 

Petunjuk teknis 7 – 12 April 
2022 

7 Ujicoba Aplikasi • Menentukan waktu 
dan tempat ujicoba 

• Menetukan tim 
ujicoba 

• Melakukan ujicoba  
• Membuat checklist 

hasil uji coba 

Laporan hasil 
ujicoba 

13 – 15 April 
2022 

TAHAP SOSIALISASI 
8 Sosilaisasi aplikasi • Menetukan waktu 

dan tempat 
sosialisasi 

• Menentukan 
peserta sosialisasi 

Laporan Sosialisasi 18 – 22 April 
2022 

TAHAP IMPLEMENTASI 
9 Implementasi • Menyiapkan 

aplikasi 
• Implementasi 

aplikasi 

Aplikasi integrasi 
arsip 

25 April –  19 
Mei 2022 

Jangka Menengah : Sosialisasi Eksternal dan penyempurnaan aplikasi 
1 Penyempurnaan 

aplikasi 
• Perbaikan dan 

penyempurnaan 
aplikasi 

Aplikasi integrasi 
arsip yang telah 
disempurnakan 

Juni- 
September 
2022  

2 Sosialisasi 
eksternal Aplikasi 
Integrasi Arsip 

• Menetukan waktu 
dan tempat 
sosialisasi 

• Menentukan 
peserta sosialisasi 

Laporan Sosialisasi Desember 
2022 

Jangka Panjang : Pengembangan fitur dan content 
1 Pengembangan 

fitur dan content 
berbasis android 

• Identifikasi fitur dan 
konten terkait 
kebutuhan layanan 

laporan 
pengembangan 

2023 
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• Desain aplikasi 
berbasis android 

• Pengembangan 
system aplikasi 
berbasis android  

 
 Pada kegiatan jangka menengah akan dilakukan penyempurnaan 

sistem aplikasi digitalisasi arsip aktif (e-Arsip) berbasis website 

berdasarkan pada hasil evaluasi hasil implementasi dan feedback dari 

stakeholder internal. Setelah dilakukan penyempurnakan, akan 

dilaksanakan sosialisasi sistem aplikasi digitalisasi arsip aktif (e-Arsip) 

berbasis website tersebut kepada stakeholder ekternal sehingga dapat 

menerapkan dan mendapatkan manfaat dari aplikasi aplikasi digitalisasi 

arsip aktif (e-Arsip) berbasis website ini. 

Pada kegiatan jangka panjang akan dilakukan pengembangan 

content dan fitur aplikasi berbasis android. Dengan pengembangan 

berbasis android ini akan lebih memudahkan bagi stakeholder untuk 

menggunakan aplikasi ini kapanpun dan dimana saja 

 

C. Sumberdaya (Peta dan Pemanfaatan) 

1. Tim Kerja 

Tim kerja Aksi Perubahan “e-Arsip” terdiri dari : 

a) Mentor : Dr. Ir. Ajat Jatnika, M.Sc. 

b) Coach : Lalu Ismail, SP., M.Sc. 

c) Project Leader : Kepala Bagian Umum 

d) Tim Efektif : Tim Administrasi, Tim Konten dan Tim 

Substansi 
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Gambar 6. Struktur Organisasi Tim Kerja 

 
Berdasarkan bagan di atas dapat dijelaskan bahwa dalam 

pelaksanaan aksi perubahan ini, pemimpin proyek perubahan melibatkan 

(1) Dr. Ir. Ajat Jatnika, M.Sc, sebagai Mentor, (2) Lalu Ismail, SP., M.Sc, 

sebagai Coach, (3) Yullyndra Tisna Diputri sebagai Project Leader, (4) Tim 

Efektif Aksi Perubahan sebagai Pendukung tim aksi perubahan ini, yang 

terdiri atas tim administrasi, tim konten dan TI serta tim substansi. Berikut 

tabel uraian tugas setiap unsur dalam struktur organisasi aksi perubahan. 

Tabel 8. Uraian Tugas 

 
No Pemangku 

Kepentingan 

 
Peran/Uraian Tugas 

1. Mentor a. Membimbing dan memberikan
 dukungan terhadap aksi perubahan; 

b. Memberikan saran dan masukan terkait aksi 
perubahan. 

2. Coach a. Memberikan arahan dan bimbingan dalam 
pemilihan alternatif area perubahan dan 
pelaksanaan aksi perubahan; 

b. Memberikan saran dan masukan terhadap 
aksi perubahan. 

3. Project Leader a. Memimpin dan melaksanakan 
aksi perubahan; 

b. Mengkoordinasikan pelaksanaan 
aksi perubahan kepada tim kerja; 

c. Menyusun laporan aksi perubahan. 
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4. Tim Efektif a. Tim Administrasi 
1) Memberikan dukungan administratif 

yang berkaitan dengan urusan 
persuratan yang diperlukan dalam 
pelaksanaan aksi perubahan. 

2) Tim ITMembuat  
1) Membantu project leader dan 

menyediakan data dan informasi teknis 
penyusunan desain “e-Arsip”; 

2) Membantu merancang konten sistem 
sesuai masukan dari Tim Substansi; 

3) Melaporkan proses dan hasil kegiatan 
pengembangan sistem “e-Arsip”. 

3) Tim Substansi 
1) Membantu project leader menyediakan 

data dan informasi substansial dalam 
penyusunan desain sistem “e-Arsip”; 

2) Membantu project leader dalam 
penyusunan naskah desain sistem “e-
Arsip” 

 

2. Identifikasi Stakeholder 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
Gambar 7. Identifikasi Stakeholder 

 
Berdasarkan gambar di atas terdapat 4 kuadran stakeholders yaitu: 

a. Kelompok Promotors adalah mereka yang memiliki kepentingan 

besar terhadap upaya dan juga pengaruh atas keberhasilan aksi 
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perubahan ini. Kelompok yang termasuk di kuadran ini, antara lain: 

1) Kepala BBPP Lembang; 

2) Sub Koordinator Kepegawaian dan Rumah Tangga; 

3) Arsiparis; 

4) Pranata Komputer; 

5) Humas; 

6) Sub Koordinator BMN dan Instalasi; 

7) Sub Koordinator Keuangan. 

b. Kelompok Latents adalah mereka yang memiliki kepentingan dan 

pengaruh  jika mereka tertarik, namun tidak memilik ketertarikan 

khusus maupun terlibat secara langsung dalam upaya. Kelompok 

yang termasik di kuadran  ini, antara lain: 

1) Sekretaris BPPSDMP; 

2) Kapuslatan; 

3) Koordinator Penyelenggaraan Pelatihan; 

4) Koordinator Program dan Evaluasi; 

5) Sub Koordinator Pelatihan; 

6) Sub Koordinator Projas; 

7) Sub Koordinator Evalap. 

c. Kelompok Defenders adalah mereka yang memiliki kepentingan 

secara institusional dan dapat menyampaikan dukungannya tetapi 

kekuatannya kecil untuk mempengaruhi upaya dalam aksi 

perubahan. Kelompok yang termasuk di kuadran ini adalah: 

1) Auditor Badan Pemeriksa Keuangan; 

2) Auditor Inspektorat Jenderal; 

3) Kepala Biro OKE; 

4) Kepala Biro KLN; 

5) Ketua P4S; 

6) Kepala Dinas Pertanian Kab/Kota. 

d. Kelompok Aphatetic adalah mereka yang tidak memiliki 

kepentingan dan     pengaruh yang kuat terhadap Aksi Perubahan ini. 

Kelompok yang termasuk di kuadran ini adalah 
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1) Pegawai THL 

2) Satpam  

 

3. Metodologi Business Model Canvas 

Berikut merupakan metodelogi model bisnis layanan publik 

berorientasi pada penyediaan layanan yang sesuai dengan kebutuhan 

organisasi. Adapun model Canvas bisnis dapat dilihat pada gambar 

berikut ini : 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Gambar 8. Business Canvas Model 

 
 
 
 
 
4. Strategi Komunikasi 

Untuk menghadapi setiap jenis stakeholder, maka dapat 

menggunakan strategi komunikasi. Adapun strategi komunikasi dapat 

dilihat pada tabel berikut. 

