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IDENTITAS PROYEK 

 

Judul : OPTIMALISASI LAYANAN KETATAUSAHAAN 

DALAM TATANAN NORMAL BARU MELALUI 

APLIKASI PERSURATAN DI STASIUN KELAS I 

KLIMATOLOGI DELI SERDANG 

Deskripsi : Meningkatkan ketatausahaan dengan Pengelolaan persuratan 

melalui aplikasi database berbasis web dengan tujuan 

memudahkan pegawai dalam ketatausahaan dengan 

penerapan Sistem Kerja Pegawai Aparatur Sipil Negara dalam 

Tatanan Normal Baru dan memudahkan dalam pencarian 

surat. 

Sponsor : Syafrinal, SH, Kepala Stasiun Klimatologi Deli Serdang  

Project Leader : Viktor Edward Hasiholan Sibuea, SE, M.Si, Kepala Sub Bagian 

Tata Usaha Stasiun Klimatologi Deli Serdang 

Sumberdaya Tim : • Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

• Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan 

Geofisika Nomor 6 Tahun 2020 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Balai Besar Meteorologi, Klimatologi, dan 

Geofisika, Stasiun Meteorologi, Stasiun Klimatologi, dan 

Stasiun Geofisika  

• Peraturan   Kepala   BMKG   Nomor  5  Tahun 2018 Tentang  

Pedoman Tata Naskah di Lingkungan BMKG 
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• Peraturan Kepala BMKG NO.6 Tahun 2019 tentang 

Klasifikasi Arsip 

• Surat Edaran (SE) Nomor 58 Tahun 2020 tentang Sistem 

Kerja Pegawai Aparatur Sipil Negara dalam Tatanan 

Normal Baru 

• Tim Aksi Perubahan. 
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BAB I: PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang (Burning Platform) 

Dalam Pasal 2 Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

disebutkan arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 

yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 

perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara. Surat adalah bagian dari arsip, dimana proses persuratan merupakan 

salah satu tugas pokok dan fungsi Subag Tata Usaha Stasiun Klimatologi Deli 

Serdang yang sesuai dengan Peraturan Kepala BMKG No. 6 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Meterorolgi, Klimatologi dan Geofisika, 

Stasiun Meteorologi, Stasiun Klimatologi dan Stasiun Geofisika. Sub Bagian Tata 

Usaha Stasiun Klimatologi Kelas I mempunyai tugas: melakukan urusan 

ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, rumah tangga, penyusunan program 

kerja dan laporan stasiun.  

Pelaksanaan tugas Stasiun Klimatologi Kelas I Deli Serdang pada 

Pandemik Covid 19 mengacu kepada Surat Edaran Menteri PANRB No. 58/2020 

tentang Sistem Kerja Pegawai Aparatur Sipil Negara dalam Tatanan Normal Baru. 

Berkenaan dengan hal tersebut diberlakukan sistem kerja WFH (Work From 

Home) dan WFO (Work From Office). Namun sistem kerja tersebut menyulitkan 

pegawai untuk  melaksanakan kegiatan ketatausahaan, dimana pegawai yang 

mendapatkan jadwal WFH tidak dapat melakukan pekerjaannya secara optimal. 

Hal tersebut disebabkan oleh belum optimalnya penggunaan aplikasi proses 
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persuratan berbasis website, karena tidak semua staf yang memahami alur proses 

persuratan menggunakan aplikasi ini. 

Belum optimalnya penggunaan aplikasi proses persuratan tersebut 

menjadi tantangan bagi Sub Bagian Tata Usaha, Stasiun Klimatologi Kelas I Deli 

Serdang untuk menemukan strategi yang adaptif. Berkenaan dengan hal tersebut, 

Penulis termotivasi untuk menjawab tantangan tersebut melalui ‘’Optimalisasi 

Layanan Ketatausahaan dalam tatanan normal baru melalui aplikasi 

persuratan di Stasiun Klimatologi Kelas I Deli Serdang’’.  Dengan adanya hasil 

aksi perubahan ini selain bisa mengatasi masalah dan menjawab tantangan yang 

terjadi di Stasiun Klimatologi Deli Serdang, dapat juga digunakan dan diterapkan 

oleh Unit Pelaksana Teknis BMKG yang lain di Indonesia yang memiliki masalah 

yang sama.  

B. Tujuan 

Tujuan dari aksi perubahan dengan judul “Optimalisasi Layanan 

Ketatausahaan dalam tatanan normal baru melalui aplikasi persuratan di Stasiun 

Klimatologi Kelas I Deli Serdang” adalah mengoptimalkan layanan ketatausahaan, 

khususnya proses persuratan dalam tatanan normal baru. 

C. Manfaat 

Manfaat dari aksi perubahan dengan judul “Optimalisasi Layanan 

Ketatausahaan dalam tatanan normal baru melalui aplikasi persuratan di Stasiun 

Klimatologi Kelas I Deli Serdang” adalah meningkatkan kinerja layanan 

ketatausahaan di Stasiun Klimatologi Deli Serdang dalam Tatanan Normal Baru 

sesuai dengan Surat Edaran Nomor 58 Tahun 2020 tentang Sistem Kerja Pegawai 

Aparatur Sipil Negara dalam Tatanan Normal Baru tanpa mengganggu kinerja. 

