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(PKP) Angkatan XI 2024 yang diselenggarakan oleh Pusat Pelatihan Pegawai 

Aparatur Sipil Negara (PuslatASN) Kementerian Desa, Pembangunan Daerah 
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Triastianti, M.A, dan Rusdiana Yuliarti, S.SI,M.SM  Pusat Pelatihan Pegawai 

Aparatur Sipil Negara (PuslatASN) Kementerian Desa, Pembangunan Daerah 
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kami dalam kegiatan dan penyusunan laporan hasil aksi perubahan. 
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yang telah diiberikan, Semoga laporan implementasi aksi perubahan ini dapat 

bermanfaat bagi kita semua. Demikian kami ucapkan terimakasih.  

   Jakarta,    Oktober 2024               

 

 

     Latif, S.Sos, M.Si 

  



 

9 
 

 

DAFTAR ISI 

LEMBAR PERSETUJUAN iii 

LEMBAR PENGESAHAN iv 

LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR v 

KATA PENGANTAR vi 

DAFTAR GAMBAR 20 

BAB I PENDAHULUAN 23 

1.1 Latar Belakang ................................................................................................ 23 

1.2 Tujuan Aksi Perubahan ................................................................................... 27 

1.3 Manfaat ........................................................................................................... 27 

1.4 Ruang Lingkup Aksi Perubahan ...................................................................... 28 

BAB II PROFIL ORGANISASI 30 

2.1 Visi, Misi .......................................................................................................... 30 

2.2 Struktur Organisasi ......................................................................................... 31 

1. Tugas............................................................................................................. 32 

2. Fungsi ............................................................................................................ 32 

2.3 Tugas dan Fungsi ........................................................................................... 35 

2.4 Capaian Kinerja Organisasi ............................................................................. 36 

BAB III ANALISA MASALAH 37 

3.1 Identifikasi dan Analisis Masalah ..................................................................... 37 

3.2 Alternatif Solusi dan Gagasan Perubahan ....................................................... 47 

BAB IV STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH 49 

4.1 50 

4.1.1 Uraian Ringkas Gagasan .......................................................................... 49 

4.1.2 Strategi Penyelesaian Masalah ................................................................. 51 

4.1.3 Bisnis Proses ............................................................................................ 54 

4.1.4 Penjadwal Kegiatan .................................................................................. 57 

4.1.5 Tim Efektif dan Stakeholder lainnya .......................................................... 57 



 

10 
 

4.1.6 Strategi komunikasi (untuk mempengaruhi Stakeholder) .......................... 62 

4.2 Identifikasi Risiko dan Pengendalian ............................................................... 64 

4.3 Rencana Anggaran ......................................................................................... 67 

BAB V IMPELEMENTASI AKSI PERUBAHAN 68 

5.1 70 

5.1.1 70 

5.1.2 79 

5.1.3 84 

5.2 91 

5.2.1 Capaian dalam Perbaikan Sistem Pelayanan ............................................... 89 

5.2.2 91 

5.2.3 92 

5.3 108 

5.4 110 

5.5 110 

5.5.1 Rencana Strategi Pengembangan Kompotensi dalam aksi perubahan ...... 109 

5.5.2 PELAKSANAAN PENGEMBANGAN POTENSI DIRI ................................ 114 

5.5.2.1 Rencana Pengembangan Diri .............................................................. 114 

5.5.2.2 Pengembangan Mandiri ....................................................................... 116 

5.5.2.3 Pengembangan Melalui Penugasan Mentor......................................... 118 

5.5.2.4 Hasil Pemetaan Sikap Perilaku Kepemimpinan ................................... 119 

5.5.2.5 Identiikasi Potensi Diri dan Mentor ....................................................... 119 

5.5.2.6 Rekapitulasi Hasil Identifikasi Potensi Diri ............................................ 122 

BAB VI PENUTUP 123 

6.1 125 

6.2 Rekomendasi ................................................................................................ 123 

6.2 126 

DAFTAR PUSTAKA 125 



 

11 
 

LAMPIRAN-LAMPIRAN CAPAIAN i 

Dikskusi Internal terkait Isu sekaligus Evaluasi Kinerja ............................................ i 

Melapor kepada Atasan sekaligus sebagai Mentor, Konsultasi dan Arahan untuk 

RAP ......................................................................................................................... i 

Rapat FGD dengan Para Kasubag TU .................................................................... ii 

IKU KEPALA BAGIAN UMUM DAN RUMAH TANGGA .......................................... ii 

IKU KEPALA SUBBAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN ................ iii 

Sertifikat ASN Berpijar, Core Value ASN BerAhlak ................................................ iii 

Sertifikat ASN Berpijar, Pelayanan Publik .............................................................. iii 

Sertifikat ASN Berpijar, Analisis ............................................................................. iv 

Sertifikat ASN Berpijar, Digital ................................................................................ iv 

Sertifikat ASN Berpijar, Membina Kerja TIM ........................................................... iv 

SK DIRJEN PPKTRANS, TIM EFEKTIF ................................................................. v 

SK DIRJEN PPKTRANS SOP PELAYANAN PENERIMA TAMU ........................... vi 

Koordinasi TIM Efektif dengan Ortala .................................................................... vii 

Agen Perubahan konsultasi dengan Sesditjen PPKTrans .................................... viii 

Agen Perubahan Koordinasi dengan TIM Efektif Aplikasi Goole From ................. viii 

Agen Perubahan Koordinasi dengan TIM Efektif “kendala yang di hadapi” ............ ix 

Agen Perubahan Koordinasi Ortala ........................................................................ ix 

Surat Undangan Rapat Draft SOP Pelayanan Penerima Tamu ............................... x 

Surat Undangan Rapat Pelaksanaan SOP Pelayanan Penerima Tamu ................. xi 

Rapat Finalisasi SOP Pelayanan Penerima Tamu ................................................ xii 

Rapat Pembekalan SOP Pelayanan Penerima Tamu .......................................... xiii 

Jadwal Resepsionis yang dilakukan secara bergilir oleh pegawai ........................ xiv 

Rapat Sosialisasi Kebijakan Pelayanan Publik ...................................................... xv 

Dukungan Para Kasubbag TU di Lingkungan PPKTrans ...................................... xx 

Surat Pernyataan Dukungan Stakeholder (Internal dan External) ........................ xxi 

Link Barcode Survei Kepuasan Pelayanan Tamu .............................................. xxvii 



 

12 
 

Link Barcode Daftar Tamu ................................................................................ xxviii 

Buku Saku Nomor Telepon Pegawai ...................................................................xxix 

ND Alur Penerimaan Tamu DighPPPPKTran ...................................................... xxx 

Video Alur Penerimaan Tamu .............................................................................xxxi 

Respon dari penonton Video Alur ...................................................................... xxxii 

Penilaian Sikap oleh Mentor.............................................................................. xxxiii 

Video Alur di Tv Lobby Gedung C ..................................................................... xxxiv 

 

 

 



20 
 

  DAFTAR GAMBAR 

Gambar 1.2 Bagan Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi 30 

Gambar 2.2 Bagan Struktur Organisai Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan 

dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 33 

Gambar 3.2 Bagan Struktur Organisasi Bagian Umum dan Rumah Tangga 33 

Gambar 4.3 Analis Penyebab Masalah Diagram Fisbone 45 

Gambar 5.3 Bagan Kerangka Pikir diagnosa Organisasi 47 

Gambar 6.1 Alur Bisnis Proses Sebelum Aksi Perubahan 53 

Gambar 7.1 Alur Bisnis Proses Setelah Aksi Perubahan 53 

Gambar 8.1 Struktur Tim Efektif 57 

Gambar 9.4 Strategi komunikasi (untuk mempengaruhi Stakeholder) 61 

Gambar 10.5 Koordinasi dan Konsultasi dengan Direktur Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi 71 

Gambar 11.5 Koordinasi dan Konsultasi dengan Sekretaris Ditjen PPKTrans 71 

Gambar 12.5 Koordinasi dengan mentor 72 

Gambar 13.5 Koordinasi dan Konsultasi dengan coach 72 

Gambar 14.5 Rapat dengan Tim Efektif 73 

Gambar 15.5 Rapat dengan Kasubbag TU di Ditjen PPKTrans 73 

Gambar 16.5 Rapat Draft SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 74 

Gambar 17.2 Rapat Pelaksanaan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 74 

Gambar 18.5 Rapat Finalisasi SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 75 

Gambar 19.5 Rapat Pembekalan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 75 

Gambar 20.5 Rapat Sosialisasi Kebijakan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 76 

Gambar 21.5 Cuplikan Video Tutorial Alur Penerimaan Tamu 80 

Gambar 22.5  Barcode Daftar Hadir Tamu dan Survei Kepuasan 80 

Gambar 23.5 Video Tutorial Penerimaan Tamu 81 

Gambar 24.5 SK Direktur Jenderal PPKTrans Tentang TIM Efektif 83 

Gambar 25.5 Peta Stakeholders 87 

Gambar 26.5 Tahapan Aksi Perubahan 88 

Gambar 27.5 SK Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 89 

Gambar 28.5 Gambar Draft Flowcart Rapat Penyusunan Draft SOP 91 



 

21 
 

Gambar 29.5 Barcode Daftar Hadir Tamu dan Survei Kepuasan 92 

Gambar 30.5 Rapat Finalisasi Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 93 

Gambar 31.5 Tampilan Jadwal Petugas Resepsionis 94 

Gambar 32.5 Tampilan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu yang sudah disahkan 95 

Gambar 33.5 Profil Nilai Kompetensi Manajerial pada SIPK 116 

Gambar 34.5 Self Assesment 119 

Gambar 35.5 Mentor Assesment 120 

 

  



 

22 
 

DAFTAR TABEL 
 
 

Tabel 1.2  Indikator Kinerja Utama (IKU) 36 

Tabel 2.3 Metode Pestel 37 

Tabel 3.3 Identifikasi Isu 39 

Tabel 4.3 Penilaian dan Prioritas Masalah 44 

Tabel 5.3 Analisis Tapisan MC Namara untuk Penentuan Prioritas Solusi 47 

Tabel 6.1 Kanvas Inovasi Rancangan Aksi Perubahan 55 

Tabel 7.4 Stakeholder 59 

Tabel 8.4 Identifikasi Resiko sesuai dengan Aksi Perubahan 65 

Tabel 9.4 Rencana Anggaran Biaya 67 

Tabel 10.5 Reward dan Punishmen 71 

Tabel 11.5 Peran Tim Efektif Aksi Perubahan 86 

Tabel 12.5 Persandingan antara milestone RAP dan IAP 98 

Tabel 13.5 Mata Pelatihan yang mendukung Aksi Perubahan 106 

Tabel 14.5 Pengembangan Kompetensi 109 

Tabel 15.5 Rencana Pengembangan Kompetensi 111 

Tabel 16.5 Hasil rekap Nilai Akhir Sikap Perilaku Peserta 122 

BAB I PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang  

Reformasi Birokrasi merupakan program percepatan prioritas kerja Presiden 

dan Wakil Presiden Republik Indonesia sebagai upaya dalam memberikan 

pelayanan yang terbaik kepada masyarakat. Sesuai dengan Peraturan Presiden 

Nomor 81 Tahun 2010 Tentang Grand Design Reformasi Birokrasi Tahun 2010-

2025 menerangkan Visi Reformasi Birokrasi Nasional adalah “Menjadi 

Pemerintahan Yang Berkelas Dunia (World Class Government)”. Sasaran 

Reformasi Birokrasi yaitu mewujudkan Pemerintah yang bersih, akuntabel, dan 

berkinerja tinggi, Pemerintah yang efektif dan efisien dan Pelayanan publik yang 

baik dan berkualitas. ASN sebagai pelayan publik berperan besar dalam 

mewujudkan Reformasi Birokrasi secara cepat, tepat, dan professional. Upaya 

untuk memberikan pelayanan yang terbaik tersebut dapat diterjemahkan melalui 
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peningkatan profesionalisme pegawai dan komitmen untuk mewujudkan tata kelola 

yang baik (good governance).  