 

Tabel 9. Strategi Komunikasi. 
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Keepk Jenis Stakeholder Strategi Komunikasi 
1 Promotors 

Promotors merupakan 
stakeholder yang memiliki 
pengaruh serta minat yang 
tinggi terhadap aksi 
perubahan.  Yang 
termasuk dalam kelompok 
ini adalah: 

1. Kepala BBPP Lembang; 
2. Sub Koordinator 

Kepegawaian dan 
Rumah Tangga; 

3. Arsiparis; 
4. Pranata Komputer; 
5. Humas; 
6. Sub Koordinator BMN 

dan Instalasi; 
7. Sub Koordinator 

Keuangan 
 

Managed Closely 
Menyakinkan kebutuhan
 dan urgensi membuat 
Sistem Pemantauan dan 
Pelaporan Proses 
pemeriksaan secara 
sistematis dan terintegrasi 
serta terus didorong dan 
dipengaruhi dengan cara 
dilibatkan dalam pekerjaan 
dan pengambilan 
keputusan yaitu dengan 
cara : 
a. Menggalang 

dukungan dan 
komitmen dari 
pimpinan; 

b. Konsultasi dan 
koordinasi secara  
intensif; 

c. Kolaborasi dan 
Kerjasama; 

d. Memberikan laporan 
secara rutin dan 
berkala. 
 

2 Latens 
Latens merupakan 
stakeholder yang memiliki 
pengaruh yang tinggi 
namun kurang minat 
terhadap aksi perubahan. 
Yang masuk dalam kategori 
ini adalah: 

1. Sekretaris BPPSDMP; 
2. Kapuslatan; 
3. Koordinator 

Penyelenggaraan 
Pelatihan; 

4. Koordinator Program 
dan Evaluasi; 

5. Sub Koordinator 
Pelatihan; 

6. Sub Koordinator Projas; 
7. Sub Koordinator Evalap. 

Keep Satisfied  
Melibatkan dan menjaga 
hubungan baik, serta 
menyakinkan bahwa RAP 
merupakan hal yang
 bermanfaat bagi 
instansi yaitu dengan cara 
: 
a. Menjalin dukungan dan 

komitmen; 
b. Mengikutsertakan 

stakeholder dalam 
kegiatan sosialisasi 
 

3 Defenders 
Defenders merupakan 

Keep Informed 
Melibatkan secara 



 36 

stakeholder yang kurang 
memiliki pengaruh tetapi 
memiliki minat yang tinggi 
terhadap aksi perubahan 
yaitu : 
1. Badan Pemeriksa 

Keuangan; 
2. Inspektorat Jenderal; 
3. Biro OKE. 
4. Biro KLN 

 

proaktif dan menjaga 
kesinambungan 
informasi untuk 
meningkatkan motivasi 
dan semangat 
perubahan, dengan cara 
: 
a. Melakukan 

koordinasi terkait 
aksi perubahan; 

b. Mengikutsertakan 
dalam Stakeholder 

 

4 Apathetic 
Apathetic merupakan 
kategori stakeholder yang 
kurang minat dan pengaruh 
terhadap aksi perubahan, 
yaitu : 
1. Pegawai THL 
2. Satpam 
3. P4S 
4. Dinas Pertanian 

Prov./Kab./Kota 
 

Minimal Effort 
Melakukan sosialisasi dan 
Public Awareness, 
menyebarluaskan 
pengalaman, 
pengetahuan dan 
kemanfaatan Inovasi  
 

 

5. Anggaran 

Dalam pelaksanaan aksi perubahan ini perlu dianggarkan biaya untuk 

mendukung terlaksananya kegiatan aksi perubahan. Anggaran yang 

diperlukan untuk pembiayaan belanja barang dan pembiayaan lainnya. 

Adapun anggaran yang diperlukan untuk kegiatan ini adalah sebesar 

Rp. 11.350.000,- (Sebelas Juta Tiga Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah). 

 

Tabel 10. Estimasi Anggaran Biaya 

ESTIMASI 
ANGGARAN BIAYA 

Uraian Belanja Barang 
Besarnya 

Jumlah Satuan  
(Rp) Volume 

Sistem Aplikasi 10.000.0000 1 Sistem 10.000.000 
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Cetak Buku Petunjuk 
Teknis Penggunaan 
“Si- GitAr” 

50.000 20 OK 1.000.000 

Cetak Standing Banner 350.000 1 Pcs 350.000 

TOTAL 11.350.000 
 

D. Manajemen Resiko 

Pada pelaksanaan rancangan aksi perubahan selalu ada risiko yang akan 

dihadapi. Upaya yang perlu dilakukan yaitu meminimalisir 

persoalan/permasalahan yang ada, yaitu dengan cara melakukan teknik 

komunikasi yang baik. Tabel identifikasi risiko dibawah ini merupakan 

estimasi kemungkinan-kemungkinan hambatan yang muncul serta strategi 

yang akan dijalankan oleh Project Leader. 
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Tabel 1. Manajemen Resiko 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Manajemen Resiko 
Identifikasi Penyebab Dampak Mitigasi 

1 Melaporkan  
Rencana dan 
rancangan 
Aksi 
Perubahan 

• Menyepakati waktu 
konsultasi dengan 
mentor 

• Proses konsultasi 
• Mencatat saran dan 

masukan  

Tidak bisa 
bertemu dengan 
mentor karena 
ketersediaan 
waktu 

Kesibukan 
kegiatan 
mentor yang 
tidak dapat 
diprediksi 

Tertundanya 
persutujuan 
mentor 
terhadap 
rancangan aksi 
perubahan 

Melakukan 
penyesuaian 
jadwal 
pertemuan dan 
merubah 
metode  

2 Pembentukan 
tim kerja 

• Membentuk Tim Kerja 
• Rapat 

persiapan/Brainstromi
ng 

• Membagi tugas Tim 
kerja 

• Membuat SK Tim 
 

• Latar 
belakang 
pengetahuan 
tim tidak 
sesuai 

• Tiap anggota 
tidak 
mengetahui 
peran dan 
fungsi dalam 
tim kerja 

Ruang lingkup 
pekerjaan dan 
peran masing-
masing 
anggota tim 
yang belum 
jelas 

SK Tim kerja 
tidak bisa 
segera 
diterbitkan  

Seleksi anggota 
tim kerja sesuai 
dengan ruang 
lingkup 
pekerjaan dan 
latar belakang 
pengetahuan 
yang 
mendukung 

3 Identifikasi 
Sumber daya 

Memeriksa ketersediaan 
anggaran  

Anggaran tidak 
tersedia (belum 
menjadi prioritas 
revisi) 

Rancangan 
kegiatan dan 
kebutuhan 
anggaran 
belum tersedia 

Rancangan aksi 
perubahan 
tertunda  

Pengajuan 
usulan kegiatan 
dan anggaran 
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4 Membuat 
desain 
rancangan 
bangun 
aplikasi 

• Membuat konsep 
awal system 

• Membuat bagan 
alur/flow chart 

• Identifikasi fitur dan 
konten 

• Menyimpan hasil 
rancangan 

Belum 
mengetahui 
proses bisnis nya 

 

Tujuan 
pengembanga
n system 
belum jelas 

Desan awal 
rancang bangun 
aplikasi 
tertunda 

Menyusun 
rencana aksi 
perubahan 

5 Membuat 
aplikasi 

• Menyiapkan hasil 
desain 

• Menyiapkan data 
• Membangun aplikasi 

Alur 
pemprograman 
dari bisnis proses 
tidak sesuai 
dengan yang 
dharapkan  

Ruang lingkup 
pengembanga
n system belu. 
jelas 

Progress 
pengembangan 
aplikasi 
terhambat 

Pertemuan 
evaluasi yang 
memantau 
progress setiap 
aktivitas pada 
rencana aksi 
perubahan 

6 Membuat 
tutorial/buku 
petunjuk 
teknis 

• Mengumpulkan 
referensi 

• Menyusun alur 
tutorial 

• Menyusun buku 
petunjuk teknis 

Tutorial tidak 
dipahami oleh 
pengguna (user) 

Bahasa 
pemprograman 
tidak dipahami 
pengguna 
(User) 

Pengguna 
(User) tidak 
menggunakan 
buku petunjuk 
teknis 

Membuat 
berbagai 
alternatif tutorial 

7 Ujicoba 
Aplikasi 

• Menentukan waktu 
dan tempat ujicoba 

• Menetukan tim 
ujicoba 

• Melakukan ujicoba  

• Koneksi 
internet 
terganggu 

• Server host 
terganggu 

Belum ada 
komunikasi 
dengan 
pengelola 
server dan 
jaringan 
internet 

Ujicoba aplikasi 
terganggu 
sehingga 
menghambat 
persiapan 
sosialisasi 

Koordinasi 
dengan 
pengelola 
server dan 
jaringan 
sebelum upload 
aplikasi 
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• Membuat checklist 
hasil uji coba 