Manfaat aksi perubahan ini  akan dirasakan oleh seluruh pejabat dan staf di 

Stasiun Klimatologi Deli Serdang. 
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BAB II: PROFIL KINERJA PELAYANAN 

 

A. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi 

Berdasarkan Peraturan Kepala BMKG Nomor 6 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika, 

Pada Pasal.14: Stasiun Klimatologi mempunyai tugas melaksanakan 

pengamatan, pengelolaan data, pelayanan informasi, jasa klimatologi, dan 

pemeliharaan alat klimatologi. Dalam melaksanakan tugas tersebut, pada pasal.15 

disebutkan: Stasiun Klimatologi Kelas I menyelenggarakan fungsi pengamatan 

klimatologi, pengelolaan data klimatologi, pelayanan informasi dan jasa 

klimatologi, koordinasi/kerja sama, dan pelaksanaan administrasi dan 

kerumahtanggaan stasiun.  

Pasal.18: Sub bagian Tata Usaha dan Kelompok Jabatan Fungsional. 

Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan urusan ketatusahaan, 

kepegawaian, keuangan, rumah tangga, penyusunan program kerja dan laporan 

stasiun. Untuk pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, Sub Bagian Tata Usaha  

mengacu kepada Peraturan   Kepala   BMKG   Nomor  5  Tahun 2018 Tentang  

Pedoman Tata Naskah di Lingkungan BMKG dan Peraturan Kepala BMKG Nomor. 

6 Tahun 2019 tentang Klasifikasi Arsip. Pengguna layanannya  terutama adalah 

KUPT dan para pegawai di unit kerjanya serta stakeholder. 

Stasiun Klimatologi Deli Serdang memiliki visi dan misi, sebagai berikut: 

a. Visi Stasiun Klimatologi Deli Serdang sebagai berikut : 

  “Terwujudnya Layanan Informasi perubahan iklim yang handal, tanggap 

dan terpercaya dalam Rangka Mendukung Keselamatan Masyarakat 

serta Keberhasilan Pembangunan di daerah / provinsi Sumatera Utara”. 
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b. Misi  Stasiun Klimatologi Deli Serdang, Sebagai Berikut : 

1. Mengamati dan memahami fenomena iklim di daerah/ provinsi 

Sumatera Utara. 

2. Menyediakan data dan Layanan Informasi perubahan iklim yang 

handal dan terpercaya di Sumatera Utara. 

3. Mengkoordinasikan dan memfasilitasi kegiatan di bidang iklim dan 

kualitas udara di Sumatera Utara. 

B. Kinerja Organisasi Saat Ini  

Kinerja organisasi saat ini, khususnya pada Sub Bagian Tata Usaha, 

secara garis besar telah sesuai dengan target yang telah ditentukan, namun ada 

beberapa hal yang menjadi permasalahan, seperti: 

1) Layanan ketatausahaan menggunakan sistem manual sehingga sulit  

 melakukan pekerjaan persuratan dalam Tatanan Normal Baru 

2) Sulit mencari surat 

3) Rawan surat hilang  dan pengarsipan surat yang masih berantakan 

4) Proses pemberkasan kepegawaian (KP, KGB, Kenaikan Jabatan, Cuti,  

 BPJS, dan lain sebagainya) masih menggunakan sistem manual 

5) Belum ada SDM yang memiliki Jafung Kepegawaian 

6) Kesalahan dalam pembuatan/pengajuan SPM 

7) PPNPN kurang memahami uraian tugas masing-masing secara rinci 

C. Kinerja Organisasi yang Diharapkan  

Kondisi Pandemi Covid 19 mengharuskan Sub Bagian Tata Usaha untuk 

melakukan beberapa penyesuaian agar kinerja organisasi secara keseluruhan 

dapat terjaga.. Berkenaan dengan hal tersebut, terdapat beberapa strategi yang 



13 
 

dapat dilakukan untuk meningkatkan kinerja sesuai yang diharapkan, sebagai 

berikut:  

1) Layanan ketatausahaan menggunakan sistem aplikasi berbasis website 

sehingga mudah melakukan pekerjaan persuratan dari mana saja. 

2) Mudah mencari surat 

3) Pengarsipan surat yang baik sehingga mengurangi resiko surat hilang 

4) Memiliki Aplikasi yang mampu mengakomodir proses pemberkasan 

kepegawaian 

5) Memiliki SDM yang sudah Jafung Kepegawaian 

6) Pengajuan SPM yang baik sehingga diterima oleh KPPN 

7) PPNPN  memahami uraian tugas masing-masing dan dapat melakukan 

tugasnya dengan baik tanpa pengawasan 
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BAB III: ANALISIS PERMASALAHAN 

 

A. Permasalahan 

Dalam mengidentifikasi isu yang ada di Sub Bagian Tata Usaha, metode 

yang digunakan untuk menyeleksi beberapa isu pada penulisan rancangan aksi 

perubahan ini yaitu metode analisis kriteria isu APKL (Aktual, Problematika, 

Kekhalayakan, Kelayakan). Metode ini merupakan salah satu metode yang 

digunakan untuk menguji kelayakan suatu isu untuk dicarikan solusinya dalam 

kegiatan aksi perubahan. 