Undang – Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN), 

menyebutkan bahwa Aparatur Sipil Negara adalah profesi bagi pegawai negeri sipil 

dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi 

pemerintah, diangkat oleh Pejabat Pembina Kepegawaian (PPK) dan diserahi tugas 

dalam suatu jabatan pemerintahan atau diserahi tugas negara lainnya dan diberikan 

gaji berdasarkan peraturan perundang-undangan. Aparatur Sipil Negara (ASN) 

memiliki fungsi sebagai pelaksana kebijakan publik, perekat dan pemersatu 

bangsa, dan pelayan publik.  

Pelaksanaan Program Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) terdiri dari 

empat agenda pembelajaran, yaitu Agenda I Etika dan Integritas Kepemimpinan 

Pancasila dan Bela Negara Kepemimpinan Pancasila, Agenda II Diagnosa 

Organisasi, Berpikir Kreatif dalam Pelayanan, Membangun TIM Efektif di Era New 

Normal dan Kepempimpinan Dalam Pelaksanaan Pekerjaan Agenda III Komunikasi 

dalam Pelayanan Publik, Perencanaan Kegiatan Pelayanan Publik, Penyusunan 

RKA Pelayanan Publik dan Pelayanan Publik Digital, Manajemen Mutu, Manajemen 

Pengawasan dan Pengendalian Pelaksanaan Kegiatan, Agenda IV Studi Lapangan 

Pelayanan Publik, Aksi Perubahan Kualitas Pelayanan Publik. Kepemimpinan 

Pelayanan, Agenda Pengendalian Pekerjaan dan Studi Lapangan dan Agenda 

Aktualisasi Kepemimpinan. Setiap agenda memiliki keterkaitan satu lainnya dalam 

membentuk Kompetesi yang dibutuhkan oleh seorang Pejabat Pengawas, yaitu 

Pelayanan, Kompetensi Manajerial dan Pemerintahan (PuslatASN 

Kemendespdttrans, 2024). Untuk dapat mengaktualisasikan kepemimpinan 

melayani pada agenda aktualisasi kepemimpinan, diperlukan pengalaman best 

practice pengendalian kegiatan pelayanan publik dan aplikasinya pada organisasi 

pelayanan publik melalui kegiatan studi lapangan. Sebagai pejabat pengawas 

Kepala Subbagian Perlengkapan dan Rumah Tangga mengikuti Pelatihan 

Kepemimpinan Pengawas yang selanjutnya disingkat PKP Angkatan XI tahun 

2024 Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi yang 

bertujuan untuk mengembangkan Kompetensi dalam rangka memenuhi standar 

Kompetensi Manajerial Jabatan Pengawas. Kompetensi yang dikembangkan dalam 

PKP merupakan Kompetensi Kepemimpinan Melayani. Dengan harapannya ASN 

tersebut mampu melaksanakan peran dan kedudukannya dalam menginternalisasi 
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ASN BerAKHLAK berbagai nilai tersebut di unit kerjanya masing-masing agar 

menjadi ASN yang professional. 

Rancangan Aktualisasi Perubahan atau disebut (RAP) ini memaparkan hasil 

selama Pembelajaran Mandiri Agenda I sampai dengan Agenda IV. Rancangan 

Aktualisasi Perubahan memuat kegiatan yang telah dilaksanakan di unit kerja 

penulis, yaitu sebagai Kepala Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan di 

Bagian Umum dan Rumah Tangga Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan 

dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. Kegiatan dalam Rancangan 

Aktualisasi Perubahan merupakan realisasi dari rancangan aktualisasi yang telah 

disusun berdasarkan atas isu-isu pokok yang muncul pada unit kerja penulis. lsu 

yang dipilih yaitu belum Optimalnya Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

Tahapan - tahapan kegiatan dilakukan sebagai bentuk solusi permasalahan 

tersebut. Setiap kegiatan yang dilakukan merupakan implementasi pada saat 

pembelajaran.  

Berdasarkan Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi Republik lndonesia Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Nomor 15 Tahun 

2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Desa, Pembangunan Daerah 

Tertinggal, dan Transmigrasi, tugas Bagian Umum dan Rumah Tangga adalah 

melakukan pelaksanaan urusan fasilitasi penyusunan rencana, program, dan 

anggaran, pelaporan kinerja, koordinasi data dan informasi, administrasi penerapan 

sistem pengendalian intern, administrasi kepegawaian, ketatalaksanaan, 

administrasi keuangan, administrasi barang milik negara, serta urusan tata 

persuratan, kearsipan Sekretariat Direktorat Jenderal serta urusan rumah tangga 

dan perlengkapan. Bagian Umum dan Rumah Tangga terdiri atas Subbagian 

Rumah Tangga dan Perlengkapan dan Kelompok Jabatan Fungsional. Subbagian 

Rumah Tangga dan Perlengkapan pada pasal 173 Peraturan Menteri Desa, 

Pembangunan Daerah Tertiggal, dan Transmigrasi Nomor 5 Tahun 2022 adalah 

untuk melakukan urusan rumah tangga dan pengelolaan perlengkapan dan/atau 

barang milik negara (BMN). 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik sebagaimana termuat dalam Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tersebut dijelaskan dalam Peraturan Presiden 

Nomor 96 tahun 2012 Tentang Pelayanan Publik, bahwa penyelenggara 
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pelayanan publik berkewajiban menyusun dan menetapkan Standar 

Pelayanan dengan memperhatikan kemampuan penyelenggara, kebutuhan 

masyarakat, dan kondisi lingkungan. Dalam hal ini mengamanatkan organisasi 

penyelenggara termasuk Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, 

dan Transmigrasi.  

Standar pelayanan merupakan tolok ukur yang dipergunakan sebagai pedoman 

penyelenggaraan pelayanan, alur penerimaan tamu dan acuan penilaian kualitas 

pelayanan, sebagai kewajiban penyelenggara kepada masyarakat dalam rangka 

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

menangani tamu kantor sangatlah penting. Kebanyakan tamu menginginkan 

kualitas layanan yang terbaik dan menginginkan sesuatu yang sesuai dengan 

harapannya. Unit layanan yang mampu melayani kebutuhan dan keinginan tamu 

dengan prima mampu membuat tamu merasa senang. Menurut Rusydi (2017: 23), 

pelayanan prima adalah pelayanan yang sangat baik /terbaik atau pelayanan yang 

sesuai dengan standar pelayanan yang berlaku atau dimiliki oleh instansi yang 

memberikan pelayanan. Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi memiliki misi salah satunya meningkatkan Penatakelolaan 

Pemerintahan yang baik. Dalam upaya untuk mewujudkan misi tersebut, Salah satu 

implementasi dari misi tersebut adalah dengan melakukan penerimaan tamu 

dengan sopan, ramah, dan nyaman. Oleh sebab itu, setiap tamu yang datang perlu 

diterima dengan sopan, ramah dan nyaman sehingga dapat tercapainya kebutuhan 

tamu yang efektif, efisien, tepat waktu, tepat sasaran dan tuntas serta dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kondisi saat ini yang ada di Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi belum Optimalnya Pelayanan Penerimaan 

Tamu, disebabkan oleh berbagai faktor yang mempengaruhi belum mencapai 

standar optimal. Penyebab umum yang dapat dianalisis antara lain Sumber Daya 

Manusia (SDM) tidak mengetahui alur pelayanan penerimaan tamu, kurangnya 

pengawasan dan evaluasi, kebijakan yang tidak mendukung, komunikasi yang 

buruk dan kurangnya informasi untuk tamu dan faktor eksternal volume tamu yang 

tinggi. Sehingga tamu yang datang menemui pegawai, atasan atau pimpinan yang 

bersangkutan secara langsung, kemudian belum maksimalnya penilaian reformasi 

birokrasi (RB) dan zona integritas (ZI) karena tidak adanya alur pelayanan 

penerimaan tamu. Dengan penyusunan alur Pelayanan Penerimaan Tamu di 
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lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi ini diharapkan menyediakan informasi dan panduan yang jelas baik 

bagi pelaksana pelayanan maupun pengguna pelayanan dan pelaksanaan tugas 

dan fungsi dalam rangka peningkatan kinerja dan kualitas pemberian pelayanan 

kepada masyarakat dapat dilakukan secara optimal, alur pelayanan penerima tamu 

ini dibuat untuk memaksimalkan kinerja dan pelayanan kepada tamu menjamin 

ketertiban, keamanan, kelancaran dan sehingga akan lebih menjamin tingkat 

kepuasan para tamu yang dilayani. 

Dalam mewujudkan Rancangan Aksi Perubahan PKP ini, dukungan, peran dan 

komitmen penuh dari pimpinan, pegawai serta terbentuknya sinergi dari semua 

stakeholder merupakan kunci sukses dalam mewujudkan hal tersebut. Oleh karena 

itu penulis memiliki inovasi baru untuk membuat alur penerimaan tamu untuk 

memberikan standarisasi dalam Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

Penulis mengangkat judul “Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di 

lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi”. 

 

 

1.2 Tujuan Aksi Perubahan  

1. Jangka Pendek 2 Bulan (14 Agustus s.d 11 Oktober 2024); 

“Tersusunnya SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi” 

2. Jangka Menengah 6 bulan s.d 1 tahun (17 Oktober 2024 s.d 30 April 2025);  

a) Terlaksananya Sosialisasi SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di 

lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi. 

b) Terlaksananya Pembekalan Teknis kepada security terkait SOP Pelayanan 

Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

c) Tersedianya link survei terhadap kepuasan tamu di lingkungan Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

3. Jangka Panjang 1 tahun s.d 2 tahun (1 Mei 2025 s.d seterusnya). 
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a) Tersusunnya Pedoman Pelayanan Penerima Tamu di lingkungan 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. 

b) Pengembangan Penerima Tamu dengan Model Digital Link Barcode Survei 

terhadap kepuasan tamu di lingkungan Kementerian Desa, Pembangunan 

Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. 

 

1.3 Manfaat   

1. Manfaat bagi individu 

a) Meningkatkan kemampuan kepemimpinan dan pengawas; 

b) Menunjang Kinerja pelaksanaan tugas dan fungsi sebagai Kepala Subbagian 

Rumah Tangga dan Perlengkapan Bagian Umum dan Rumah Tangga 

Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi; 

c) Meningkatkan efisiensi dan efektifitas dalam Penerimaan Tamu sesuai 

dengan SOP. 