• Crash/gagal 
proses 
sehingga 
aplikasi tidak 
berjalan 
dengan baik 

8 Sosilaisasi 
aplikasi 

• Menetukan waktu dan 
tempat sosialisasi 

• Menentukan peserta 
sosialisasi 

• Stakeholder 
tidak 
memahami 
teknologi 
informasi 

• Ketidakhadira
n stakeholder 

Tidak 
terkonfirmasi 
dengan baik 
terkait 
kehadiran 
stakeholder 

Sosialisasi 
kurang berjalan 
baik karena 
target peserta 
tidak seperti 
yang 
diharapkan 

Melakukan 
konfirmasi 
kehadiran 
stakeholder dan 
alternatif 
stakeholder 
lainnya 

9 Implementasi • Menyiapkan aplikasi 
• Implementasi aplikasi 

Gangguan pada 
sistem 

Kurangnya 
pemantauan 
system aplikasi 
secara berkala 

Aplikasi tidak 
bisa segera 
digunakan 

pemantauan 
system aplikasi 
secara berkala 
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BAB V 

HASIL AKSI PERUBAHAN KINERJA ORGANISASI 
 

A. Pelaksanaan Aksi Perubahan 

Berdasarkan analisis masalah yang telah dilakukan pada BAB III, 

diperlukan suatu terobosan dan inovasi yang bertujuan untuk meningkatkan 

kinerja organisasi khususnya dalam pemenuhan kebutuhan layanan 

informasi dan dokumen di Balai Besar Pelatihan Pertanian (BBPP) 

Lembang. Aksi perubahan yang penulis lakukan yaitu membangun aplikasi 

digitalisasi arsip aktif, e-Arsip, yang berbasis website. Melalui aplikasi ini 

proses pelayanan informasi dan dokumen di Balai Besar Pelatihan 

Pertanian (BBPP) Lembang dapat tepat waktu serta sesuai dengan 

kebutuhan pengguna. Berdasarkan pertimbangan analisis masalah-

masalah prioritas yang telah dilakukan, kemudian menghasilkan sasaran 

yang akan dituju, maka solusi pemecahan msalah adalah melalui kegiatan 

PENINGKATAN LAYANAN INFORMASI MELALUI DIGITALISASI ARSIP 

AKTIF (e-ARSIP) DI BALAI BESAR PELATIHAN PERTANIAN 

LEMBANG. Pembuatan aplikasi e-Arsip ini dapat menunjang tupoksi 

Bagian Umum yaitu meningkatkan pelayanan informasi dan dokumen arsip 

aktif di Balai Besar Pelatihan Pertanian Lembang.  

Selanjutnya pada strategi penyelesaian masalah yang telah 

diuraikan pada BAB IV, telah dirancang milestone sebagai representasi 

tahapan-tahapan pelaksanaan kegiatan, maka pada BAB V ini akan 

dijelaskan capaian implementasi Aksi Perubahan Kinerja Organisasi, 

kesesuaian dengan rencana, bukti-bukti yang valid dan relevan, termasuk 

kendala dan solusi.  

1. Capaian Kegiatan Aksi Perubahan  

Berdasarkan hasil pelaksanaan aksi perubahan, dapat diketahui bahwa 

capaian jangka pendek dapat terealisasi sesuai dengan target yang telah 

ditetapkan dengan disertai bukti-bukti yang jelas. Adapun penjelasan setiap 

kegiatannya dapat dilihat dalam alur penjelasan dibawah ini: 
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a. Tahap I: Persiapan 

Tahapan ini terdiri dari 2 kegiatan yaitu  melaporkan rencana dan 

rancangan aksi perubahan dan membentuk tim kerja aksi perubahan.  

- Melaporkan rencana dan rancangan aksi perubahan kepada 

Kepala Balai Besar Pelatihan Pertanian Lembang sebagai mentor 

pada aksi perubahan kinerja organisasi ini. Kegiatan ini 

dilaksanakan pada tanggal 21 Maret 2022.  

Hasil/Ouput dari kegiatan konsultasi ini adalah disetujuinya 

gagasan rencana dan rancangan aksi perubahan oleh mentor dan 

arahan dari mentor untuk segera mewujudkan gagasan tersebut 

karena hal ini sangat mendukung kinerja pelayanan Balai Besar 

Pelatihan Pertanian Lembang secara umum dan bagian umum 

khususnya pada pelayanan  informasi dan dokumen arsip aktif, 

berupa surat masuk, surat keluar, surat tugas dan dokumen arsip 

aktif lainnya yang dibutuhkan sebagai evidence dalam rangka 

penilaian kinerja dan akuntabilitas BBPP Lembang. 

Bukti fisik hasil konsultasi berupa gagasan Aksi Perubahan beserta 

dokumentasi berupa foto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 9. Foto kegiatan konsultasi dengan Mentor  
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- Membentuk tim kerja aksi perubahan kinerja organisasi yang 

ditetapkan dalam Surat Keputusan Kepala Balai Besar Pelatihan 

Pertanian Lembang Nomor 67/Kpts/KP.320/I.13/03/2022, tentang 

Penetapan Tim Kerja Aksi Perubahan Peningkatan Layanan 

Informasi melalui Digitalisasi Arsip Aktif (e-Arsip), tertanggal 22  

Maret 2022. 

Bukti fisik (Evidence) pembentukan tim aksi perubahan berupa 

foto Surat Keputusan Tim Aksi Perubahan 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 10. SK Tim Kerja Aksi Perubahan Kinerja Organisasi 

 

Setelah dibentuk tim kerja aksi perubahan, dilakukan rapat 
bersama (Brainstroming). Pada hakekatnya adalah proses 

membagi tugas sesuai dengan kompetensi dan bidang 

tugasnya pada tim untuk dapat menyelesaikan tahapan yang 

harus dilalui. Rapat dilaksanakan pada tanggal 23 Maret 2022 

di Ruang Rapat Ka BBPP Lembang. Hasil/Output dari rapat 

bersama ini :  

(1) Tersusunnya Jadwal kegiatan. 

Tersusunnya jadwal kegiatan dalam aksi perubahan 

adalah untuk memberikan informasi kepada seluruh tim 

dalam melaksanakan tahapan demi tahapan dan jangka 

waktu yang sudah ditetapkan 

(2) Tersusunnya Uraian Tugas masing-masing. 

Tersusunnya ketetapan uraian tugas dalam aksi 

perubahan adalah untuk memberikan tanggung jawab 
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penuh kepada seluruh tim dalam melaksanakan tahapan 

demi tahapan dan jangka waktu yang sudah ditetapkan. 

Bukti fisik (Evidence) dari kegiatan ini adalah Undangan rapat, 

Daftar hadir, Notulensi Rapat, dan Foto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 11. Foto Rapat Bersama dengan Tim Kerja Aksi Perubahan 

 
Kendala dan Solusi: 

Selama pelaksanaan tahap I, kendala yang dihadapi oleh Project 

Leader adalah keterbatasan waktu dikarenakan padatnya kegiatan dan 

kesibukan tim kerja aksi perubahan. 

Strategi yang dilakukan oleh Project Leader untuk mengatasi kendala 

tersebut antara lain memaksimalkan waktu yang terbatas yang dimiliki 

oleh  tim kerja aksi perubahan yaitu dengan melaksanakan rapat secara 

virtual zoom maupun menggunakan media komunikasi seperti telepon 

dan whatsapp terkait              dengan jadwal kegiatan aksi perubahan dan 

uraian tugas masing-masing. Sementara untuk penjadwalan mentor 

tidak ditemukan kendala. 

 

b. Tahap II: Perencanaan 

Tahapan II atau tahapan perencanaan terdiri dari 2 kegiatan utama 

yaitu terkait dengan identifikasi sumber daya dan membuat desain 

rancang bangun aplikasi. 

- Identifikasi sumberdaya meliputi kebutuhan sumberdaya 

pendukung serta anggaran dilakukan pada tanggal 24 Maret 2022, 
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dengan mengadakan pertemuan membahas ketersediaan 

anggaran dengan KPA dan Sub Koordinator keuangan. 