Dari tugas dan fungsi Bidang Sub Bagian Tata Usaha didapatkan beberapa 

isu permasalahan yang menjadi perhatian harus segera diselesaikan. Adapun isu-

isu yang dituangkan dalam rancangan aksi perubahan adalah sebagai berikut: 

1) Layanan ketatausahaan masih menggunakan sistem manual sehingga 

sulit melakukan pekerjaan persuratan dalam Tatanan Normal Baru 

2) Sulit mencari surat 

3) Rawan surat hilang  dan pengarsipan surat yang masih berantakan 

4) Proses pemberkasan kepegawaian (KP, KGB, Kenaikan Jabatan, Cuti,  

 BPJS, dan lain sebagainya) masih menggunakan sistem manual 

5) Belum ada SDM yang memiliki Jafung Kepegawaian 

6) Kesalahan dalam pembuatan/pengajuan SPM 

7) PPNPN kurang memahami uraian tugas masing-masing secara rinci 
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Adapun hasil analisis kriteria isu dengan Metode Analisis APKL dapat 

dilihat pada Tabel 1. 

Tabel 5. Analisis kriteria isu dengan Metode Analisis APKL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dari kriteria isu yang mendapat ranking tiga besar tersebut kemudian 

dilakukan analisis lanjutan yaitu analisis kualitas isu dengan alat analisis USG 

yang meliputi kriteria: 

1. Urgensi: seberapa mendesak isu itu harus dibahas, dianalisis dan 

ditindaklanjuti. 

2. Seriousness: seberapa serius isu itu harus dibahas dan dikaitkan dengan 

akibat yang ditimbulkan. 

3. Growth: seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak 

ditangani sebagaimana mestinya. 

Penilaian secara USG dilakukan dengan menggunakan nilai dengan 

rentang nilai 1 sampai dengan 5, semakin tinggi nilai menunjukkan bahwa isu 

tersebut sangat urgen dan sangat serius untuk segera ditangani. Analisis 

kualitas isu terdapat pada table 3 di bawah ini. :   
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Tabel 6. Analisis Kualitas Isu Menggunakan Alat Analisis USG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Berdasarkan pada hasil USG tersebut, maka aksi perubahan 

difokuskan pada “Kurangnya Sosialisasi dan Optimalisasi implementasi aplikasi 

persuratan berbasis website”. Hal tersebut mengartikan bahwa kurangnya 

sosialisasi dan optimalisasi aplikasi persuratan berbasis website merupakan 

permasalahan yang paling mendesak, serius dan berdampak untuk segera 

diselesaikan. 

 

B. Penyebab Masalah dan Akar Penyebab Masalah 

Proses lanjutan untuk mengidentifikasi penyebab dan akar penyebab dari 

isu strategis yang telah di dapatkan dengan menggunakan USG yaitu  dengan 

menggunakan  metode fishbone atau diagram tulang ikan. Diagram tulang ikan 

ditampilkan pada Tabel 3 di bawah ini. 



17 
 

Tabel 7. Analisis akar penyebab menggunakan Metode Fishbone. 

 

Penilaian ini bertujuan untuk memilih akar masalah mana saja yang akan 

diintervensi. Berdasarkan analisa bobot penilaian, didapatkan akar masalah yang 

memiliki bobot penilaian yang tertinggi, yaitu “belum optimalnya implementasi 

aplikasi persuratan berbasis website.”   

C. Alternatif dan Solusi Mengatasi Masalah 

Dari analisis permasalahan dan akar masalah, maka yang selanjutnya 

ditentukan alternatif dan solusi untuk mengatasi masalah tersebut. Solusi yang 

muncul diharapkan mampu mengatasi beberapa uraian dari masalah utama yang 

ada. Alternatif solusi yang ditawarkan merupakan langkah penyelesaian pada 

penyebab masalah yang ada selanjutnya solusi diharapkan mampu 

menyelesaikan secara keseluruhan permasalahan. 

Solusi yang ditawarkan untuk mengatasi akar masalah adalah optimalisasi 

implementasi aplikasi persuratan berbasis web dan pelaksanaan sosialisasi. 

Adanya aplikasi persuratan database berbasis web ini merupakan sebuah solusi 

yang tepat, sesuai dengan penerapan Surat Edaran (SE) Nomor 58 Tahun 2020 

tentang Sistem Kerja Pegawai Aparatur Sipil Negara dalam Tatanan Normal Baru. 

 



18 
 

Tabel 8. Alternatif dan Solusi Mengatasi Masalah 
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BAB IV: STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH 

 

A. Terobosan/Inovasi 

Berdasarkan identifikasi pada Bab III di atas, permasalahan penting 

yang untuk dicarikan solusinya adalah pembuatan sistem database dan sistem 

monitoring berbasis web.  Dari hasil Studi Lapangan yang telah dilaksanakan 

pada tanggal 25 – 28 Juni 2021 di Lokus DPMPTSP Kota Bandung, dapat 

diadopsi dan diadaptasi bahwa pelayanan yang paling cepat, efisien dan efektif 

adalah pelayanan yang terintegrasi dalam satu database dan berbasis web, 

sehingga dapat dioperasikan dari manapun dan mengatasi hambatan waktu 

dan jarak. Sementara dari Lokus Kecamatan Lengkong dapat diadopsi dan 

diadaptasi bagaimana key person sebagai motor dalam melaksanakan 

kegiatan sehingga dapat menghasilkan  inovasi yang baik dan 

berkesinambungan. Berikut adalah gambaran munculnya terobosan dan 

inovasi sebagai solusi untuk menyelesaikan permasalahan. 