2. Organisasi/ Unit Kerja 

a) Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi memiliki SOP pelayanan penerimaan tamu; 

b) Membantu dalam peningkatan kualitas pelayanan publik pada unit kerja; 

 

● Mendukung pelaksanaan reformasi birokrasi dan Zona Integritas; 

● Mampu mewujudkan Pelayanan Penerimaan Tamu yang lebih baik dan 

sistematis sehingga memudahkan dalam bekerja yang lebih baik demi 

terwujudnya mutu pelayanan yang memuaskan; dan 

● Memudahkan tamu saat bertamu dan ingin bertemu pimpinan atau 

pegawai yang bersangkutan. 

3. Penerima Manfaat  

a) Memberikan kepuasan pelayanan penerimaan tamu; 

b) Memudahkan dalam penerimaan tamu. 

 

1.4 Ruang Lingkup Aksi Perubahan 

Ruang lingkup yang menjadi fokus dalam penulisan Rencana Aksi Perubahan 

ini adalah penyelenggaraan pelayanan publik, sebagaimana termuat dalam Undang 
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-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tersebut dijelaskan dalam Peraturan Presiden 

Nomor 96 tahun 2012 Tentang Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik 

berkewajiban menyusun dan menetapkan Standar Pelayanan dengan 

memperhatikan kemampuan penyelenggara, kebutuhan masyarakat, dan kondisi 

lingkungan. Dalam hal ini mengamanatkan organisasi penyelenggara termasuk 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. Sesuai 

dengan Misi Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi Meningkatkan penatakelolaan pemerintahan yang baik.  

Sebagai Kepala Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan di Bagian 

Umum dan Rumah Tangga Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi, salah satu tugas adalah ketatalaksanaan 

dan mendukung Indikator Kinerja Utama yaitu Terwujudnya Pelayanan Publik 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

Kegiatan dalam Rancangan Aktualisasi Perubahan merupakan realisasi dari 

rancangan aktualisasi yang telah disusun berdasarkan atas isu-isu pokok, 

obeservasi dan Focus Group Discussion (FGD) yang muncul pada unit kerja 

penulis. lsu yang dipilih yaitu belum Optimalnya Pelayanan Penerimaan Tamu, 

disebabkan oleh berbagai faktor yang mempengaruhi belum mencapai standar 

optimal. Beberapa penyebab umum yang dapat dianalisis antara lain Sumber Daya 

Manusia (SDM) tidak mengetahui alur pelayanan penerimaan tamu, kurangnya 

pengawasan dan evaluasi, kebijakan yang tidak mendukung, komunikasi yang 

buruk dan kurangnya informasi untuk tamu dan faktor eksternal volume tamu yang 

tinggi, dimana kondisi yang ada di Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi ruang tamu sudah tersedia tetapi belum 

adanya alur Penerimaan Tamu, sehingga tamu yang datang menemui pegawai, 

atasan atau pimpinan yang bersangkutan secara langsung. Berdampak pada belum 

maksimalnya penilaian reformasi birokrasi (RB) dan zona integritas (ZI) karena tidak 

adanya SOP Pelayanan Penerimaan Tamu. Dengan ini diharapkan menyediakan 

informasi dan panduan yang jelas baik bagi pelaksana pelayanan maupun 

pengguna pelayanan dan pelaksanaan tugas dan fungsi dalam rangka peningkatan 

kinerja dan kualitas pemberian pelayanan kepada masyarakat, Standar pelayanan 

merupakan tolok ukur yang dipergunakan sebagai pedoman penyelenggaraan 

pelayanan, alur penerimaan tamu dan acuan penilaian kualitas pelayanan, sebagai 
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kewajiban penyelenggara kepada masyarakat dalam rangka pelayanan yang 

berkualitas, cepat, mudah, terjangkau, dan terukur. 
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BAB II PROFIL ORGANISASI  

2.1 Visi, Misi 

  Visi dan Misi Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi tertuang dalam Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah 

Tertinggal dan Transmigrasi Nomor 17 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi Tahun 

2020 -2024, yang mengacu kepada Visi Presiden dan Wakil Presiden 

“Terwujudnya Indonesia Maju yang berdaulat, mandiri, dan berkepribadian, 

berlandaskan gotong-royong”.  

Visi Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

Tahun 2020-2024 adalah: “Terwujudnya Perdesaan yang memiliki keunggulan 

kolaboratif dan daya saing secara berkelanjutan dalam Mendukung Indonesia 

Maju yang Berdaulat, Mandiri, dan Berkepribadian, Berlandaskan Gotong-

Royong”.  

Misi Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

tahun 2020-2024 sebagai berikut:  

a. Mempercepat pembangunan Desa dan Perdesaan yang berkelanjutan;  

b. Mengembangkan  ekonomi  dan  investasi  Desa  dan  Perdesaan, Daerah 

Tertinggal, dan kawasan Transmigrasi;  

c. Menyerasikan kebijakan dan program percepatan pembangunan daerah 

tertinggal;  

d. Menyelenggarakan pembangunan dan pengembangan kawasan transmigrasi;  

e. Menyusun dan merumuskan pengembangan daya saing Desa dan 

Perdesaan, Daerah Tertinggal, dan kawasan Transmigrasi berbasis data dan 

informasi yang akurat; 

f. Meningkatkan kapasitas sumber daya manusia dan pemberdayaan 

masyarakat desa dan perdesaan, daerah tertinggal, dan transmigrasi; dan  

g. Meningkatkan Penatakelolaan Pemerintahan yang baik.  

 

Kaitan Aksi Perubahan dengan Misi Kementerian Desa, Pembangunan 

Daerah Tertinggal dan Transmigrasi tahun 2020-2024. Meningkatkan 

Penatakelolaan Pemerintahan yang baik berhubungan dengan aksi perubahan 

yang diambil oleh penulis dengan alur penerimaan tamu dengan judul “Penyusunan 
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SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi” 

 

2.2 Struktur Organisasi 

Berdasarkan Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Desa, 

Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan 

atas Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

Nomor 15 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Desa, 

Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi, Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi terdiri atas: 

Gambar 1.2 Bagan Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi; 

2. Direktorat Perencanaan Perwujudan Kawasan Transmigrasi; 

3. Direktorat Pembangunan Kawasan Transmigrasi; 

4. Direktorat Fasilitasi Penataan Persebaran Penduduk di Kawasan 

Transmigrasi;  

5. Direktorat Pengembangan Satuan Permukiman dan Pusat Satuan Kawasan 

Pengembangan; dan 

6. Direktorat Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 
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Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

merupakan Unit Kerja Eselon I (UKE I) yang berada dan bertanggung jawab 

kepada Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal dan Transmigrasi. 

1. Tugas 

Penyelenggaraan perumusan pelaksanaan kebijakan di bidang pembangunan 

dan pengembangan kawasan transmigrasi. 

2. Fungsi 

a. Perumusan kebijakan di bidang perencanaan perwujudan kawasan 

transmigrasi, pembangunan kawasan transmigrasi, fasilitasi penataan 

persebaran penduduk di kawasan transmigrasi, pengembangan satuan 

permukiman dan pusat satuan kawasan pengembangan, serta 

pengembangan kawasan transmigrasi; 

b. Pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan perwujudan kawasan 

transmigrasi, pembangunan kawasan transmigrasi, fasilitasi penataan 

persebaran penduduk di kawasan transmigrasi, pengembangan satuan 

permukiman dan pusat satuan kawasan pengembangan, serta 

pengembangan kawasan transmigrasi; 

c. Penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang perencanaan 

perwujudan kawasan transmigrasi, pembangunan kawasan transmigrasi, 

fasilitasi penataan persebaran penduduk di kawasan transmigrasi, 

pengembangan satuan permukiman dan pusat satuan kawasan 

pengembangan, serta pengembangan kawasan transmigrasi; 

d. Pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang perencanaan 

perwujudan kawasan transmigrasi, pembangunan kawasan transmigrasi, 

fasilitasi penataan persebaran penduduk di kawasan transmigrasi, 

pengembangan satuan permukiman dan pusat satuan kawasan 

pengembangan, serta pengembangan kawasan transmigrasi; 

e. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang perencanaan perwujudan 

kawasan transmigrasi, pembangunan kawasan transmigrasi, fasilitasi 

penataan persebaran penduduk di kawasan transmigrasi, pengembangan 

satuan permukiman dan pusat satuan kawasan pengembangan, serta 

pengembangan kawasan transmigrasi; 
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f. Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi; dan 

g. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Menteri. 

 

Adapun jumlah personil untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi di 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

berjumlah 493 Pegawai, dengan rincian:  

 

a. Aparatur Sipil Negara (ASN): 280 Pegawai, terdiri atas: 

1

. 

Pejabat Struktural : 14 Pegawai 

2

. 

JF Ahli Madya : 23 Pegawai 

3

. 

JF Ahli Muda : 51 Pegawai 

4

. 

JF Ahli Pertama : 31 Pegawai 

5

. 

Pelaksana : 148 Pegawai 

6

. 

Arsiparis Terampil : 6 Pegawai 

7

. 

PPPK : 7 Pegawai 

 

b. Non ASN (PPNPN dan Pramubakti) : 213 Pegawai 

1. PPNPN : 134 Pegawai 

2. Pramubakti : 71 Pegawai 

3. Pengemudi : 8 Pegawai 
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Gambar 2.2 Bagan Struktur Organisai Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi  

 

Sumber: Permendesa Nomor 5 Tahun 2022 

Gambar 3.2 Bagan Struktur Organisasi Bagian Umum dan Rumah Tangga 

 

 

Bagian Umum dan Rumah Tangga merupakan unit esselon-3 di Sekretariat Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi yang mempunyai 

sejumlah 24 Pegawai dengan rincian: 

 

 

SEKRETARIS DIREKTORAT 
JENDERAL PEMBANGUNAN DAN 

PENGEMBANGAN KAWASAN 
TRANSMIGRASI 

Dr. Sigit Mustofa Nurudin, ST, MM 

 

Tim Kerja 
Fasilitasi 

Pembinaan 
Organisasi, Tata 
Laksana, dan RB 

 
Kelompok 

JF dan 
Pelaksana 

 

Tim Kerja 
Pengelolaan 
Pengurusan 

Kepegawaian 

 
Kelompok 

JF dan 
Pelaksana 

 

Tim Kerja 
Pembinaan Hukum 

dan Penyusunan 
Peraturan PerUU 

 
Kelompok 

JF dan 
Pelaksana 

 

Tim Kerja 
Pembinaan 
Pengelolaan 

Keuangan dan 
BMN 

 
Kelompok 

JF dan 
Pelaksana 

 

Tim Kerja 
Penyusunan 

Kebijakan Rencana, 
Program, Evaluasi 

dan Pelaporan 

 
Kelompo
k JF dan 

Pelaksana 

 
KEPALA BAGIAN UMUM DAN 

RUMAH TANGGA 

 
 Moh. Karfan Thaib, S.Sos., M.A.P. 