Hasil/output dari kegiatan ini adalah laporan ketersediaan anggaran 

melalui DIPA BBPP Lembang. Bukti/Evidence dari kegiatan ini 

adalah foto ketersediaan anggaran di DIPA BBPP Lembang dan 

foto rapat pertemuan pembahasan identfikasi ketersediaan 

anggaran. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 12. Pertemuan Pembahasan Identifikasi Sumber Anggaran 

 
• Membuat design rancang bangun aplikasi dilakukan pada tanggal 

25-28 Maret 2022 bersama tim kerja aksi perubahan secara virtual 

melalui Google meet. Hasil/output dari kegiatan ini adalah bagan 

alir (Flowchart) serta konten dan fitur dari aplikasi e-Arsip yang akan 

dibangun. Bukti fisik (Evidence) dari kegiatan ini adalah flow chart 

dan foto pertemuan pembahasan rancang bangun e-Arsip. 
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Gambar 13. Diagram Alir (Flowchart) Aplikasi e-Arsip 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 14. Pertemuan Pembahasan Rancang bangun Aplikasi e-Arsip 

secara Virtual dengan Zoom dan Google Meet 

 
Kendala dan Solusi : 

Selama pelaksanaan tahap II, kendala yang dihadapi oleh Project 

Leader adalah keterbatasan waktu dikarenakan padatnya kegiatan dan 

kesibukan tim kerja aksi perubahan. 

Strategi yang dilakukan oleh Project Leader untuk mengatasi kendala 

tersebut antara lain memaksimalkan waktu yang terbatas yang dimiliki 

oleh  tim kerja aksi perubahan, dengan melaksanakan rapat 

pembahasan rancangan bangun Aplikasi e-Arsip secara virtual zoom 

dan Google Meet maupun menggunakan media komunikasi seperti 

telepon dan whatsapp. 

 

c. Tahap III: Pelaksanaan 

Tahapan III atau tahapan pelaksanaan terdiri dari 3 kegiatan utama 

yaitu terkait dengan membuat aplikasi, membuat tutorial/petunjuk teknis 

dan ujicoba aplikasi.  
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- Pembuatan aplikasi e-Arsip dilaksanakan mulai tanggal mulai 

tanggal 29 Maret sampai dengan 15 April 2022 oleh tim IT. Proses 

pembuatan aplikasi e-Arsip ini mundur 9 hari dari waktu yang 

direncanakan karena masih adanya perbedaan persepsi antara tim 

teknis kearsipan dengan tim IT dalam menuangkan dan 

menerjemahkan rancangan aplikasi ke aplikasi e-Arsip. 

Hasil/Output dari kegiatan ini adalah aplikasi e-Arsip. Bukti 

fisik/Evidence dari kegiatan ini adalah foto aplikasi e-Arsip yang 

sudah dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 15. Halaman Depan  Aplikasi e-Arsip BBPP Lembang 
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- Membuat tutorial/petunjuk teknis penggunaan aplikasi e-Arsip ini 

dilaksanakan mulai tanggal 9 Mei sampai dengan 13 Mei 2022. 

Kegiatan ini dilaksanakan mundur dari waktu yang direncanakan 

karena tim IT masih menyelesaikan dan menyempurnakan aplikasi 

e-Arsip stelah dilakukan evaluasi progress pembuatan aplikasi dan 

ujicoba aplikasi e-Arsip. Hasil/Output dari kegiatan ini adalah 

tutorial/petunjuk teknis penggunaan aplikasi e-Arsip. Bukti 

fisik/Evidence dari kegiatan ini adalah foto tutorial/Petunjuk teknis 

penggunaan Aplikasi e-Arsip. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 16. Petunjuk Teknis Penggunaan Aplikasi e-Arsip 

 
- Ujicoba aplikasi e-Arsip ini dilaksanakan 2 tahap. Ujicoba tahap I 

dilaksanakan pada tanggal 18 April 2022 untuk ujicoba konten dan 

fitur dan berjalan nya aplikasi e-Arsip untuk modul surat masuk, 
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surat tugas dan surat keluar sekaligus untuk mengevaluasi tindak 

lanjut dari hasil rapat evaluasi progress pembuatan aplikasi yg 

dilaksanakan pada tanggal 6-7 April 2022. Ujicoba tahap II 

dilaksanakan pada tanggal 13 Mei 2022 untuk memastikan aplikasi 

e-Arsip berjalan secara keseluruhan dan finalisasi aplikasi e-Arsip 

sebelum pelaksanaan Sosialisasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 17. Undangan Ujicoba Tahap I Aplikasi e-Arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 18. Kegiatan Ujicoba Tahap I Aplikasi e-Arsip 
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Gambar 19. Hasil Ujicoba Tahap I Aplikasi e-Arsip 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 20. Undangan Ujicoba Tahap II Aplikasi e-Arsip 
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Gambar 21. Ujicoba Tahap II Aplikasi e-Arsip yang dimonitor langsung oleh 

Mentor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 22. Ujicoba Tahap II Aplikasi e-Arsip oleh Para Admin 
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Kendala dan Solusi :  

Selama pelaksanaan tahap III, kendala yang dihadapi oleh Project 

Leader  adalah saat pembuatan aplikasi e-Arsip, masih terdapat 

perbedaan persepsi dari tim IT dalam menerjemahkan proses bisnis 

Aplikasi e-Arsip termasuk fitur dan kontennya yang dibutuhkan. 

Strategi yang dilakukan oleh Project Leader untuk mengatasi kendala 

tersebut antara lain melaksanakan rapat evaluasi bersama tim kerja 

progress pembuatan aplikasi e-Arsip. Kegiatan evaluasi progress 

aplikasi e-Arsip ini dilaksanakan tanggal 6-7 April 2022. Hasil evaluasi 

tersebut merupakan hasil telaahan bersama tim kerja dan segera 

ditindak lanjuti oleh tim IT untuk perbaikan dan penyempurnaan aplikasi 

e-Arsip. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 23. Undangan Evaluasi Progress Pembuatan Aplikasi e-Arsip 
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Gambar 24. Kegiatan Evaluasi Progress Pembuatan Aplikasi e-Arsip 

 

d. Tahap IV: Sosialisasi 

Tahapan IV atau Tahapan Sosialisasi dilaksanakan pasa tanggal 17 

Mei 2022. Kegiatan sosialisasi aplikasi e-Arsip ini dilaksanakan secara 

hybrid di Aula Catur Gatra BBPP Lembang dipimpin langsung oleh 

Bapak Kepala BBPP Lembang selaku Mentor dan diikuti oleh tim 

manajemen serta pegawai BBPP Lembang baik secara offline dan 

online melalui aplikasi Zoom. Pada kegiatan sosialisasi ini selain 

menyampaikan tentang aplikasi e-Arsip baik tujuan dan fungsi dari 

aplikasi ini, pegawai juga diajak untuk membuka dan menggunakan 

secara langsung aplikasi e-Arsip ini baik melalui handphone ataupun 

dengan laptop mereka masing-masing untuk melihat konten dan fitur 

serta kemudahan penggunaan aplikasi e-Arsip ini. Hasil/Output dari 

kegiatan ini adalah terinformasikannya aplikasi e-Arsip kepada seluruh 

pegawai BBPP Lembang.  
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Gambar 25. Undangan Sosialisasi Aplikasi e-Arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 26. Publikasi Sosialisasi Aplikasi e-Arsip dalam Upaya Mendukung 
e-Government 
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Gambar 27. Kegiatan Sosialisasi Aplikasi e-Arsip 
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Gambar 28. Sosialisasi , Diskusi dan Ujicoba Penggunaan e-Arsip oleh 

Pegawai BBPP Lembang 
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Kendala dan Solusi :  

Selama pelaksanaan tahap IV, kendala yang dihadapi oleh Project 

Leader  adalah saat kegiatan sosialisasi akan dilaksanakan, disaat 

bersamaan sebagian pegawai sedang bertugas diluar kantor sehingga 

menyulitkan bagi pegawai yang sedang bertugas untuk mengikuti 

sosialisasi e-Arsip secara offline. 

Strategi yang dilakukan oleh Project Leader untuk mengatasi kendala 

tersebut antara lain melaksanakan sosialisasi aplikasi e-Arsip ini secara 

hybrid, dimana dilakukan secara bersamaan kegiatan sosialisasi 

secara offline dan online melalui aplikasi zoom. Walaupun dilakukan 

secara hybrid, setiap pegawai baik yang mengikuti secara offline dan 

online diajak secara interaktif untuk membuka dan ujicoba penggunaan 

aplikasi e-Arsip. 