Subbagian Tata usaha Stasiun Klimatologi Deli Serdang, mengadaptasi 

strategi dari 2 (dua) Lokus Studi Lapangan yang disebutkan di atas berupa 

penyempurnaan aplikasi persuratan berbasis manual menjadi Sistem Database  

dan berbasis Web. Dalam sistem tersebut dirancang suatu sistem 

penyimpanan, pencarian, klasifikasi  dan disposisi surat berbasis web. 

Selain perancangan sistem database dan monitoring, akar masalah 

yang cukup menonjol adalah perlunya peningkatan kompetensi tata kelola 

kearsipan yang baik. Hal ini dapat  dilakukan dengan  metode Diklat Arsiparis, 

mentoring  Arsiparis BMKG Pusat, Studi banding, FGD, pemberian reward and 

punishment, dan lain sebagainya. 
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B. Milestone Aksi Perubahan 

Milestone dalam rancangan aksi perubahan adalah isu permasalahan yang 

dianalisis menggunakan metode APKL, USG dan Fishbone yang menghasilkan 

solusi kemudian diimplementasikan dalam suatu tahapan kegiatan. Dimana di 

milestone jangka pendek, jangka menengah dan jangka Panjang terdapat capaian 

kegiatan dari masing-masing tahapan, waktu serta adanya pembuktian fisik. 

No Capaian Kegiatan Waktu Bukti Fisik 

Jangka Pendek 

1 Terbentuknya  Tim Efektif 2 Hari Draft susunan 

organisasi/unit/SK 

2 Terlaksananya Sosialisasi rancangan 

aksi perubahan 

4 Hari Undangan, Absensi, 

Dokumentasi 

3 Tersusunnya panduan teknis aplikasi 

persuratan berbasis web 

5 Hari Daftar kebutuhan 

hardware dan 

software 

4 Terlaksananya Sosialisasi sistem aplikasi 

persuratan berbasis web  kepada 

stakeholder internal 

14 Hari Laporan Evaluasi 

5 Terlaksananya Uji coba Aplikasi 14 Hari Aplikasi 

6 Terlaksananya Evaluasi dari pelaksanaan 

Aplikasi  

7 Hari Laporan hasil 

ujicoba 

7 Terlaksananya Digitalisasi persuratan 14 Hari Dokumen softcopy 

    

Jangka Menengah 

1. 

 

Terbaharukan fitur-fitur aplikasi 

persuratan berbasis web 

6 - 12 

bulan 

Laporan hasil 

2. Terlaksananya Monitoring dan evaluasi 6 - 12 

bulan 

Laporan hasil 

Jangka Panjang 

1. 

 

Terlaksananya Implementasi sistem yg 

terintegrasikan dengan kegiatan 

operasional 

≥ 1 tahun Laporan hasil 

2. Terlaksananya Monitoring dan Evaluasi ≥ 1 tahun Laporan hasil 
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C. Daftar Rencana Kegiatan  

Matrik kegiatan yang dilakukan/time schedule pada jangka pendek, 

menengah, dan panjang. 

1. Jangka Pendek disesuaikan milestone yg di atas 

 

2. Jangka Menengah dan Jangka Panjang disesuaikan 

 

 

 

 

 

 

 

D. Kriteria Keberhasilan 

Untuk melihat tingkat keberhasilan pelaksanaan dari rancangan aksi 

perubahan terutama milestone jangka pendek. Kriteria keberhasilan aksi 

perubahan anatara lain seperti dituangkan pada tabel berikut: 
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Tabel.8 Kriteria Keberhasilan 

No Capaian Kegiatan Indikator 
Target 
Waktu 
(Hari) 

Target 
Capaian 

1. Terbentuknya  Tim Efektif Draft susunan 

organisasi/unit/SK 

2 Hari 100 % 

2. Terlaksananya Sosialisasi 

rancangan aksi perubahan 

Undangan, Absensi, 

Dokumentasi 

4 Hari 100 % 

3. Tersusunnya panduan 

teknis aplikasi persuratan 

berbasis web 

Daftar kebutuhan hardware 

dan software 

5 Hari 100% 

4. Terlaksananya Sosialisasi  

sistem aplikasi persuratan 

berbasis web  kepada 

stakeholder internal 

Laporan Evaluasi 14 Hari 100% 

5. Terlaksananya Uji coba 

Aplikasi 

Aplikasi 14 Hari 100% 

6. Terlaksananya Evaluasi 

dari pelaksanaan Aplikasi  

Laporan hasil ujicoba 7 Hari 100% 

7 Terlaksananya Digitalisasi 

persuratan 

Dokumen softcopy 14 Hari 100 % 

 

E. Tata Kelola dan Tim Efektif Aksi Perubahan 

Agar tujuan proyek perubahan bisa berhasil secara efektif, efisien dan tepat 

sasaran, maka perlu dibentuk tim kerja yang solid dengan pembagian tugas dan 

tanggung jawab masing - masing sebagai berikut: 
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Struktur Deskripsi  

 

 

 

 

                         

 

 

 

 

 

 
Mentor: Syafrinal, SH 
 

(Kepala Stasiun Klimatologi Deli Serdang) 

Mengarahkan, membimbing, serta 

memberikan dukungan penuh dalam 

pendayagunakan seluruh potensi yang 

diperlukan dalam implementasi aksi 

perubahan. 