 
KEPALA SUB BAGIAN RUMAH 

TANGGA DAN PERLENGKAPAN 
LATIF, S.SOS.,M.SI 
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1. Pejabat Struktural : 2 Pegawai 

2. Pelaksana : 4 Pegawai 

2. PPNPN : 3 Pegawai 

3. Pramubakti : 7 Pegawai 

4. Pengemudi : 8 Pegawai 

 

Untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi tugas pokok Bagian umum dan 

Rumah Tangga yang juga memiliki Fungsi sebagai berikut: 

 

2.3 Tugas dan Fungsi  

1. Pelaksanaan urusan fasilitasi penyusunan rencana, program dan anggaran, 

pelaporan kerja, koordinasi, data dan informasi, koordinasi administrasi 

penerapan sistem pengendalian internal, administrasi kepegawaian, 

ketatalaksanaan, administrasi keuangan, administrasi barang milik negara, 

serta urusan tata persuratan dan kearsipan Sekretariat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

2. Penatausahaan Barang Milik Negara 

a. Melakukan pengumpulan data dan informasi; 

b. Melakukan pencatatan, mengklasifikasikan, dan membukukan; serta 

c. Melakukan pengumpulan dan pengelolaan laporan BMN lingkup Ditjen 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

d. Melakukan monitoring pelaksanaan Sistem Akuntansi Barang Milik 

Negara (SIMAK-BMN) Ditjen Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi. 

3. Pelaksanaan urusan rumah tangga dan perlengkapan di lingkungan Direktorat 

Jenderal. 

 

Subbagian Rumah Tangga dan Perlengkapan mempunyai tugas melakukan urusan 

Rumah Tangga dan Perlengkapan seperti antara lain: 

1. Pemeliharaan Kendaraan Roda 4 dan Roda 2; 

2. Koordinasi/Konsultasi dan Pengendalian Pimpinan Eselon I ; 

3. Belanja Operasional Perkantoran; 

4. Operasional Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi; 
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5. Perawatan/Pemeliharaan Perkantoran; 

6. Pemeliharaan Alat Pengolah Data; 

7. Sarana Gedung Perkantoran; 

8.  Honorarium Pramubakti dan Supir; 

9. Ketatausahaan; 

10.  Sewa Kendaraan Dinas Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

11.  Operasional Bendahara Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi.  

 

Kaitan dengan tugas dan fungsi poin 1 yaitu tentang ketatalaksanaan, penulis 

mengambil judul Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

sebagai aksi perubahan. 

 

2.4 Capaian Kinerja Organisasi 

Bagian Umum dan Rumah Tangga sekretariat Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi, mempunyai Indikator 

Kinerja Utama yang harus dicapai sebagai berikut: 

Tabel 1.2  Indikator Kinerja Utama (IKU) 

N

O 
SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA UTAMA 

1. Terwujudnya Pelayanan 

Publik Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi 

1. Tingkat Kepuasan Aparatur terhadap 

Layanan Sarana dan Prasarana; 

2. Presentase Pengadaan BMN dan 

Barang Persediaan; 

3. Persentase Pemiliharaan Kantor; 

4. Jumlah bulan Operasional 

Perkantoran. 

2. Terwujudnya Layanan Rumah 

Tangga dan Perlengkapan 

1. Persentase Pengadaan BMN dan 

Barang Persediaan; 

2. Persentase Pemiliharaan Kantor. 
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Sumber: Perjanjian Kinerja Tahun 2024 
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BAB III ANALISA MASALAH 

3.1 Identifikasi dan Analisis Masalah 

Identifikasi Isu adalah proses menemukan isu dengan mengumpulkan isu isu yang 

terjadi pada lingkungan sekitar. Metode identifikasi isu ada beragam jenisnya, salah 

satunya adalah metode observasi dan Focus Group Discussion (FGD). Metode 

observasi adalah proses mengumpulkan informasi terbuka dari orang pertama dengan 

cara mengamati orang dan lingkungan (Creswell, 2012: 213) 

Dalam rangka menetapkan isu strategis, kita terlebih dahulu melakukan diagnosa 

terhadap kondisi organisasi dalam hal ini Bagian Umum dan Perlengkapan Sekretariat 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi baik 

secara internal maupun eksternal. Diagnosa eksternal menggunakan metode 

PESTEL, yakni sebagai berikut:    

      

Tabel 2.3 Metode Pestel 

1 Politik a) Dalam penyelenggaraan pelayanan publik pemerintah wajib 

mendengar dan memenuhi tuntutan kebutuhan warga 

negaranya; 

b) Perubahan nomenklatur Kementerian dan Organisasi; 

c) Perubahan regulasi kebijakan mempengaruhi kinerja 

organisasi. 

2

. 

Ekonomi a) Ketersediaan anggaran dalam pemenuhan tugas dan fungsi 

instansi; 

b) Terjadinya refocusing anggaran yang menyebabkan 

penggunaan skala prioritas. 

3

. 

Teknologi a) Dengan memanfaatkan perkembangan teknologi informasi 

dan telekomunikasi akan mendukung lahirnya model model 

pelayanan publik; 

b) Pelayanan dan informasi terintegrasi. 

4

. 

Lingkungan a) Perubahan budaya kerja; 

b) Perubahan Gaya Kepemimpina; 

c) Perubahan Organisasi pada unit kerja. 
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5

. 

Hukum a) UU 25/2009 Tentang Pelayanan Publik; 

b) PP 76/2013 Tentang Pengelolaan Pengaduaan; 

c) Permenpan RB Nomor 15 tahun 2014 Tentang Pedoman 

Standar Pelayanan; 

d) Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2014 tentang Tindak 

Lanjut Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1997 tentang 

Ketransmigrasian sebagaimana diubah dengan Undang-

Undang Nomor 29 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas 

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1997 tentang 

Ketransmigrasian; 

e) Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi 

Nomor 14 tahun 2017 Tentang Penyusunan Survei Kepuasan 

Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan PubPeraturan 

Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman 

Penyusunan SOP di lingkungan Kemendesa, PDT, dan 

Transmigrasi; 

f) Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, 

dan Transmigrasi Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan 

atas Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah 

Tertinggal, dan Transmigrasi Nomor 15 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Desa, Pembangunan 

Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. 
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Terhadap organisasi dalam hal ini Faktor-faktor penyebab isu-isu atau permasalahan 

yang ditemukan pada Bagian Umum dan Rumah Tangga Sekretariat Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi, saat ini dan 

perlu untuk segera ditindaklanjuti: 

Tabel 3.3 Identifikasi Isu 

NO ISU KONDISI SAAT INI 
KONDISI YANG 
DIHARAPKAN 

GAP/MASALAH 

1. Belum 
Optimalnya 
Pelayanan 
Penerimaan 
Tamu di 
lingkungan 
Direktorat 
Jenderal 
Pembangunan 
dan 
Pengembangan 
Kawasan 
Transmigrasi 
 
 

a. Pegawai tidak 
mengetahui Alur 
Pelayanan 
Penerimaan 
Tamu di 
lingkungan 
Direktorat 
Jenderal 
Pembangunan 
dan 
Pengembangan 
Kawasan 
Transmigrasi; 

b. Kurangnya 
pengawasan dan 
evaluasi dalam 
penerimaan tamu, 
tanpa 
pengawasan dan 
evaluasi yang 
memadai, 
masalah dalam 
proses 
penerimaan tamu 
mungkin tidak 
terdeteksi atau 
ditangani dengan 
cepat; 

c. Komunikasi yang 
buruk dan 
kurangnya 
informasi untuk 
tamu. 

a. Dengan adanya 
alur SOP 
memberikan 
kepastian dan 
standarisasi dalam 
pelayanan 
penerimaan tamu 
di lingkungan 
Direktorat Jenderal 
Pembangunan dan 
Pengembangan 
Kawasan 
Transmigrasi; 

b. Untuk 
Meningkatkan 
pelayanan dan 
keamanan, 
ketertiban dan 
Direktorat Jenderal 
Pembangunan dan 
Pengembangan 
Kawasan 
Transmigrasi 
dalam rangka 
mendukung RB 
dan ZI; 

c. Meningkatkan 
Pelayanan Prima 
dan memberikan 
informasi berupa 
petunjuk ruang 
tamu. 

Belum adanya 
Alur Penerimaan 
Tamu  

2 Belum 
Optimalnya 
Pemeliharaan 
Aset BMN 
berupa 

a. Belum adanya 
terkait dengan 
proses 
peminjaman 
kendaraan, 

a. Meningkatkan mutu 
pengendalian dan 
pengawasan dalam 
seluruh kegiatan 
pengelolaan BMN 

a. Pasca 
pegabungan 2 
Direktorat 
Jenderal 
Menjadi 1 
Ditjen; 
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NO ISU KONDISI SAAT INI 
KONDISI YANG 
DIHARAPKAN 

GAP/MASALAH 

Kendaraan 
Dinas  

perawatan secara 
detail; 

b. Peminjaman tidak 
tahu waktu, dan 
menjaga 
kebersihan, isi 
BBM dan 
perawatan 
kendaraan 
tersebut; 

khsusunya 
kendaraan dinas 

b. Peminjam 
kendaraan untuk 
memperhatikan dan 
menjaga serta 
merawat kendaraan 
dinas; 

b. Barang barang 
sulit di 
identifikasi 
keberadaanya 

3. Belum 
optimalnya 
Penataan 
Inventarisasi 
asset/Barang 
Milik Negara di 
lingkungan 
Direktorat 
Jenderal 
Pembangunan 
dan 
Pengembangan 
Kawasan 
Transmigrasi 

Inventarisasi BMN 
dilingkungan 
Direktorat Jenderal 
belum optimal 

BMN dilingkungan 
Direktorat Jenderal 
sudah di inventarisasi 
dengan benar. 