 

e. Tahap V : Implementasi 

Tahapan V atau Tahapan Implementasi aplikasi e-Arsip dilaksanakan 

mulai tanggal 18 Mei 2022 setelah dilakukan sosialisasi. E Arsip yang 

diimplementasikan untuk saat ini ada 4 modul, yaitu modul surat masuk, 

modul surat keluar, modul surat tugas dan arsip dokumen. Untuk 

mengetahui kepuasan pengguna (pegawai) terhadap penggunaan 

aplikasi e-Arsip ini, dilakukan survey melalui kuesioner.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 29. Kuesioner Penggunaan Aplikasi e-Arsip BBPP Lembang 
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Survey kepuasaan penggunaan aplikasi e-Arsip dilakukan dengan 

mengisi kuesioner oleh pengguna (user) melalui Google Form. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 30. Survey Kepuasaan Penggunaan Aplikasi e-Arsip BBPP 

Lembang 

 

Kuesioner kepuasan penggunaan aplikasi e-Arsip telah diisi oleh 80 

orang pegawai sebagai pengguna (user) dari total 96 orang pegawai 

BBPP Lembang. Dari hasil survey kepuasaan terhadap penggunaan 

aplikasi e-Arsip diperoleh hasil sebagai berikut : 

 
2.  
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Dari pertanyaan nomor 1 “apakah aplikasi e-Arsip mudah digunakan?” 

diperoleh hasil bahwa sebanyak 23 Orang (28,7%) menjawab sangat 

setuju aplikasi e-Arsip mudah digunakan, sebanyak 54 orang (67,5%) 

menjawab setuju aplikasi e-Arsip mudah digunakan, sebanyak 1 orang 

(1,3%) menjawab kurang setuju aplikasi e-Arsip mudah digunakan, 

tidak ada pengguna yang menjawab tidak setuju aplikasi e-Arsip mudah 

digunakan serta sebanyak 2 orang (2,5%) yang menjawab aplikasi e-

Arsip mudah digunakan. 

 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Dari pertanyaan nomor 2 “apakah aplikasi e-Arsip sesuai dengan 

kebutuhan?” diperoleh hasil bahwa sebanyak 23 Orang (28,7%) 

menjawab sangat setuju aplikasi e-Arsip sesuai dengan kebutuhan, 

sebanyak 55 orang (68,8%) menjawab setuju aplikasi e-Arsip sesuai 

dengan kebutuhan, sebanyak 1 orang (1,3%) menjawab kurang setuju 

aplikasi e-Arsip sesuai dengan kebutuhan, tidak ada pengguna yang 

menjawab tidak setuju aplikasi e-Arsip sesuai kebutuhan serta 

sebanyak 1 orang (1,2%) yang menjawab aplikasi e-Arsip sesuai 

dengan kebutuhan. 
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4.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dari pertanyaan nomor 3 “apakah aplikasi e-Arsip mudah dipahami?” 

diperoleh hasil bahwa sebanyak 17 Orang (21,3%) menjawab sangat 

setuju aplikasi e-Arsip mudah dipahami, sebanyak 58 orang (72,5%) 

menjawab setuju aplikasi e-Arsip mudah digunakan, sebanyak 4 orang 

(4,9%) menjawab kurang setuju aplikasi e-Arsip mudah dipahami, tidak 

ada pengguna yang menjawab tidak setuju aplikasi e-Arsip mudah 

dipahami serta sebanyak 1 orang (1,3%) yang menjawab aplikasi e-

Arsip mudah dipahami. 
 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dari pertanyaan nomor 4 “apakah aplikasi e-Arsip dapat membantu 

kinerja pegawai?” diperoleh hasil bahwa sebanyak 22 Orang (27,5%) 

menjawab sangat setuju aplikasi e-Arsip dapat membantu kinerja 

pegawai, sebanyak 57 orang (71,3%) menjawab setuju aplikasi e-Arsip 

dapat membantu kinerja pegawai, tidak ada pengguna menjawab 
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kurang setuju aplikasi e-Arsip dapat membantu kinerja pegawai, dan 

tidak ada pengguna yang menjawab tidak setuju aplikasi e-Arsip dapat 

membantu kinerja pegawai serta sebanyak 1 orang (1,2%) yang 

menjawab aplikasi e-Arsip dapat membantu kinerja pegawai. 

 

6.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dari pertanyaan nomor 5 “apakah aplikasi e-Arsip dapat membantu 

pengolahan data arsip?” diperoleh hasil bahwa sebanyak 22 Orang 

(27,5%) menjawab sangat setuju aplikasi e-Arsip dapat membantu 

pengolahan data arsip, sebanyak 57 orang (71,3%) menjawab setuju 

aplikasi e-Arsip dapat membantu pengolahan data arsip, tidak ada 

pengguna menjawab kurang setuju aplikasi e-Arsip dapat membantu 

pengolahan data arsip, dan tidak ada pengguna yang menjawab tidak 

setuju aplikasi e-Arsip dapat membantu pengolahan data arsip serta 

sebanyak 1 orang (1,2%) yang menjawab aplikasi e-Arsip dapat 

membantu pengolahan data arsip. 

 

7.  
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Dari pertanyaan nomor 6 “apakah aplikasi e-Arsip dapat mempercepat 

pekerjaan?” diperoleh hasil bahwa sebanyak 21 Orang (26,2%) 

menjawab sangat setuju aplikasi e-Arsip dapat mempercepat 

pekerjaan, sebanyak 55 orang (68,8%) menjawab setuju aplikasi e-

Arsip dapat mempercepat pekerjaan, sebanyak 2 orang pengguna 

(2,5%) kurang setuju aplikasi e-Arsip dapat mempercepat pekerjaan, 

dan tidak ada pengguna yang menjawab tidak setuju aplikasi e-Arsip 

dapat mempercepat pekerjaan serta sebanyak 2 orang (2,5%) yang 

menjawab aplikasi e-Arsip dapat mempercepat pekerjaan. 

 

Kendala dan Solusi :  

Selama pelaksanaan tahap V, kendala yang dihadapi oleh Project 

Leader  adalah belum semua pegawai memahami penggunaan e-Arsip 

karena keterbatasan akan penggunaan teknologi informasi. 

Strategi yang dilakukan oleh Project Leader untuk mengatasi kendala 

tersebut antara lain melaksanakan pendampingan secara personal 

kepada pagawai yang mengalami kesulitan dalam penggunaan aplikasi 

e-Arsip. 

 

2. Perubahan Tahapan Rencana Setelah Pelaksanaan Aksi 
Perubahan 

Dalam melaksanakan kegiatan Aksi Perubahan, telah disusun tahapan 

pelaksanaan kegiatan untuk memudahkan dalam implementasi aksi 

perubahan. Dalam impelementasinya terdapat beberapa perubahan 

terhadap tahapan aksi perubahan. Perubahan terhadap tahapan 

setelah dilakukan pelaksanaan aksi perubahan sebagai berikut: 
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Tabel 2. Perubahan Jadwal Palang Kegiatan Aksi Perubahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tabel 13. Perubahan Milestone Implementasi Aksi Perubahan 

No Kegiatan Rencana Realisasi Keterangan 

TAHAP PERSIAPAN 
1 Melaporkan  

Rencana dan 
rancangan Aksi 
Perubahan 

21 Maret 2022 Terlaksana  Kegiatan dapat terlaksana 
dengan  baik sesuai dengan 
perencanaan yang disusun 
ke dalam Milestone dan 
adanya dukungan dari 
Pimpinan, Tim Aksi 
Perubahan, dan Stakeholder 
terkait 

2 Pembentukan tim 
kerja 

22-23 Maret 
2022 

 

Terlaksana 

TAHAP PERENCANAAN 
3 Identifikasi Sumber 

daya 
24 Maret 2022 Terlaksana Kegiatan dapat terlaksana 

dengan  baik sesuai dengan 
perencanaan yang disusun 
ke dalam Milestone dan 
adanya dukungan dari 
Pimpinan, Tim Aksi 
Perubahan, dan Stakeholder 
terkait 

4 Membuat desain 
rancangan bangun 
aplikasi 

25-28 Maret 
2022 

Terlaksana 

TAHAP PELAKSANAAN  
5 Membuat aplikasi 29 Maret – 15 

April 2022 
Terlaksana  Kegiatan tidak dapat 

terlaksana sesuai 
perencanaan karena 
adanya perbedaan 
persepsi dalam 
menerjemahkan dan 
menuangkan desain 
rancang bangun aplikasi ke 
dalam aplikasi e-Arsip yang 
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dibuat dan perbaikan 
aplikasi dari hasil evaluasi 
dan ujicoba tahap I 
sehingga waktu 
penyelesaian pembuatan 
aplikasi mundur sampai 
dengan tanggal 28 April 
2022 

6 Membuat 
tutorial/buku 
petunjuk teknis 

9-13 Mei 2022 Terlaksana Kegiatan tidak dapat 
terlaksana sesuai 
perencanaan karena 
penyusunan 
tutorial/petunjuk teknis 
penggunaan aplikasi e-
Arsip ini dapat dilakukan 
setelah aplikasi rampung 
diselesaikan proses 
pembuatan aplikasi 
tersebut. 