 

Project Leader : Viktor Edward 

Hasiholan Sibuea, SE, M.Si  

Memimpin dan bertanggungjawab 

pada pelaksanaan Aksi Perubahan 

 

Tim Teknis : Merupakan tim kerja proyek 

perubahan sebagai sumber daya tim 

untuk merancang aplikasi 

mengimplementasikan dan 

mensosialisasikan kegiatan dalam 

proyek perubahan, serta memberi 

masukan kepada Project Leader. 

Tim Adminisrasi : 

    Merupakan sumber daya tim untuk 

administrasi dalam setiap kegiatan 

(Undangan, Notulen, Konsumsi). 

 

Coach : Madona, M.Si 

Memberikan bimbingan dan arahan 

dalam penyusunan Aksi Perubahan. 

 

F. Stakeholder Aksi Perubahan 

Dalam rangka kegiatan pada aksi perubahan ini, selain mentor dan coach 

yang berperan penting dalam mengarahkan kegiatan sehingga dapat berjalan 

seperti yang diharapkan, dibutuhkan juga stakeholder yang peranannya cukup 

penting dalam terlaksananya kegiatan. Stakeholder yang terlibat yaitu stakeholder 

internal dan stakeholder eksternal. 

SYAFRINAL, SH 

(Mentor) 

 

VIKTOR.E.H.SIBUEA

, SE, M.Si 

(Project Leader) 

MADONA, M.Si 

(Coach) 

 

 

TIM TEKNIS TIM ADMINISTRASI 
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1. Stakeholder Internal 

Berasal dari KUPT dan seluruh staf Sub Bagian Tata Usaha di Stasiun 

Klimatologi Deli Serdang. 

2. Stakeholder Eksternal 

Berasal dari para koordinator dan seluruh staf operasional di Stasiun 

Klimatologi Deli Serdang, UPT BMKG, Balai Besar MKG Wilayah I, BMKG 

Pusat, KPPN dan PPNPN.  

Setelah dilakukan identifikasi stakeholder internal dan eksteranl, kemudian 

dikelompokkan dan dianalisis 4 (empat) kategori stakeholder, sebagai berikut 

1. Promoters merupakan stakeholder yang memiliki pengaruh (power) besar 

untuk membantu membuat berhasil atau tidak dan memiliki kepentingan 

(interest) yang tinggi terhadap aksi perubahan. Stakeholder yang termasuk ke 

dalam kelompok ini adalah KUPT dan staff Sub Bagian Tata Usaha di Stasiun 

Klimatologi Deli Serdang. 

2. Defenders merupakan stakeholder yang memiliki pengaruh kecil, tetapi 

memiliki kepentingan/dukungan yang besar terhadap aksi perubahan. 

Stakeholder yang termasuk ke dalam kelompok ini adalah Koordinator 

Observer, Koordinator Data dan Informasi, dan staff operasional di Stasiun 

Klimatologi Deli Serdang. 

3. Latents merupakan stakeholder dengan kekuatan besar untuk mempengaruhi, 

tetapi tidak memilki kepentingan khusus maupun terlibat dalam aksi 

perubahan. Stakeholder yang termasuk ke dalam kelompok ini adalah BMKG 

Pusat, Balai Besar MKG Wilayah I dan UPT BMKG. 

4. Apathetics adalah stakeholder yang kurang memiliki kekuatan maupun 

kepentingan terhadap aksi perubahan. Stakeholder yang termasuk ke dalam 

kelompok ini adalah  KPPN dan PPNPN. 
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  : Aksi Perubahan    +   : 

Mendukung 

  : Stakeholder Internal   -    : Menentang 

  : Stakeholder External   +/- : Netral 

 

Gambar.1 Peta Stakeholder 

 

G. Pengendalian Mutu Kegiatan 

   Dalam melaksanakan aksi perubahan ini  tidak lepas dari 

kendala-kendala yang harus dihadapi. Oleh karena itu, Penulis berupaya untuk 

mengidentifikasi potensi kegagalan yang ditimbulkan dan akar penyebabnya untuk 

mencari strategi pengendalian yang dapat dilakukan apabila hal tersebut terjadi.  