Barang barang 
sulit di identifikasi 
keberadaanya 

Terkait tugas fungsi Kepala Sub Bagian RuahTangga dan Perlengkapan, memiliki 

dinamika, masalah dan kesulitannya masing - masing terkhusus untuk 

ketatalaksanaan maka didapatkan hasil dari obeservasi dan Focus Group Discussion 

(FGD) dilingkungan kerja penulis berupa tiga masalah sebagaimana berikut: 

1. “Belum Optimalnya Pelayanan Penerimaan Tamu di Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi” 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik sebagaimana termuat dalam Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tersebut dijelaskan dalam Peraturan Presiden Nomor 

96 tahun 2012 Tentang Pelayanan Publik, bahwa penyelenggara pelayanan publik 

berkewajiban menyusun dan menetapkan Standar Pelayanan dengan 

memperhatikan kemampuan penyelenggara, kebutuhan masyarakat, dan kondisi 

lingkungan. Dalam hal ini mengamanatkan organisasi penyelenggara termasuk 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi, di mana 

kondisi yang ada di Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi ruang tamu sudah tersedia, tetapi belum Optimalnya Pelayanan 
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Penerimaan Tamu, disebabkan oleh berbagai faktor yang mempengaruhi belum 

mencapai standar optimal. Beberapa penyebab umum yang dapat dianalisis antara 

lain Sumber Daya Manusia (SDM) tidak mengetahui alur pelayanan penerimaan 

tamu, kurangnya pengawasan dan evaluasi, kebijakan yang tidak mendukung, 

komunikasi yang buruk dan kurangnya informasi untuk tamu dan faktor eksternal 

volume tamu yang tinggi. Sehingga tamu yang datang menemui pegawai, atasan 

atau pimpinan yang bersangkutan secara langsung. Kemudian belum maksimalnya 

penilaian Reformasi Birokrasi (RB) dan Zona Integritas (ZI) karena tidak adanya SOP 

Pelayanan Penerimaan Tamu. Dengan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di 

lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi ini diharapkan menyediakan informasi dan panduan yang jelas baik 

bagi pelaksana pelayanan maupun pengguna pelayanan dan pelaksanaan tugas dan 

fungsi dalam rangka peningkatan kinerja dan kualitas pemberian pelayanan kepada 

masyarakat. Isu ini berkaitan dengan Indikator Kinerja Bagian Umum Terwujudnya 

Pelayanan Publik Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi tentang sarana dan prasarana untuk mendukung pelayanan prima 

sesuai dengan tugas dan fungsi bagian umum dan rumah tangga tentang 

ketatalaksanaan serta Tingkat Kepuasan penerima manfaat; perlu menyusun SOP 

pelayanan penerimaan tamu dan data digital google drive dan google spreadheet 

kepuassaan  

 
Bukti Isu “Belum Optimalnya Pelayanan Penerimaan Tamu di Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi” 

  

Kondisi Securty Kondisi di Ruang Tunggu 
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2. Belum Optimalnya Pemiliharaan Aset BMN berupa kendaraan Dinas 

Berdasarkan PMK Nomor 118 Tahun 2023 tentang pedoman Pengelolaan Barang 

Milik Negara dengan Menggunakan Sistem Informasi Manajemen Aset Negara, 

Barang Milik Negara atau selanjutnya disebut dengan BMN adalah semua barang 

yang dibeli atau diperoleh atas beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara atau 

berasal dari perolehan lainnya yang sah. Saat ini kendala yang masih terjadi yang 

menjadi tanggung jawab Subbagian Rumah Tangga adalah keamanan keberadaan 

berupa kendaraan dinas yang sering dipinjamkan dan/atau dipindahtangankan ke 

pihak lain tanpa memberitahu pengelola barang. Tindakan ini membuat sulitnya 

pemantauan penggunaan serta pengembalian kendaraan yang dirasa tidak sesuai 

saat peminjaman. Untuk itu diperlukan sistem yang bisa memantau kendaraan yang 

digunakan dimanapun dan kapanpun melalui sistem yang mumpuni. Isu ini berkaitan 

dengan Indikator Kinerja Bagian Umum Terwujudnya Pelayanan Publik Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi tentang 

Presentasi Pengadaan BMN dan Barang Persediaan untuk mendukung pelayanan 

prima sesuai dengan tugas dan fungsi bagian umum dan rumah tangga tentang Barag 

Milik Negara (BMN) maka perlu meningkatkan mutu pengendalian dan pengawasan 

dalam seluruh kegiatan pengelolaan BMN khsusunya kendaraan dinas dan Peminjam 

kendaraan untuk memperhatikan dan menjaga serta merawat kendaraan dinas. 

Bukti Isu “Belum Optimalnya Pemeliharaan Aset BMN berupa Kendaraan Dinas” 

 

Kondisi Kendaraan Dinas 
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3. Belum Optimalnya Penataan Inventarisasai aseet BMN dilingkungan DItjen 

PPKTrans 

Berdasarkan PMK Nomor 118 Tahun 2023 tentang pedoman Pengelolaan Barang 

Milik Negara dengan Menggunakan Sistem Informasi Manajemen Aset Negara, 

Barang Milik Negara atau selanjutnya disebut dengan BMN adalah semua barang 

yang dibeli atau diperoleh atas beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara atau 

berasal dari perolehan lainnya yang sah. Saat ini kendala yang masih terjadi yang 

menjadi tanggung jawab Subbagian Rumah Tangga adalah penataan, pengelolaan 

BMN yang ada di Unit Kerja Eselon 2 (UKE 2) terlebih pasca penggabungan dua 

Direktorat Jenderal menjadi satu Direktorat Jenderal yang berdampak data data untuk 

menginventarisir sulit. Untuk itu diperlukan sistem yang bisa menginvantarisir yang 

berada di unit kerja atau yang dibawa secara individu melalui sistem yang mumpuni. 

Isu ini berkaitan dengan Indikator Kinerja Bagian Umum Terwujudnya Pelayanan 

Publik Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

tentang Presentasi Pengadaan BMN dan Barang Persediaan untuk mendukung 

pelayanan prima sesuai dengan tugas dan fungsi bagian umum dan rumah tangga 

tentang Barag Milik Negara (BMN) maka perlu meningkatkan mutu pengendalian dan 

pengawasan dalam seluruh kegiatan pengelolaan BMN.  

Bukti Isu “Belum optimalnya Penataan Inventarisasi asset/Barang Milik Negara di 
lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 
Transmigrasi” 

 

Kondisi Barang Barang Milik Negara (BMN)  

Untuk memilih aksi perubahan yang dimaksud maka dipergunakan Analisis USG 

(Urgency, Seriously, dan Growth) untuk isu-isu strategis tersebut yaitu sebagai berikut: 
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Tabel 4.3 Penilaian dan Prioritas Masalah 

No ISU 

KRITERIA 
PENILAIAN NILAI PRIORITAS 
U S G 

1 Belum Optimalnya Pelayanan 
Penerimaan Tamu di Direktorat 
Jenderal Pembangunan dan 
Pengembangan Kawasan 
Transmigrasi 

5 5 4 14 I 

2 Belum Optimalnya Pemeliharaan 
Aset BMN berupa Kendaraan Dinas 4 4 3 11 III 

3 Belum Optimalnya Penataan 
Inventarisasi asset/Barang Milik 
Negara di lingkungan Direktorat 
Jenderal Pembangunan dan 
Pengembangan Kawasan 
Transmigrasi 

5 4 4 13 II 

 

Untuk menghasilkan isu utama dari kondisi tersebut diatas, dilakukan perhitungan 

prioritas masalah dengan menggunakan analisis USG (Urgency, Seriousness, Growth), 

dengan skor dengan skala 1-5, makin tinggi skor tersebut maka semakin tinggi  pula 

tingkat urgensi, serius dan perkembangan masalahnya. Analisis USG dilakukan dengan 

menggunakan skala Likert dengan ketentuan sebagai berikut:  

1= sangat kecil 

2= kecil  

3= sedang 

4= cukup besar 

5= Besar 

Hasil analisis USG dengan skor tertinggi berarti membutuhkan alternatif solusi 

lanjutan yaitu Belum Optimalnya Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

Yang menjadi pertimbangan adalah Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi alur 

penerima tamu belum tersedia sehingga pelayanan di Direktorat Jenderal Pembangunan 

dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi tidak optimal. Hambatan dalam Pelayanan 

Penerimaan Tamu ini sering kali disebabkan oleh beberapa faktor, baik internal maupun 
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eksternal. Secara internal, kendala utama mencakup kurang lengkapnya SOP di Bagian 

Umum dan Rumah Tangga mengakibatkan tidak adanya kepastian dan standarisasi 

dalam kegiatan operasional, antara lain Sumber Daya Manusia (SDM) tidak mengetahui 

alur pelayanan penerimaan tamu, kurangnya pengawasan dan evaluasi, kebijakan yang 

tidak mendukung, komunikasi yang buruk dan kurangnya informasi untuk tamu dan faktor 

eksternal volume tamu yang tinggi, sehingga tamu biasanya langsung ke 

pegawai/pimpinan yang bersangkutan dan menjadi tidak optimal; Menghambat kinerja 

pegawai Bagian Umum dan Rumah Tangga sesuai dengan SOP. Secara eksternal, faktor 

penyebabnya meliputi kurangnya pengawasan dan kontrol dari pihak eksternal yang 

berwenang. Kombinasi dari faktor-faktor ini dapat mengakibatkan inefisiensi, tidak tertib 

administrasi, dan potensi ketidakstrukturan pelayanan di Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi.  

Dari 3 (tiga) isu tersebut, isu prioritas utama dalam penyelesaian masalah yang 

diambil adalah “Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi belum tersedia”. 

Alasan pemilihan isu tersebut dapat diuraikan sebagai berikut: 

a. Urgency : Isu Belum Tersedianya Alur Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

skala 5 (besar) harus segera ditindaklanjuti karena SOP belum ada petunjuk 

pelaksanaan, kondisi saat ini tamu yang datang ke Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi baik dari Sarker 

Daerah yang membidangi ketrasmigrasian, Pihak Hotel, Pihak ke-3 dan/atau 

mitra kerja langsung ke unit kerja yang dituju, untuk mengantisipasi hal hal 

seperti graatifikasi dan Kasubag rumah tangga menghimbau kepada para 

Kasubag TU di Unit Kerja (UKE 2) mengingatkan kepegawai penerima tamu di 

ruang tamu yang telah disediakan, Dengan adanya SOP memberikan kepastian 

dan standarisasi dalam pelayanan penerimaan tamu di lingkungan Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

b. Seriousness : Isu Belum Tersedianya Alur Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

skala 5 (besar) harus segera ditanggapi dengan cepat karena memiliki tingkat 

keseriusan yang tinggi karena berbagai konsekuensi serius yang dapat timbul 

jika SOP tidak diciptakan dengan baik. Salah satu konsekuensi utama adalah 
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Belum 
maksimalnya 
penilaian RB dan 
ZI karena tidak ada 
SOP Pelayanan 
Penerimaan Tamu 

SOP yang ada belum 
terdapat terkait Alur 
Penerima Tamu 

Belum menggunakan 
Teknologi Penilaian 
kepuasan pelayanan 
publik  

Belum ada 
menggunakan 
Teknologi 
Penerima 
Tamu  

Belum ada 
Pedoman 
terkait 
Penerima 
Tamu 

Kualitas 
peralatan/perlengkap
an penerimaanyang 
buruk 

Fasilitas yang 
tidak memadai 
untuk 
kebutuhan 
tamu Peralatan 

seperti, 
Komputer, HT, 
telepon atau 
CCTV 
bermasalah 

Ketersediaa 
Materi 
Informasi yg 
tdk memadai 
untuk Tamu 
(peta, brosur) 

potensi keamanan, gratifikasi dan juga mempengaruhi evaluasi kinerja 

organisasi dalam mewujudkan reforamasi birokraksi dan Zona Integritas 

c. Growth: Isu Belum Tersedianya Alur Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

skala 4 (besar) jika dibiarkan akan mempengaruhi kinerja organisasi Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi dalam 

pencapaian sasaran Reformasi Birokrasi yaitu terwujudya tata kelola 

pemerintahan yang efektif, efesien dan akuntabel. 

Dari analis USG tersebut, diketahui yang menjadi masalah utama adalah 

“belum tersedianya alur Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi”. Selanjutnya dilakukan analisis penyebab timbulnya masalah 

utama (masalah pokok) dengan menggunakan Fishbone Analisys. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.3 Analis Penyebab Masalah Diagram Fisbone 

Keempat faktor pemicu dan penyebab tersebut diatas perlu segera ditangani    

dengan    diperlukan    Alur Penerima Tamu untuk menjadikan pelayanan akan 

lebih baik dan tujuan dari aksi perubahan bisa tercapai. 