7 Ujicoba aplikasi 18 April 2022 
dan 13 Mei 
2022 

Terlaksana Kegiatan tidak dapat 
terlaksana sesuai 
perencanaan karena 
menyesuaikan dengan 
penyelesaian pembuatan 
aplikasi 

TAHAP SOSIALISASI 
8 Sosialisasi aplikasi 17 Mei 2022 Terlaksana Kegiatan tidak dapat 

terlaksana sesuai 
perencanaan karena 
menyesuaikan dengan 
penyelesaian pembuatan 
aplikasi dan pelaksanaan  
ujicoba aplikasi 

TAHAP IMPLEMENTASI 
9 Implementasi 18-25 Mei 2022  Terlaksana Kegiatan tidak dapat 

terlaksana sesuai 
perencanaan karena 
menyesuaikan dengan 
penyelesaian pembuatan 
aplikasi, pelaksanaan ujicoba 
aplikasi serta sosialisasi  

 

3. Aktualisasi Kepemimpinan  

a. Membangun Integritas 

Integritas merupakan suatu bentuk kejujuran yang 

diimplementasikan secara nyata dalam tindakan sehari-hari. Nilai-nilai 

integritas sangat penting diterapkan dalam suatu organisasi, agar 

semua orang di dalamnya bisa saling percaya dan pada akhirnya dapat 

mencapai tujuan bersama. Jika nilai-nilai integritas tidak diterapkan, 
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maka kerjasama tim yang dilakukan akan menjadi lebih sulit akibat tidak 

terbangunnya suatu kepercayaan yang komprehensif di antara mereka.  

Dalam memimpin aksi perubahan peningkatan layanan informasi 

melalui digitalisasi arsip aktif (e-Arsip), Project Leader tentunya tidak 

terlepas dari cara membangun Tim. Hal Ini dirasakan penting karena 

aksi perubahan yang dibangun dapat meningkatkan kinerja organisasi, 

dan tentunya membutuhkan tim yang solid dan kuat dengan tujuan 

untuk meningkatkan integritas dan akuntabilitas kinerja organisasi. 

Nilai Integritas menjadi penting karena Project Leader dijadikan 

contoh dan teladan sekaligus dipercaya oleh bawahannya sebagai 

sosok panutan. Hal terpenting dari membangun integritas dari aksi 

perubahan ini adalah merubah layanan informasi dan dokumen secara 

manual menjadi digital dengan menggunakan teknologi informasi. 

Selama ini layanan informasi dan dokumen masih dilakukan secara 

manual dan tidak mewadahi kepentingan maupun kebutuhan dari 

setiap unit kerja terkait. Dengan adanya aplikasi ini, layanan informasi  

dapat menjadi efektif dan efisen dan dapat mempercepat proses 

pengambilan keputusan. 

b. Pengelolaan Budaya Pelayanan 

Pengelolaan budaya kerja dengan memanfaatkan teknoIogi 

Informasi memang sudah seharusnya dibangun karena tuntutan publik 

akan pelayanan informasi dan dokumen yang cepat dan kases yang 

dapat dijangkau dimanapun dan kapanpun. Dengan teknologi pula, 

standar kepastian pelayanan yang terukur dan prima bisa diwujudkan.  

Seperti yang dirancang dalam aksi perubahan pada Balai Besar 

Pelatihan Pertanian Lembang, khususnya di Bagian Umum, yaitu 

membuat aplikasi digitalisasi arsip aktif (e-Arsip) yang merupakan salah 

satu upaya yang dilakukan project leader dalam memberikan 

kemudahan kepada pengguna akan pelayanan informasi yang cepat, 

sesuai dengan kebutuhan pengguna, bermanfaat dan tepat sasaran. 
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c. Pengelolaan Tim Kerja 

Tim Kerja merupakan kelompok dimana para anggotanya bekerja 

secara intensif untuk mencapai tujuan bersama dengan bersinergi satu 

sama lain dan menggunakan keahlian sebagai pelengkap kerja. Untuk 

mencapai tim aksi perubahan yang efektif harus memenuhi kriteria 

sebagai berikut :  

1) Mengutamakan musyawarah untuk mufakat; 

2) Hubungan Kerjasama yang baik antar tim;  

3) Koordinasi dan komunikasi yang baik;  

4) Menjaga komitmen untuk menyelesaikan tepat waktu;  

5) Saling membantu dalam menyelesaikan masalah;  

6) Bersemangat tinggi dan ikhlas dalam bekerja untuk mencapai 

kesuksesan aksi perubahan. 

Pengelolaan tim yang baik dan adanya saling koordinasi akan 

dapat  menghasilkan suatu kinerja yang baik guna mewujudkan 

program kerja yang telah direncanakan. Salah satu tujuan mengelola 

Tim Kerja yaitu membangun kesadaran personel terhadap eksistensi 

dan pengembangan organisasi, yang dimaksud disini adalah 

pengguna, satuan unit kerja terkait dan stakeholder. Untuk itu 

implementasi aksi perubahan dilakukan melalui sosialisasi yang 

melibatkan stakeholder internal BBPP Lembang maupun eksternal. 

Daftar stakeholder internal dan stakeholder eksternal, antara lain 

adalah:  

1. Stakeholder Internal 

a) Bagian Umum  

b) Bidang Program dan Evaluasi 

c) Bidang Penyelenggaraan Pelatihan 

d) Kelompok fungsional  

2. Stakeholder Eksternal 

a) BPPSDMP; 

b) Inspektorat Jenderal;  

c) BPK; 
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d) Biro KLN; 

e) Biro OKE 

f) P4S 

g) Dinas Pertanian Prov/Kab/Kota 

 

Berikut adalah struktur organisasi tim kerja seperti yang telah dijelaskan 

di BAB IV pada pembahasan Sumber Daya (Peta dan Pemanfaatan): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 31. Struktur Organisasi Tim Kerja Aksi Perubahan 

 

Selanjutnya akan diuraikan peran dan uraian tugas pemberdayaan 

sumber daya pada Tim Kerja selama proses aksi perubahan: 

Tabel 14. Pemberdayaan Sumberdaya 
 

No 
 

Kegiatan Key 
Person 

Peran/Uraian Tugas Tanggal 
Pelaksanaan 

1. Melaporkan  
Rencana dan 
rancangan Aksi 
Perubahan 

Mentor a. Membimbing dan 
memberikan 
dukungan terhadap 
aksi perubahan; 

b. Memberikan saran 
dan masukan terkait 
aksi perubahan. 

21 Maret 2022 
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2. Membentuk 
Tim Kerja 
Aksi 
Perubahan  

Project Leader a. Memimpin dan 
melaksanakan aksi 
perubahan; 

b. Mengkoordinaskan 
pelaksanaan aksi 
perubahan
 kepada tim kerja 

22 Maret 2022 

3. Rapat Bersama 
Tim Aksi 
Perubahan 

Tim Aksi 
Perubahan 

Mendukung dan 
membantu project leader 
dalam melaksanakan 
Aksi perubahan dalam ha 
teknis substansi, 
kelengkapan 
administrasi keuangan,  
dokumentasi,  dan 
sebagai pelaksana 
pembuatan “e-Arsip” 

23 Maret 2022 

4. Identifikasi Sumber 
daya 

Mentor Memberikan dukungan 
dan persetujuan sumber 
daya anggaran 

24 Maret 2022 

5. Membuat rancang 
bangun dan desain 
aplikasi 

Project 
Leader, Tim 
IT, Tim 
Substansi 

Merancang dan 
melakukan koordinasi 
dalam pembuatan 
alur kinerja system 
aplikasi e-Arsip 

25-28 Maret 2022  

6. Membuat Aplikasi Project Leader,  
Tim IT, Tim 
Substansi 

Membuat aplikasi 
berdasarkan rancangan 
dan desain Aplikasi yang 
sudah disusun dan 
mengevaluasi progress 
pembuatan aplikasi 

29 Maret s.d 15 April 
2022 

7.  Membuat 
Tutorial/Petunjuk 
Teknis  

Project Leader,  
Tim IT 

Menyususn petunjuk 
teknis penggunaan 
aplikasi e-Arsip 

9-13 Mei 2022 

8. Ujicoba Aplikasi Project Leader,  
Tim IT, Tim 
Substansi 

Melakukan ujicoba 
berjalannya aplikasi e-
Arsip dan mengevaluasi 
fitur dan konten aplikasi 
e-Arsip yang sudah 
dibuat 