 

No Kegiatan Potensi 

Kegagalan 

Faktor 

Penyebab 

Akar 

Penyebab 

Strategi 

Pengendalian/ 

Pencegahan 

1 Terbentuknya  

Tim Efektif 

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Terdapat 

kebijakan 

untuk 

berkumpul 

secara tatap 

Pertemuan 

secara virtual 

‘’Optimalisasi Layanan 

Ketatausahaan dalam 

tatanan normal baru 

melalui aplikasi 

persuratan di Stasiun 

Klimatologi Kelas I 

Deli Serdang’’Serdang 

Koord. Obs 

Koord. Datin 

Staf Operasional 

BMKG Pusat 

BBMKG Wil. 1 

UPT BMKG 

PPNPN 

KPPN 

KUPT 

Staf Tata Usaha 
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muka 

2 Terlaksananya 

Sosialisasi 

rancangan aksi 

perubahan 

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Ada kebijakan 

sistem kerja 

WFH dan 

WFO yang 

menyebabkan 

pegawai tidak 

selalu hadir di 

kantor 

Penentuan 

jadwal yang 

lebih fleksibel 

3 Tersusunnya 

panduan teknis 

aplikasi 

persuratan 

berbasis web 

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Terdapat 

kebijakan 

untuk 

berkumpul 

secara tatap 

muka 

Pertemuan 

secara virtual 

4 Terlaksananya 

Sosialisasi  

sistem aplikasi 

persuratan 

berbasis web  

kepada 

stakeholder 

internal 

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Terdapat 

kebijakan 

untuk 

berkumpul 

secara tatap 

muka 

Koordinasi 

terkait dengan 

kegiatan ini 

secara virtual 

5 Terlaksananya 

Uji coba Aplikasi 

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Terdapat 

kebijakan 

untuk 

berkumpul 

secara tatap 

muka 

Uji coba secara 

virtual 

6 Terlaksananya 

Evaluasi dari 

pelaksanaan 

Aplikasi  

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Terdapat 

kebijakan 

untuk 

berkumpul 

secara tatap 

muka 

 Evaluasi secara 

online  
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7 Terlaksananya 

Digitalisasi 

persuratan 

Tidak dapat 

terlaksana 

secara tepat 

waktu 

Pandemi 

Covid-19 

Ada kebijakan 

sistem kerja 

WFH dan 

WFO yang 

menyebabkan 

pegawai tidak 

selalu hadir di 

kantor 

Sosialisasi 

secara virtual 

atau penentuan 

jadwal tertentu 

dengan 

mematuhi 

protokol 

kesehatan 

 

H. Estimasi Anggaran 

 Penjelasan tentang estimasi anggaran yang diperlukan beserta justifikasinya, 

 baik jangka pendek, menengah dan panjang 

 

Biaya paket data pertemuan virtual 

150.000 x 10 orang = 1.500.000 

 

Rapat tim, uji coba dan sosialisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAB V : PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN 
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A. Deskripsi Proses Kepemimpinan 

Setelah mengikuti Diklat Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan VIII 

Tahun 2021, peserta yang telah memperoleh pembelajaran dan pelatihan 

memasuki tahapan Laboratorium Kepemimpinan. Hal ini adalah bentuk 

penerapan hasil pembelajaran dan menguji kapasitas kepemimpinan peserta 

(project leader), yakni membuat Rancangan Aksi Perubahan. Hasilnya 

digunakan sebagai dasar untuk melakukan implimentasi melalui praktek 

kepemimpinannya dalam melaksanakan proyek perubahan selama kurang 

lebih 2 (dua) bulan. 

Setelah melaksanakan laboratorium kepemimpinan ada beberapa hal yang 

bisa dijadikan pelajaran bagi penulis khusunya. Pelajaran tersebut antara lain 

: 

a. Project leader harus mampu mendayagunakan seluruh sumber yang 

ada 

b. Mampu meyakinkan orang/pihak lain, terutama mentor dan stakeholder 

agar mau berpartisipasi dan memberikan dukungan. 

c. Berinteraksi dengan stakeholder apalagi stakeholder eksternal harus 

benar-benar dilaksanakan dengan penuh perhitungan dan hati-hati, 

karena sedikit saja salah dalam menjelaskan bisa menjadi hambatan 

bagi keberlangsungan aksi perubahan. 

Kepemimpinan  membutuhkan upaya dalam diri yang lebih kuat untuk 

membangun kinerja organisasi dan kolaborasi dengan berbagai pihak untuk dapat  

mewujudkan tujuan yang ingin dicapai. Dalam membangun proses kepemimpinan 

yang baik dalam aksi perubahan ini dibutuhkan: 

a. Komitmen bersama 

b. Integritas 
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c. Akuntabilitas kinerja organisasi 

d. Pendelegasian kewenangan 

e. Komunikasi  

B. Capaian Aksi Perubahan 

Capaian Pelaksanaan aksi perubahan dilakukan sesuai dengan 

perencanaan aksi perubahan yang disusun pada awal kegiatan. Beberapa 

perubahan dilakukan disesuaikan dengan diskusi serta masukan saat 

berkoordinasi dengan pengguna yang beragam namun perubahan tidak merubah 

tujuan awal pengembangan system. Perubahan yang dilakukan pada proses 

pengembangan dan implementasi memberikan nilai positif karena didasarkan 

pada kebutuhan pengguna sehingga tujuan utama pengembangan sistem 

persuratan berbasis web. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada penjelasan di bawah ini: 

1. Langkah yang pertama adalah pembentukan tim efektif yang akan 

membantu dalam pelaksanaan aksi perubahan, diawali dengan kegiatan 

rapat dengan seluruh staff membahas tentang aksi perubahan yang akan 

dilakukan dan hasilnya menentukan siapa saja yang akan masuk dalam 

tim inti dalam aksi perubahan ini yang dikukuhkan dengan terbitnya Surat 

Keputusan Kepala Stasiun Klimatologi Deli Serdang Nomor 

SK.011/DL.05.00/011/KDLS/VII/2021 tentang Pembentukan Kelompok 

Kerja Pelaksanaan Aksi Perubahan Peserta Diklat Pelatihan 

Kepemimpinan Pengawas Angkatan VIII Pusdiklat BMKG Tahun 2021 

tanggal 16 Juli 2021 (Lampiran 1). 