MANPOWER METHODE SDM tdk tahu 
Standarisasi 
penerima tamu  

SOP tidk 
dijalankan akan 
berdampak 
ketertiban SDM di Ditjen 

PPKTrans tdk 
mengetahui alur 
Penerima tamu 

Tdk Memiliki 
Komunikasi yg 
baik  

Belum Optimal 
Pelayanan 
PenerimaanTamu 
dilingkunganDItjen 
PPKTrans  
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E 

MATERIA
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3.2 Alternatif Solusi dan Gagasan Perubahan 

Terobosan/inovasi dalam aksi perubahan yaitu membuat layanan publik alur 

penerimaan tamu dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi, menyediakan informasi dan panduan yang 

jelas baik bagi pelaksana pelayanan maupun pengguna pelayanan dan 

pelaksanaan tugas dan fungsi dalam rangka peningkatan kinerja dan kualitas 

pemberian pelayanan kepada masyarakat dapat dilakukan secara optimal SOP ini 

dibuat untuk memaksimalkan kinerja dan pelayanan kepada tamu menjamin 

kelancaran dan sehingga akan lebih menjamin tingkat kepuasan para tamu yang 

dilayani. 

1). Alternatif Solusi 

a. Pembekalan teknis kepada security terkait Alur Pelayanan Penerimaan 

Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi; 

b. Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu; 

c. Membuat dengan Aplikasi Geogle From dan link barcode tentang 

penerimaan tamu. 

 
Untuk memilih solusi yang menjadi prioritas digunakan metode MC Namara 

sebagai berikut:     
Tabel 5.3 Analisis Tapisan MC Namara untuk Penentuan Prioritas Solusi 

NO 
ALTERNATIF 

SOLUSI 

TAPISAN 
TOTAL RANK KONTRIBUS

I 
EFESIENSI 

BIAYA 
KELAYAKAN 

1 Pembekalan 
teknis kepada 
security terkait 
Alur Pelayanan 
Penerimaan 
Tamu di 
lingkungan 
Direktorat 
Jenderal 
Pembangunan 
dan 
Pengembangan 
Kawasan 
Transmigrasi; 

4 4 5 12 II 
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2. Penyusunan 
SOP 
Pelayanan 
Penerimaan 
Tamu 

5 5 4 14 I 

3, Membuat 
dengan Aplikasi 
Google Form 
dengan Link 
barcode tentang 
penerimaan 
tamu 

4 4 3 11 2 

Keterangan 1= sangat rendah, 2=rendah, 3= sedang, 4=tinggi, 5=sangat tinggi 

2). Gagasan Perubahan 

Dari hasil tapisan diatas diketahui yang menjadi gagasan perubahan adalah:  

SOP Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan Dirktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. Untuk jelasanya 

diagnosa kebutuhan perubahan organisasi tersebut diatas dalam berikut ini: 

Gambar 5.3 Bagan Kerangka Pikir diagnosa Organisasi 
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SEBAB 
Belum Optimalnya Pelayanan 

Penerimaan Tamu dilingkungan 
Ditjen PPKTran 

KONDISI YANG DIHARAPKAN 
Dengan adanya Alur SOP memberikan 
kepastian dan Standarisasi dalam pelayanan 
penerimaan tamu di lingkungan Ditjen 
PPKTrans 
Untuk meningkatkan pelayanan dan 
Keamanan, ketertiban Ditjen PPKTrans dalam 
rangka mendukung RB dan ZI  
Meningkatkan Pelayanan Prima dan 
memberikan informasi petunjuk tamu  
Meningkatkan pelayanan dengan model 
digitalisasi 

KONDISI SAAT INI 
Pegawai tidak mengetahui 
alur pelayanan penerimaan 
tamu dilingkungan Ditjen 
PPKTrans; 

Kurangnya pengawasan dan 
Evaluasi dalam penerimaan 
tamu; 

Komunikasi yang buruk dan 
kurangnya informasi untuk 
tamu 

Tamu yang datang langsung 
menemui yang 
bersangkutan. 

GAGASAN PERUBAHAN 
Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan 

Tamu di Lingkungan Ditjen PPKTrans 

AKIBAT 
Berdampak ketidaknyamanan situasi & 
Kondisi keamanan ketertiban; 

Nilai RB dan ZI tidak maksimal; 
Masalah tamu tdk terdeteksi atau 
ditangani dengan cepat; 

ruangan penerimaan tamu belum 
digunakan secara maksimal ; 
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BAB IV STRATEGI PENYELESAIAN MASALAH 

4.1 Gagasan/Terobosan Inovatif 

4.1.1 Uraian Ringkas Gagasan 

Pelayanan publik yang baik dan berkualitas merupakan hak warga negara 

sekaligus kewajiban konstitusional negara. Oleh karenanya pemerintah wajib 

hukumnya menyelenggarakan pelayanan publik yang sebaik-baiknya kepada 

masyarakat. Sebagian masyarakat seringkali mendapat pengabaian pelayanan 

publik yang baik dari Penyelenggara Pelayanan Publik. Undang-Undang Nomor 

25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik menjadi salah satu tonggak penting 

perlindungan dan jaminan hak warga negara dan penduduk Indonesia dalam 

mendapatkan pelayanan publik yang baik. Inovasi pelayanan publik dikatakan 

sebagai inisiatif terobosan dari instansi/lembaga publik dalam upaya 

meningkatkan kualitas pelayanan publik. Inisiatif terobosan tersebut terletak 

pada kebaruan (novelty). Kebaruan boleh merupakan pengembangan dari 

inovasi pelayanan publik yang telah ada, karena inovasi pelayanan publik terus 

diperbaharui dan bahkan ditiru dengan cara melakukan replikasi. Dengan 

bahasa populer replikasi inovasi pelayanan publik dilakukan dengan proses 

yang mudah yaitu Amati, Tiru, dan Modifikasi atau disingkat dengan ATM. 

Inovasi pelayanan publik mestinya menjangkau tujuan yang lebih luas, yaitu 

membuat percepatan peningkatan kualitas pelayanan publik. Pengembangan 

inovasi pelayanan publik berupa replikasi dan transfer pengetahuan serta 

pelembagaan inovasi pelayanan publik menjadi tahapan penting yang perlu 

dilakukan agar inovasi pelayanan publik dapat mendorong percepatan dan 

berkelanjutannya peningkatan kualitas pelayanan publik. Inovasi pelayanan 

publik yang diangkat diharapkan mampu menjangkau tujuan yang lebih luas, 

yaitu membuat percepatan peningkatan kualitas pelayanan publik. 

Pengembangan inovasi pelayanan publik berupa replikasi dan transfer 

pengetahuan serta pelembagaan inovasi pelayanan publik menjadi tahapan 

penting yang perlu dilakukan agar inovasi pelayanan publik dapat mendorong 

percepatan dan berkelanjutannya peningkatan kualitas pelayanan publik. 

Terobosan/inovasi dalam aksi perubahan yaitu membuat layanan publik 

alur penerimaan tamu dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi, menyediakan informasi dan panduan 
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yang jelas baik bagi pelaksana pelayanan maupun pengguna pelayanan dan 

pelaksanaan tugas dan fungsi dalam rangka peningkatan kinerja dan kualitas 

pemberian pelayanan kepada masyarakat dapat dilakukan secara optimal SOP 

ini dibuat untuk memaksimalkan kinerja dan pelayanan kepada tamu menjamin 

kelancaran dan sehingga akan lebih menjamin tingkat kepuasan para tamu 

yang dilayani. Antara lain gagasan: 

a. Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu; 

b. Pembekalan teknis kepada security terkait Alur Pelayanan Penerimaan 

Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi; 

c. Membuat Video Tutorial SOP Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi; 

d. Membuat Perpustakaan Mini di ruang tunggu; 

e. Membuat Media Informasi tentang ketransmigrasian; 

f. Membuat Buku Saku Nomor Telepon Pegawai dilingkungan Ditrektorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi; dan 

g. Membuat dengan Geogle From barcode tentang penerimaan tamu dan 

survei kepuasan tamu. 

 
Dalam pelaksanaan aksi perubahan di harapkan dapat menghasilkan ouput 

sebagai berikut: 

1. Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) pelayanan penerimaan 

tamu di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi; 

2. Tersedia VideoTutorial Terima tamu di lingkungan Ditjen PPKTrans; 

3. Tersedianya Perpustakaan Mini di Ruang Tunggu; 

4. Tersedianya Media TV untuk menampilkan Ketransmigrasian; 

5. Tersedianya daftar penerima tamu dan nilai kepuasan tamu secara digital; 

 

Dari hasil tapisan diatas diketahui yang menjadi gagasan perubahan Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan 

Dirktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi.  
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4.1.2 Strategi Penyelesaian Masalah 

 

Pelayanan publik yang baik dan berkualitas merupakan hak warga negara 

sekaligus kewajiban konstitusional negara. Oleh karenanya pemerintah wajib 

hukumnya menyelenggarakan pelayanan publik yang sebaik-baiknya kepada 

masyarakat. Sebagian masyarakat seringkali mendapat pengabaian pelayanan 

publik yang baik dari Penyelenggara Pelayanan Publik. Undang-Undang Nomor 

25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik menjadi salah satu tonggak penting 

perlindungan dan jaminan hak warga negara dan penduduk Indonesia dalam 

mendapatkan pelayanan publik yang baik. Inovasi pelayanan publik dikatakan 

sebagai inisiatif terobosan dari instansi/lembaga publik dalam upaya 

meningkatkan kualitas pelayanan publik. Inisiatif terobosan tersebut terletak pada 

kebaruan (novelty). Kebaruan boleh merupakan pengembangan dari inovasi 

pelayanan publik yang telah ada, karena inovasi pelayanan publik terus 

diperbaharui dan bahkan ditiru dengan cara melakukan replikasi. Dengan bahasa 

populer replikasi inovasi pelayanan publik dilakukan dengan proses yang mudah 

yaitu Amati, Tiru, dan Modifikasi atau disingkat dengan ATM. Inovasi pelayanan 

publik mestinya menjangkau tujuan yang lebih luas, yaitu membuat percepatan 

peningkatan kualitas pelayanan publik. Pengembangan inovasi pelayanan publik 

berupa Replikasi dan transfer pengetahuan serta pelembagaan inovasi 

pelayanan publik menjadi tahapan penting yang perlu dilakukan agar inovasi 

pelayanan publik dapat mendorong percepatan dan berkelanjutannya 

peningkatan kualitas pelayanan publik, dan memberikan Nilai Tambah bagi 

Organisasi dan Stakeholder antara lain dapat memberikan pelayanan pada tamu 

dan pimpinan, memberikan kemudahan bagi penerima manfaat, memberikan 

pelayanan prima dan meningkatkan kinerja dan mendukung penilaian reformasi 

birokrasi (RB) dan zona integritas (ZI) dilingkungan Direkrorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

Dalam pelaksanaan Studi Lapangan pada Badan Pengembangan Sumber 

Daya Manusia Daerah Provinsi Jawa Tengah atau disingkat (BPSDMD Jawa 

Tengah) tanggal 5 Agustus 2024, Best practice adanya komitmen pimpinan yang 

mendukung penuh Pengembangan Inovasi dan Pemanfaatan Teknologi Digital, 

Kompetensi dan Pemberdayaan SDM, penerapan Manajemen Mutu, pengawasan 

dan pengendalian pelayanan publik, focus pada stakeholder dan perbaikan terus 
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menerus. Jawa Tengah Corporate University (Kolaborasi, Integrasi dan 

Digitalisasi) antara lain membangun Jejaring melalui OPD meliputi identifikasi 

kebutuhan kompetensi ASN, pengawasan dan pengendalian. Dan Lesson learnt 

yang didapatkan saat mengikuti kegiatan tersebut, agen perubahan mendapatkan 

adopsi dan adaptasi inovasi adalah yang pertama (1) Peran Pimpinan memberikan 

inovasi dapat berawal dari kebijakan pimpinan dan juga dari pejabat lainnya dan 

apapun inovasi yang dibuat selalu mendapat respon yang positif dari pimpinan. 