18 April 2022 dan 13 
Mei 2022 

9. Sosialisasi Mentor, Project 
Leader, Tim 
Kerja Aksi 
Perubahan 

membantu project leader  
dalam melaksanakan 
sosialisasi aplikasi e-
Arsip dalam hal teknis 
substansi, kelengkapan 
administrasi keuangan,  
dokumentasi serta 
melakukan evaluasi dan 
tindak lanjut terhadap 

17 Mei 2022 
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saran masukan dari 
pengguna  

10. Implementasi Project Leader, 
Tim Substansi 
dan Tim IT 

Menerapkan 
penggunaan aplikasi e-
Arsip dalam pengelolan 
adminstrasi persuratan 
dan dokumen arsip 
lainnya 

18 Mei 2022   

 
 
 

d. Kriteria Keberhasilan 

Faktor-faktor kriteria keberhasilan dalam aksi perubahan adalah sebagai 

berikut :  

1) Komitmen dari unsur pimpinan dalam mendukung aksi perubahan 

untuk peningkatan kinerja organisasi;  

2) Pemilihan anggota tim kerja sesuai dengan tupoksi yang sesuai 

dan diperlukan dalam mendukung aksi perubahan ini, seperti: 

- Tim Pranata Komputer, yang diperlukan keahliannya untuk 

pengembangan sistem, koordinasi dengan Tim Developer, uji 

coba serta deployment ke server; 

- Tim Arsiparis, yang diperlukan keahliannya untuk mendukung 

pembuatan konten dan fitur sesuai dengan aturan kearsipan; 

- Tim Pranata Humas, yang diperlukan keahliannya dalam 

rangka kegiatan sosialisasi melalui pemanfaatan media sosial 

dan media cetak elektronik serta mengkoordinir kegiatan 

testimoni; 

- Fungsional Umum dan PUMK, yang diperlukan keahliannya 

untuk mendukung proses admiistrasi dan membantu 

melakukan digitalisasi dokumen. 

3) Komitmen dan konsistensi dari tim kerja aksi perubahan dalam 

melaksanakan kegiatan yang sudah direncanakan;  

4) Stakeholder internal/eksternal yang memberikan dukungan dan 

komitmen yang tinggi dalam pelaksananaan aksi perubahan; dan  
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5) Komunikasi efektif yang terus terjalin antara lain dengan 

Stakeholder, Mentor, Coach, Project Leader dan Tim Aksi 

Perubahan.  
 

B. Kemanfaatan Aksi Perubahan 

Pelaksanaan aksi perubahan pada implementasi jangka pendek 

dapat menghasilkan dampak yang lebih baik terhadap Bagian Umum 

kedepannya, khususnya dalam pemenuhan capaian indikator kinerja utama 

meningkatan kepuasan publik atas layanan BBPP Lembang dan 

meningkatkan kepuasan internal layanan bagian umum BBPP Lembang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 32. Indikator Kinerja Bagian Umum pada Aplikasi SINERGI 

 
Fokus aksi perubahan ini adalah fokus meningkatkan layanan tata 

kelola arsip BBPP Lembang dengan dapat melakukan pengelolaan arsip 

cepat dan tepat. Hal ini tentunya sesuai dengan hasil solusi pemecahan 

masalah yang telah diuraikan di BAB III melalui analisis B/C Ratio, yaitu 

membangun aplikasi digitalisasi arsip dalam meningkatkan layanan 

informasi dan dokumen. Teknologi/inovasi yang digunakan adalah 

membangun aplikasi digitalisasi arsip aktif (e-Arsip).  
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1. Penyelesaian Permasalahan  

Saat ini, tata Kelola adminitrasi khususnya arsip aktif di Bagian 

Umum Balai Besar Pelatihan Pertanian (BBPP) Lembang secara umum 

masih berjalan konvensional. Pengelolaab arsip dilakukan oleh tenaga 

manusia yang sifatnya terbatas. Selain itu, kondisi yang dihadapi saat ini 

adalah administrasi dilakukan masih menggunakan bentuk fisik (hardcopy) 

sehingga membutuhkan tempat/ruang penyimpanan yang besar dan 

membutuhkan SDM untuk melakukan penataan penyimpanan arsip 

tersebut. Tempat/ruang penyimpanan yang terbatas tidak sebanding 

dengan pertumbuhan volume arsip yang semakin meningkat. Selain itu, 

belum tersentralisasinya penyimpanan arsip sehingga seringkali kesulitan 

untuk mencari arsip tersebut saat diperlukan. 

Apabila suatu arsip sulit untuk ditemukan akan menjadi hambatan 

dalam proses layanan informasi dalam rangka pengambilan keputusan dan 

akan mempersulit proses hukum dan pertanggungjawaban kinerja 

sehingga seringkali pelayanan dalam rangka memenuhi permintaan 

informasi dan dokumen baik internal BBPP Lembang dan eksternal 

mengalami keterlambatan karena pencarian dokumen (tracking) yang 

membutuhkan waktu lama.  

Untuk meningkatkan layanan informasi dan arsip aktif di bagian 

umum, diperlukan inovasi khususnya pemanfaatan teknologi informasi 

yang efektif dan efisien agar layanan tersebut dapat dilakukan kapanpun 

dan dimanapun melalui aksi perubahan “digitalisasi arsip aktif (e-Arsip)”, 

adapun perbandingan proses aksi perubahan “e-Arsip” yaitu: 

 
Tabel 3. Proses Mekanisme e-Arsip BBPP Lembang 

 
No 

Proses Mekanisme 
pengelolaan arsip aktif 

konvensional 

Proses Digitalisasi arsip 
aktif (e-Arsip) 

1 Dokumen arsip dalam bentuk 
fisik membutuhkan kertas dalam 
jumlah besar  

Dokumen arsip dalam bentuk 
softfile (Softcopy), mengurangi 
penggunaan kertas (paperless) 
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Dari perbandingan proses pada aksi perubahan ini juga dapat dilihat 

manfaatnya dari segi hardware, software, dan human resources, yaitu 

antara lain : 
Tabel 16. Manfaat Keberhasilan 

Aspek Manfaat Keberhasilan 

Hardware 1. Adanya database dokumen 
arsip  

2. Memudahkan dan 
mempercepat  layanan 
informasi sehingga dapat 
terukur dan terekam 
(history) 

Software 1. Pelayanan e-Arsip yang 
cepat, akurat, efektif dan 
effisien 

2. Informasi dokumen arsip 
dapat diakses dengan 
mudah oleh semua user 

Human Resources 1. Meningkatkan 
keterampilan pegawai 
di bidang teknologi 
informasi 

2. Memudahkan setiap unit 
kerja terkait dalam 
menyimpan dan 
memberikan data serta 
informasi terkait kegiatan 
yang telah dilakukan 

2 Penyimpanan dokumen 
arsip dilakukan di masing-
masing bagian sehingga 
dimungkinkan arsip tercecer 
ataupun hilang 

Penyimpanan dilakukan 
secara tersentralisasi 
(terpusat) pada aplikasi e-
Arsip dengan memanfaatkan 
penyimpanan Cloud 

3 Pemenuhan kebutuhan 
informasi dan dokumen arsip 
membutuhkan waktu 

Pemenuhan kebutuhan informasi 
dan dokumen arsip dapat 
dilakukan dengan mudah dan 
diakses kapanpun dan dimanapun 

4 Keamanan informasi dan 
dokumen arsip rendah karena 
sangat dimungkinan adanya 
kerusakan dan hilang 

Resiko hilang atau rusak 
sangat kecil 
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3. Menerapkan SPBE 
(Sistem Pemerintahan 
Berbasis Elektronik) 

4. Meningkatkan kerjasama 
dan kolaborasi secara 
berkelanjutan antar unit 
kerja terkait  

5. Menjadi motivasi bagi 
setiap pegawai untuk 
membuat produk yang 
lebih berkarya dan 
berinovasi 

 

2. Capaian Peningkatan Kinerja Organisasi 

Dengan aksi perubahan “Peningkatan Layanan Informasi Melalui 

Digitalisasi Arsip Aktif (e-Arsip)” memberikan pengaruh terhadap 

pencapaian peningkatan kinerja organisasi. Capaian peningkatan kinerja 

organisasi diukur dengan membandingkan outpur sebelum dilaksanakan 

aksi perubahan, Sebagaimana tergambar pada tabel di bawah ini  

 
Tabel 17. Perbandingan Capaian Efisiensi Tata Kelola Arsip dan Persuratan 

setelah Pelaksanaan Aksi Perubahan di BBPP Lembang 

No Indikator Kondisi Awal 
Kondisi 

Setelah Aplikasi e-
Arsip 

Bukti (Evidence) 