2. Kegiatan selanjutnya adalah identifikasi sistem aplikasi persuratan 

berbasis web  dengan memperhitungkan masalah dan kondisi yang ada 

sekarang serta mengacu kepada peraturan, undang-undang tata naskah 
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dan arsip serta SOP yang berlaku. Time efektif mengidentifikasi masalah 

dan berkoordinasi dengan stake holder terutama stake holder internal 

untuk menentukan format aplikasi yang sesuai dengan kebutuhan dan 

mudah dalam penggunaannya. Tahapan dalam pembuatan aplikasi 

dapat dilihat pada gambar di bawah ini:  

 

 

 

 

 

Gambar.2 Identifikasi Aksi Perubahan 

3. Tim Teknis setelah berkoordinasi dengan tim Administrasi membuat 

aplikasi persuratan berbasis web Sistem Manajemen Surat (SIMSAT) 

dan menyusun panduan teknisnya. 
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Gambar.3  pembuatan aplikasi persuratan dan panduan teknis 

 

4. Setelah terbentuk aplikasi persuratan berbasis web, dilakukan kegiatan 

sosialisasi kepada seluruh staff Sub Bagian Tata Usaha agar memahami 

apa yang harus dilaksanakan maka dilakukan Inhouse Training tentang 

Sistem Manajemen Surat (SIMSAT)  (Lampiran 2).  

5. Langkah berikutnya adalah pelaksanaan ujicoba Aplikasi persuratan 

berbasis web Sistem Manajemen Surat (SIMSAT), dengan menginput 

database surat masuk dan surat keluar serta disposisi surat oleh Kepala 

Stasiun Klimatologi Deli Serdang. (Lampiran 3) 

6. Hasil dari pelaksanaan ujicoba Aplikasi persuratan berbasis web Sistem 

Manajemen Surat (SIMSAT) ini menunjukkan adanya beberapa kendala 

dalam menunya, untuk itu tim Administrasi bekerjasama dengan tim 

Teknis untuk melakukan perbaikan pada sistem aplikasi. 
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Gambar.4  Evaluasi dari pelaksanaan aplikasi 

 

7. Setelah dilakukan perbaikan pada Aplikasi persuratan berbasis web 

Sistem Manajemen Surat (SIMSAT) adalah pelaksanaan digitalisasi 

persuratan 
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Gambar.5  Pelaksanaan digitalisasi persuratan 
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Tabel  10. Target Capaian vs Capaian Kegiatan 

 

C. Kemanfaatan Aksi Perubahan 

Dari hasil uji coba penginputan database surat dapat dirasakan 

manfaatnya dengan adanya hasil monitoring total surat berjumlah 2080 surat, yang 

terdiri dari: 

No Capaian Kegiatan Indikator 

Target 

Waktu 

(Hari) 

Target 

Capaian 

 Capaian 

Kegiatan 

1. Terbentuknya  Tim Efektif Draft susunan 

organisasi/unit/SK 

2 Hari 100 % 100 % 

2. Terlaksananya Sosialisasi 

rancangan aksi perubahan 

Undangan, Absensi, 

Dokumentasi 

4 Hari 100 % 100 % 

3. Tersusunnya panduan 

teknis aplikasi persuratan 

berbasis web 

Daftar kebutuhan hardware 

dan software 

5 Hari 100% 100% 

4. Terlaksananya Sosialisasi  

sistem aplikasi persuratan 

berbasis web  kepada 

stakeholder internal 

Laporan Evaluasi 14 Hari 100% 100% 

5. Terlaksananya Uji coba 

Aplikasi 

Aplikasi 14 Hari 100% 100% 

6. Terlaksananya Evaluasi 

dari pelaksanaan Aplikasi  

Laporan hasil ujicoba 7 Hari 100% 100% 

7 Terlaksananya Digitalisasi 

persuratan 

Dokumen softcopy 14 Hari 100 % 100 % 
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1. Pada periode Januari s.d Desember tahun 2020 berjumlah 1052 surat 

dengan rincian 359 surat masuk dan 693 surat keluar   

2. Pada periode Januari s.d September tahun 2021 berjumlah 1024 surat 

dengan rincian 462 surat masuk dan 548 surat keluar. Hal ini sangat membantu 

dalam melakukan laporan bulanan Administrasi setiap bulannya hal ini dapat 

dilihat pada gambar di bawah ini. 