Kedua (2) Inovasi pelayanan terus berlanjut dan terus diperbaharui, Ketiga (3) 

Kompetensi dan Pemberdayaan SDM, keempat (4) Penerapan manajemen mutu, 

pengawasan dan pengendalian pelayanan publik dan pemanfaatan teknologi 

informasi layanan offline dan online.  

Adopsi dalam aksi perubahan yaitu membuat layanan publik alur penerimaan 

tamu dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi, menyediakan informasi dan panduan yang jelas baik bagi 

pelaksana pelayanan maupun pengguna pelayanan dan pelaksanaan tugas dan 

fungsi dalam rangka peningkatan kinerja dan kualitas pemberian pelayanan 

kepada masyarakat dapat dilakukan secara optimal SOP ini dibuat untuk 

memaksimalkan kinerja dan pelayanan kepada tamu menjamin kelancaran dan 

sehingga akan lebih menjamin tingkat kepuasan para tamu dan daftar tamu yang 

dilayani dengan mengunakan aplikasi google form, untuk meningkatkan penilaian 

reformasi birokrasi dan zona integritas yaitu peningkatan sarana dan prasarana, 

pengembangan inovasi layanan dan peningkatan kerjasasama dengan 

stakeholder.  

Selain itu agen perubahan akan mengubah pencatatan buku tamu dari 

manual ke elektronik barcode menggunakan google form untuk mempermudah 

dan mempercepat daftar terima tamu dan penilaian kepuasan tamu. Aksi 

perubahan merupakan sebuah inovasi baru yang memanfaatkan teknologi yang 

memang belum pernah ada sebelumnya dan diharapkan dapat mempermudah 

dan mempercepat pelaksanaan kegiatan dalam pelayanan penerimaan tamu 

fokus pada peningkatan cara layanan diberikan kepada tamu, termasuk 

perbaikan dalam prosedur pelayanan yang lebih efisien dan ramah. Upaya ini 

juga akan dilakukan penulis dalam implementasi aksi perubahan untuk 

meningkatkan SDM di resepsionis atau pelayanan penerima tamu yaitu 
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Pembekalan Teknis kepada security terkait SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi, dan membuat Buku Saku nomor telepon pegawai (pimpinan 

tinggi, Jabatan Fungsional, Administrator, dan Pengawas).  

Dengan standart pelayanan ini kemudian dijadikan pedoman didalam 

penyelenggaraan kepada masyarakat dalam rangka pelayanan yang 

berkualitas, cepat, mudah, terjangkau dan terukur, dengan adanya Standart 

pelayanan ini bertujuan untuk mewujudkan tertib administrasi Laporan 

Implementasi Aksi Perubahan PKP angkatan XI tahun 2024 didalam 

penyelenggaraan pemerintahan dan peningkatan kualitas pelayanan kepada 

masyarakat. perlu adanya dukungan peran dan komitmen penuh dari pimpinan, 

pegawai serta terbentuknya sinergi dari semua stakeholder merupakan kunci 

sukses dalam mewujudkan Implementasi aksi perubahan. Pada aksi perubahan 

ini Terobosan inovasi yang akan dilakukan adalah: 
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4.1.3 Bisnis Proses 

Sebelum Aksi Perubahan 

Gambar 6.1 Alur Bisnis Proses Sebelum Aksi Perubahan 

 

 

 

 

Setelah Aksi Perubahan 

Gambar 7.1 Alur Bisnis Proses Setelah Aksi Perubahan 
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Terobossan/inovasi ini mengandung unsur kebaharuan karena merupakan kegiatan pertama yang dilakukan di satuan unit 

kerja Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. Model inovasi ini dituangkan dalam kanvas 

inovasi sebagai berikut: 

Tabel 6.1 Kanvas Inovasi Rancangan Aksi Perubahan 

MITRA KERJA KEGIATAN UTAMA 
NILAI YANG 

DITAWARKAN 
HUBUNGAN KLIEN TARGET KLIEN 

1. Dirjen  

2. Sesditjen 

3. TIM Efektif 

4. Para Direktur 

5. Para Kasubag 

6. Biro Kepo Sekjen  

7. Biro Rumah 

Tangga Sekjen 

8. Securty 

- Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur 

(SOP) Pelayanan 

Penerimaan Tamu 

dilingkungan Direktorat 

Jenderal Pembangunan 

dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi 

1. 1 

1. Peningkatan 

Pelayanan melalui 

pemenuhan sarana 

dan prasaran alur 

penerima tamu; 

2. Memberikan 

kemudahan Akses;  

3. Informasi alur 

penerima tamu 

dengan Video 

Tutorial; 

4. Memberikan 

kemudahan dalam 

mendata tamu yang 

Peningkatan layanan 

Publik, penerimaa tamu 

- Satker Daerah 

- Swasta 

- Akademisi 

- Mitra Kerja 
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UNSUR BIAYA SUMBER DAYA datang dan 

penilaian kepuasan 

tamu dengan 

Google form; 

5. Untuk mendukung 

RB dan ZI. 

 

 

 

 

 

 

 

2.  

PELAYANAN RESIKO 

1. Belanja Bahan; 

2. Belanja Barang 

(ATK). 

 

1. SDM (Internal dan 

Eksternal) 

2. Anggaran 

3. Teknologi 

- Penyediaan sarana 

prasarana yang 

memadai; 

- Tersedianya 

informasi alur 

penerima tamu 

- Tersedianya book 

buku telepon 

pegawai 

- Tersedianya barcode 

daftar tamu dan 

penilaian kepuasan 

- Barcode error 

- Penyimpanan 

Google Drive tidak 

memadai 

 

 

IMBALAN LEGALITAS SUSTABILITY AKUNTABILITAS 

Meningkatnya 

kepuasan publik, 

akan alur penerima 

tamu 

- UU 25/2009 tentang 

Pelayanan Publik; 

- Permenpan RB No 15 

tahun 2014 tentang 

Pedoman Standar 

Pelayanan; 

- ASN BerAkhalk, nilai nilai 

Pelayanan Publik 

- IKU Bagian Umum dan 

Rumah Tangga dan 

Perlengkapan Setditjen 

PPKTrans, terkait 

dengan tingkat kepuasan 

aparatur Negara 

- Terwujudnya 

Pelayanan Prima 

- Transparasi 

pelayanan 

- Kualitas pelayan 

yang bertanggung 

jawab 
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4.1.4 Penjadwal Kegiatan 

Pelaksanaan Aksi Perubahan ini di lakukan bersama Tim efektif 

bertanggungjawab atas lingkup kegiatan antara lain: 

● Membangun Komitmen bersama terkait pelaksanaan dengan stakeholder 

baik dari yang internal maupun eksternal dan membangun komunikasi 

serta jejaring yang lebih luas dan dalam terkait pelaksanaan kegiatan ini; 

● Pembentukan Tim efektif untuk mendukung pelaksanaan inovasi kegiatan 

sebagai wujud aksi perubahan; 

● Penyusunan Standar Oeprasional Prosedur (SOP) terkait alur penerima 

tamu dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

● Penataan fasilitas layanan sarana dan prasarana seperti (PC, CCTV, 

Barcode); 

● Membuat Video Tritorial alur penerimaan tamu; 

● Membuat Video Dukungan; 

● Pembekalan Teknis kepada security dan pegawai PPNPN terkait SOP 

Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

● Sosialisasi Kebijakan pelayanan publik terkait SOP Pelayanan 

Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

● Membuat Buku Saku nomor telepon pegawai (Pimpti, JF, Adminstrator, 

dan Pengawas); dan  

● Membuat aplikasi barcode daftar tamu dan kepuasan tamu. 

 

4.1.5 Tim Efektif dan Stakeholder lainnya 

Sumber daya manusia merupakan faktor kunci dalam keberhasilan 

pelaksanaan suatu pekerjaan. Untuk itu perlu dilakukan langkah-langkah dalam 

melakukan pemetaan dan pemanfaatan sumber daya manusia yang meliputi: 

unit terkecil dalam suatu tahapan kegiatan. Sebelum membentuk tim efektif 

diperlukan kesamaan pandangan dan tujuan terkait aksi perubahan yang akan 

dilakukan. Kemudian dibentuk tim efektif untuk pelaksanaan kegiatan.  
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LAPORAN IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN ANGKATAN XI TAHUN 2024 

 

Struktur tim efektif dapat dilihat pada Gambar bawah ini. 

Gambar 8.1 Struktur Tim Efektif 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tim Efektif Aksi Perubahan di atas dibentuk lebih merujuk untuk membangun 

koalisi dengan seluruh stakeholder yang terkait baik internal maupun eksternal. 

Anggota Tim Aksi Perubahan adalah sebagai berikut:  

a) Pengarah bertugas, mengarahkan dan mendukung anggaran aksi perubahan; 

b) Mentor bertugas mengarahkan, membimbing dan menyetujui serta mendukung 

aksi perubahan; 

c) Coach bertugas memberikan bimbingan, arahan, masukan serta konseling 

kepada Agen Perubahan selama aksi perubahan berlangsung.  

d) Agen Perubahan Kepala Subbagian rumah tangga dan perlengkapan 

bertanggung jawab terhadap seluruh tahapan proses aksi perubahan dan 

mengendalikan setiap tahapan aksi perubahan. 

Stakeholder Aksi Perubahan adalah setiap pihak baik itu individu atau 

organisasi, yang terkena dampak baik positif atau negatif dari suatu proyek, atau 

menjadi pihak yang mempengaruhi pelaksanaan proyek. Pada umumnya Stakeholder 
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LAPORAN IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN ANGKATAN XI TAHUN 2024 

biasanya diartikan sebagai orang yang akan mengambil peran aktif dalam eksekusi 

sistem mutu atau orang yang akan merasakan dampak signifkan dari penggunanya. 