1. Proses disposisi 
surat masuk sejak 
diagendakan 
sampai distribusi ke 
pejabat/pegawai 
yang menangani 

1-2 hari kerja 
(menunggu 
kehadiran 
pimpinan) 

30 menit 
(dapat dilakukan 
kapanpun dan 
dimanapun) 

Rekaman Aplikasi 
e-Arsip 

2. Penyelesaian surat 
keluar sejak surat 
permintaan diterima 
sampai ke pejabat 
yang 
menandatangani 

2 hari 7 jam kerja Rekaman Aplikasi 
e-Arsip 

3. Menemukan arsip 
yang dibutuhkan  

2 jam 1 menit Rekaman Aplikasi 
e-Arsip 

4. Kerapian Ruang 
kerja 

Ruangan 
kerja/kantor 
penuh 
tumpukan 
kertas/dokumen 

Tertata rapi Dokumentasi 

5. Keamanan  Dokumen 
sering tercecer 

Aman tersimpan  Dokumen 
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atau hilang, 
informasi bocor  

6.  Penggunaan kertas Masih 
menggunakan 
kertas 

Paperless Dokumen 

 

Dari tabel diatas dapat dilihat bahwa untuk semua indikator efisiensi dengan 

membandingkan kondisi awal dengan kondisi hasil penggunaan e-Arsip 

menunjukkan rata-rata capaian waktu penyelesaian yang lebih baik. Hasil 

ini memberi gambaran bahwa pemanfaatan sistem teknologi informasi 

dalam rangka efisiensi tata kelola arsip dan persuratan di BBPP Lembang 

dengan e-Arsip telah memberikan hasil nyata bagi terwujudnya efisiensi 

dalam pengelolaan arsip dan persuratan di BBPP Lembang.  

C. Keberlanjutan Aksi Perubahan 

Pelaksanaan aksi perubahan pada implementasi jangka pendek 

dapat menghasilkan dampak yang lebih baik terhadap tata kelola arsip, 

yang dapat mendukung dan meningkatkan kinerja layanan informasi 

khususnya pada Bagian umum. Dalam menyelesaikan dan melanjutkan aksi 

perubahan ke tahapan jangka menengah dan jangka panjang tentunya 

faktor utamanya adalah adanya dukungan dan komitmen dari pimpinan, 

dan unit kerja terkait (stakeholder). 

Pemanfaatan teknologi informasi pada era sekarang ini menjadi 

tuntutan yang sangat mendukung mekanisme kerja. Maka dari itu aksi 

perubahan dapat dijadikan pemicu atau motivasi untuk terus dapat 

mengembangkan dan menambahkan fitur-fitur tambahan sesuai dengan 

tuntutan kebutuhan. Keberlanjutan ini tentunya akan merangsang 

kreativitas untuk melahirkan suatu invovasi baru yang pada akhirnya akan 

membentuk budaya kerja melalui pemanfaatan teknologi informasi. Hasil 

dari aksi perubahan ini diharapkan dapat terus memperoleh dukungan dari 

Mentor, Tim Aksi Perubahan, dan Stakeholder.  

Dengan adanya dukungan dan komitmen maka akan dapat 

mempermudah langkah pengembangan selanjutnya yang akan memiliki 

cakupan manfaat yang lebih luas. Sebagai tindak lanjut dari keberhasilan 
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Aplikasi “e-Arsip” dalam meningkatkan layanan informasi dan dapat 

dimanfaatkan oleh unit kerja terkait dan stakeholder.  Berikut target jangka 

menengah dan jangka panjang : 

Tabel 4. Target Jangka Menengah dan Jangka Panjang Aksi Perubahan 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Waktu 
Pelaksanaan 

Jangka Menengah : Sosialisasi Eksternal dan penyempurnaan aplikasi 
1 Penyempurnaan 

aplikasi 
• Perbaikan dan 

penyempurnaan 
aplikasi 

Aplikasi 
integrasi arsip 
yang telah 
disempurnakan 

Juni- September 
2022  

2 Sosialisasi 
eksternal 
Aplikasi 
Integrasi Arsip 

• Menentukan 
waktu dan 
tempat 
sosialisasi 

• Menentukan 
peserta 
sosialisasi 

Laporan 
Sosialisasi 

Desember 2022 

Jangka Panjang : Pengembangan fitur dan content 
1 Pengembangan 

fitur dan content 
berbasis 
android 

• Identifikasi fitur 
dan konten 
terkait kebutuhan 
layanan 

• Desain aplikasi 
berbasis android 

• Pengembangan 
system aplikasi 
berbasis android  

laporan 
pengembangan 

2023 
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BAB VI 
KESIMPULAN  

 
Laporan aksi perubahan ini disusun dalam rangka memenuhi target 

kinerja peserta sesuai agenda pembelajaran Pelatihan Kepemimpinan 

Administrator Angkatan IV pada Pusat Pelatihan Manajemen dan 

Kepemimpinan Pertanian Ciawi merupakan perwujudan pelaksanaan 

tugas pokok Bagian Umum. Beberapa kesimpulan yang diperoleh dari 

Digitalisasi Arsip Aktif (e-Arsip) adalah : 

1. Komitmen dan dukungan pimpinan pada aksi perubahan ini sangat 

penting diperlukan agar mencapai tujuan yang diharapkan; 

2. Inovasi ini diharapkan menjadi bagian penting dalam perubahan 

tata kelola arsip dan persuratan, yaitu aplikasi ini dapat menjadi 

sarana penyimpanan arsip aktif, serta database arsip dan 

persuratan, sehingga layanan informasi dapat tepat waktu dan 

efektif; 

3. Pemanfaatan Teknologi Informasi bertujuan untuk memberikan 

dan memudahkan informasi secara efektif dan efisien, sehingga 

capaian organisasi lebih maksimal. 

4. Dengan adanya situasi pandemic Covid-19 saat ini dapat 

mengurangi kontak langsung kepada stakeholder; 

Penulis menyadari masih banyak kekurangan dalam aksi 

perubahan ini, untuk itu saran dan masukan yang membangun sangat 

kami butuhkan untuk penyempurnaan Aksi Perubahan Peningkatan 

Layanan Informasi melalui Digitalisasi Arsip Aktif (e-Arsip) di Balai 

Besar Pelatihan Pertanian Lembang. 
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Lampiran 2. SK Tim Kerja Aksi Perubahan 
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Lampiran 3. Daftar Hadir Rapat Bersama Tim Kerja Aksi Perubahan 
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Lampiran 3. Daftar Hadir Rapat Bersama Tim Kerja Aksi Perubahan 
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Lampiran 4. Daftar Hadir Sosialisasi Aplikasi e-Arsip secara Offline
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Lampiran 5. Rekapitulasi Presensi Peserta Sosialisasi secara Virtual Melalui Zoom 
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Lampiran 6. Jadwal Palang Rencana Rancangan Aksi Perubahan (RAP) 
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•    Menyepakati waktu konsultasi dengan
mentor
•     Proses konsultasi
•     Mencatat saran dan masukan 
•     Membentuk Tim Kerja
•     Rapat persiapan/Brainstroming
•     Membagi tugas Tim kerja
•     Membuat SK Tim

3 Identifikasi Sumber 
daya Memeriksa ketersediaan anggaran 

•     Membuat konsep awal system
•     Membuat bagan alur/flow chart
•     Identifikasi fitur dan konten
•     Menyimpan hasil rancangan
•     Menyiapkan hasil desain
•     Menyiapkan data
•     Membangun aplikasi
•     Mengumpulkan referensi
•     Menyusun alur tutorial
•     Menyusun buku petunjuk teknis
•     Menentukan waktu dan tempat 
ujicoba
•     Menetukan tim ujicoba
•     Melakukan ujicoba 
•     Membuat checklist hasil uji coba
•     Menetukan waktu dan tempat 
sosialisasi
•     Menentukan peserta sosialisasi
•     Menyiapkan aplikasi
•     Implementasi aplikasi

Implementasi

8

10

Membuat aplikasi

Membuat tutorial/buku 
petunjuk teknis

Ujicoba Aplikasi

1

2

4

Sosilaisasi aplikasi

Melaporkan  Rencana 
dan rancangan Aksi 
Perubahan

Pembentukan tim kerja

Membuat desain 
rancangan bangun 
aplikasi

5

6

7

April MeiMaretNo Kegiatan Tahapan Kegiatan
Waktu Pelaksanaan
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Lampiran 7. Perubahan Jadwal Palang Pelaksanaan Aksi Perubahan (AP) 
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Lampiran 8. Rekapitulasi Hasil Survey Kepuasaan Penggunaan Aplikasi e-Arsip 
 

 