 

  

Gambar 6. Aktifitas Surat Januari s.d September 2021 

 

Dalam hal pencarian surat juga lebih cepat dan mudah, dimana filter untuk 

menu pencarian surat juga tidak hanya berdasarkan dari nomor surat saja tetapi 

juga melalui perihal. Hal ini sangat memudahkan mencari  surat yang dimaksud 

karena biasanya lebih mudah mengingat perihal surat daripada nomor surat. 
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Dengan adanya aplikasi ini kemungkinan untuk surat hilang sangat kecil, karena 

pada saat mencari surat maka yag dicari adalah file surat softcopy sehingga surat 

hardcopy tetap berada di lemari Arsip, kecuali untuk surat-surat tertentu seperti 

Perjanjian Kerjasama. Dalam penerapan sistem kerja WFH bagi pegawai 

melakukan pekerjaan persuratan sangat memungkinkan dan bagi Kepala Stasiun 

untuk melakukan disposisi surat masuk saat WFH atau tidak berada di kantor. 

 

D. Kendala dan strategi mengatasi kendala 

Tidak semua proses aksi perubahan yang telah dilangsungkan pada bulan 

Juli sampai September 2021 berjalan sesuai rencana. Terdapat beberapa kendala 

yang dihadapi dalam pelaksanaan aksi perubahan ini baik faktor internal dan 

eksternal. Kendala yang bersifat internal tersebut antara lain :   

1. Kurang intensifnya koordinasi dan komunikasi antar stakeholder internal, 

karena masing-masing personil yang terlibat banyak melakukan tugas 

rutin. 

2. Diperlukan staf yang mempunyai keahlian dalam bidang Teknologi 

Informasi, untuk mendukung aplikasi layanan Persuratan berbasis web.  

3. Koordinasi dan komunikasi dengan programer kurang intensif, hal ini 

karena kesibukan yang padat dari pembuat aplikasi.  

 

Kendala yang bersifat eksternal antara lain: 

1. Waktu yang terbatas dalam pelaksanaan aksi perubahan. 

2. Jaringan internet yang kurang baik. 

3. Pada saat pelaksanaan aksi perubahan terkendala wabah COVID 19, 

sehingga pelaksanaan tugas secara WFH dan PPKM di Sumatera Utara 
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Strategi yang dilakukan untuk mengatasi kendala yang ada yakni dilakukan 

dengan rangkaian sebagai berikut :  

1. Koordinasi dengan pimpinan instansi, coach dan seluruh anggota tim 

kerja serta stakeholders.  

2. Kordinasi dan komunikasi dengan Tim Efektif dan stakeholder melalui 

virtual. 

3. Melakukan monitoring dan evaluasi untuk setiap tahapan tahapan aksi 

perubahan  

4. Setiap ada permasalahan dalam proses pembuatan aplikasi segera 

dilakukan komunikasi dengan petugas yang bersangkutan.  

5. Lebih intensif melakukan koordinasi dan komunikasi dengan stakeholder. 

6. Melakukan koordinasi melalui zoom meeting. 

 

E. Keberlanjutan Aksi Perubahan 

Dalam mewujudkan keberlanjutan dari aksi perubahan ini dukungan dari 

para pihak sangat diperlukan terutama mentor, sponsor dan stakeholder dalam 

memberikan arahan dan masukan untuk proses pengembangan aplikasi 

persuratan berbasis web SIMSAT. Peran serta tim efektif sangat membantu 

keberlanjutan aksi perubahan ini agar dapat terintegrasi dengan sistem informasi 

kepegawaian dan keuangan di masa yang akan datang 
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BAB VI. PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Dengan adanya sistem tata kelola  persuratan dan kearsipan berbasis web 

diharapkan dapat meningkatkan kinerja tugas di Sub Bagian Tata Usaha Stasiun 

Klimatologi Deli Serdang, sehingga pencarian arsip kembali akan mudah dan 

cepat serta dapat dilakukan saat penerapan sistem kerja WFH. Keterbatasan 

waktu bukan menjadi kendala yang berarti dengan komitmen bersama tim aksi 

perubahan. Seluruh milestone jangka pendek dapat terlaksana dengan baik, walau 

terdapat kendala pada beberapa tahap kegiatan namun bisa diselesaikan dengan 

strategi yang diterapkan oleh Project Leader. 

 

B. Saran 

Pengembangan aplikasi ini diharapkan akan terus berkelanjut sehingga 

dapat terintegrasi dengan sistem informasi kepegawaian dan keuangan serta tidak 

tumpang tindih dengan aplikasi e-office dari BMKG Pusat. 
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2. Sosialisasi Aplikasi Persuratan berbasis web  SIMSAT (Sistem Manajemen 
Surat) 
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3. Ujicoba Aplikasi Persuratan berbasis web  SIMSAT (Sistem Manajemen 
Surat) 

 
 
 



13 
 

 

 

 



14 
 

 

 



15 
 

 
 
 
 

 
 



16 
 

                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

4. Dukungan Stakeholder  
 

 



18 
 

 
 



19 
 

 



20 
 

 



21 
 

 
 
 



22 
 

 
 
 
 
 



23 
 

 
 
 
 
 
 



24 
 

 
 
 
 
 



25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
 

5. Petunjuk Operasional Aplikasi SIMSAT 
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6. Aplikasi SIMSAT User Admin 
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7. Aplikasi SIMSAT User Kasklim 
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