Identifikasi pandangan dan karakteristik dari setiap stakeholder ini sangat penting, 

yang merupakan dasar untuk pelaksanaan tahap berikutnya. Dalam melakukan 

pemetaan terhadap stakeholder diperlukan 3 (tiga) langkah, yaitu: bagaimana 

mengidentifikasi siapa stakeholder dalam rancangan aksi perubahan yang bertujuan 

untuk mengetahui kekuasaan, pengaruh dan kepentingan mereka, langkah 

selanjutnya adalah setelah mengetahui dan mengidentifikasi serta mengetahui 

stakeholder, maka kepada siapa aksi perubahan harus difokuskan serta yang terakhir 

adalah mengembangkan pemahaman yang lebih baik tentang stakeholder yang paling 

signifikan dan diperlukan peta stakeholder. Berdasarkan uraian diatas, maka berikut 

diuraikan analisis stakeholder pada Tabel berikut ini:  

Tabel 7.4 Stakeholder 

NO. 
NAMA 

STAKEHOLDER 
PERAN 

PENGARU

H 

HUB 

KERJA 

I. Stakeholder Internal 

1. Wakil Menteri 

Desa,PDTTrans 

Memberikan Arahan 

kegiatan aksi 

perubahan, mendukung 

dan memfasilitasi 

kegiatan aksi 

Perubahan 

Positif Koordinasi 

dan 

Dukungan 

Aksi 

Perubahan 

2. Direktur Jenderal 

PPKTrans 

Memberikan Arahan 

kegiatan aksi 

perubahan, mendukung 

dan memfasilitasi 

kegiatan aksi 

Perubahan 

Positif Koordinasi 

dan 

Dukungan 

Aksi 

Perubahan 

3. Sekretaris Ditjen 

PPKTrans 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Koordinasi, 

Pelaporan 

dan 

Dukungan 

Anggaran 

4. Para Direktur di 

Lingkungan Ditjen 

PPKTrans 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

Positif Koordinasi 

dan 

Dukungan 
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terlaksananya aksi 

perubahan 

Aksi 

Perubahan 

5. Kepala Bagian 

Umum dan Rumah 

Tangga Setditjen 

PPKTrans 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Sebagai 

Mentor Aksi 

Perubahan 

(atasan 

langsung) 

6. Para Kasubag TU 

di Lingkungan 

Ditjen PPKTrans 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Rekan 

Kerja Tim 

Aksi 

Perubahan 

7. TIM Efektif Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Rekan 

Kerja Tim 

Aksi 

Perubahan 

8.  Coach Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Bimbingan, 

arahan, 

masukan 

serta 

konseling 

kepada 

Agen 

Perubahan 

selama aksi 

perubahan 

berlangsun

g 

II. Stakeholder Eksternal 

1. Asdep 

Pengembangan 

Sistem dan Strategi 

Kebijakan 

Pelayanan Publik 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Koordinasi, 

dan 

Konsultasi 

2. Kepala Bagian 

Umum dan Rumah 

Tangga Sekjen 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Koordinasi 
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3. Dinas Daerah 

Prov/Kab/Kota yang 

membidangi 

Transmigrasi 

Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Koordinasi 

4. Securty  Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Koordinasi 

5. Cleanig Service Memberikan dukungan 

Penuh atas 

terlaksananya aksi 

perubahan 

Positif Koordinasi 
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4.1.6 Strategi komunikasi (untuk mempengaruhi Stakeholder) 

Gambar 9.4 Strategi komunikasi (untuk mempengaruhi Stakeholder) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada proses aksi perubahan ini digunakan strategi komunikasi untuk 

mencapai hasil dan tujuan sesuai dengan yang diharapkan. Penyampaian ide aksi 

perubahan serta proses implementasinya kepada para pihak yang terlibat, baik 

Tim Efektif maupun para stakeholder tak luput dari penggunaan strategi 

komunikasi. 

Dengan memperhatikan kelompok stakeholder di atas, strategi untuk 

mempengaruhinya sebagai berikut: 

a. Terhadap kelompok PROMOTERS yaitu kelompok yang memiliki kepentingan 

terhadap program dan juga kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil 

atau sebaliknya, strategi yang dipersiapkan: 

1. Komunikasi dengan cara memberikan informasi untuk menyakinkan 

bahwa kegiatan yang diusulkan sangat diperlukan dan berguna; 

2. Hal-hal yang dikomunikasikan antara lain dengan menyampaikan 

maksud, tujuan, manfaat, output yang dihasilkan serta impact dari aksi 

perubahan; 
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3. Menyampaikan dukungan-dukungan yang diperlukan untuk suksesnya 

pelaksanaan aksi perubahan seperti perlunya dukungan anggaran dan 

motivasi kepada Tim. 

b. Terhadap kelompok DEFENDERS yaitu kelompok yang memiliki kepentingan 

pribadi dan dapat menyuarakan dukungan dalam komunitas, tetapi 

kekuatannya kecil untuk mempengaruhi program, strategi yang dipersiapkan: 

1. Komunikasi dengan memberikan motivasi bahwa kegiatan aksi perubahan 

ini harus dilaksanakan karena berkaitan dengan tugas pokok dan 

merupakan kesempatan untuk menunjukan kepada pihak lain bahwa kita 

mampu untuk mengemban amanah; 

2. Menjaga semangat, motivasi, memberikan apresiasi dan mengingatkan 

secara terus menerus pencapaian upaya agar aksi dapat terselesaikan; 

3. Mengajak diskusi dalam pembuatan perencanaan dan evaluasi 

permasalahan; 

4. Melibatkan mereka dalam pengambilan keputusan. 

c. Terhadap kelompok LATENS, yaitu kelompok yang tidak memiliki kepentingan 

khusus maupun terlibat dalam program, tetapi memiliki kekuatan besar untuk 

mempengaruhi program jika mereka menjadi tertarik. Strategi yang 

dipersiapkan:  

1. Membangun komunikasi dengan memberikan informasi mengenai maksud, 

tujuan, manfaat, output yang dihasilkan; 

2. Memperlakukan mereka dengan baik. 

d. Terhadap kelompok APATHETICS kelompok yang tidak memiliki kepentingan 

maupun kekuatan, bahwa tidak mengetahui adanya program. Strategi yang 

dipersiapkan yaitu memberikan informasi seperlunya dan menjaga agar tidak 

menjadi penghambat dari kegiatan aksi perubahan ini. 
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4.2 Identifikasi Risiko dan Pengendalian 

Identifikasi risiko adalah proses mengidentifikasi, mengevaluasi, dan 

mendokumentasikan risiko potensial yang mungkin mempengaruhi keberhasilan 

suatu proyek, atau bisnis. Ini adalah langkah penting dalam proses manajemen 

risiko yang melibatkan proses mengidentifikasi semua risiko potensial, menilai 

kemungkinan dan dampak potensial dari risiko tersebut, dan memprioritaskan risiko 

tersebut berdasarkan tingkat dampak yang dapat ditimbulkannya. Tujuan dari 

identifikasi risiko adalah untuk memperkirakan dan mempersiapkan diri menghadapi 

kemungkinan masalah. 

Strategi komunikasi yang digunakan oleh Agen Perubahan untuk 

membangun tim yang solid dan memastikan agar pelaksanaan kegiatan dapat 

berjalan dengan lancar dan tepat waktu adalah:  

1. Koordinasi tatap muka melalui rapat,  

2. Diskusi; 

3. Instruksi kepada Tim; 

4. Arahan dan konsultasi dengan Dirjen dan Sesditjen; 

5. Konsultasi dengan Mentor dan Coach; 

6. Memastikan sarana dan prasarana ruang runggu dan respsionis; dan  

7. Koreksi terhadap pelaksanaan pekerjaan Tim. 

Hal ini dilakukan dengan tujuan untuk menghindari, mengurangi, atau 

mengelola risiko secara efektif. Dengan mengidentifikasi risiko secara dini dalam 

proses perencanaan proyek atau bisnis, Anda dapat mengembangkan rencana 

yang lengkap untuk mengurangi risiko tersebut dan meningkatkan kesuksesan 

dalam mencapai tujuan Anda. Berikut adalah Identifikasi Resiko sesuai dengan Aksi 

Perubahan. 
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Tabel 8.4 Identifikasi Resiko sesuai dengan Aksi Perubahan 

NO KEGIATAN TAHAPAN 

ANALISIS RISKO 

PEMILIK 

RISIKO 

LEVEL 

RISIKO 
RISIKO MITIGASI RISIKO 

METODE 

PENGENDALIAN 

RISIKO 

1. Persiapan ▪ Rapat 

Internal 

▪ Pembentuk

an Tim Efektif 

▪ Rapat Draf 

SOP Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

▪ Pembuatan 

E-book Nomor 

Telepon Pegawai 

Ditjen PPKTrans 

▪ Pembuatan 

Barcode Daftar 

Tamu 

▪ Pembuatan 

Barcode Penilain 

Kepuasan Tamu 

▪ Pembuatan 

Video Tutorial 

Terima Tamu 

 

▪ Tim 

Efektif 

▪ Agen 

Perubahan 

▪ Tim 

Efektif 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ R

endah 

▪ R

endah 

▪ R

endah 

▪ R

endah 

▪ Ti

nggi 

▪ Ti

nggi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Jadwal 

Rapat 

bersamaan 

dengan 

Agenda Lain 

▪ Beban 

Kerjaan 

Menumpuk 

▪ Beban 

Kerjaan 

Menumpuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Membuat 

Undangan dan 

mendistribusikanny

a berapa hari 

sebelum jadwal 

pelaksanaan 

▪ Manajemen waktu 

dan penyusunan 

time schedule 

penyelesaian 

pekerjaan 

▪ Koordinasi dengan 

Tim efektif dan 

memastikan tahap 

pembuatan 

berjalan lancar         

 

 

 

         

▪ Mengurangi 

Risiko 

▪ Pencegaha

n Risiko 

▪ Pencegaha

n Risiko 

▪ Sharing 
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2. Pelaksanan ▪ Penataan 

Fasilitas 

Resepsionis dan 

ruang tunggu  

▪ Rapat Draf 

SOP Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu  

▪ Rapat 

Finalisasi SOP 

Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

▪ Bimbingan 

Teknis Para 

Security 

Penerimaan 

Tamu 

▪ Sosialisasi 

SOP Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

▪ Tim 

Efektif 

▪ Tim 

Efektif 

▪ Tim 

Efektif 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Re

ndah 

▪ Re

ndah 

▪ Re

ndah 

▪ Re

ndah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Kondisi 

Resepsionis 

belum ada 

PC dan 

semua link 

barcode 

terpasang 

dan Akrilik 

ada 

▪ Belum  

▪ Petugas 

masih awan 

terhadap 

teknologi 

▪ Waktu 

pengerjaan 

▪ Belum 

terpublikasi 

alur terima 

tamu 

▪ Jadwal 

berubah 

▪ Memastikan 

peralatan dan 

perlengkapan 

pendukung sudah 

tersedia 

▪ Tutorial alur 

penerima tamu dan 

penggunaan 

apliaksi barcode 

▪ Membuat 

Timeline pekerjaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Menguran

gi Risiko 

▪ Menguran

gi Risiko 

▪ Menguran

gi Risiko 

▪ Menguran

gi Risiko 

▪ Menguran

gi Risiko 

▪ Menguran

gi Risiko 
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3. Monitoring 

dan 

Evaluasi 

Monitoring dan 

Pelaporan 
Tim Efektif Tinggi 

Target belum 

tercapai 

Penambahan waktu 

pelaksanaan kegiatan, 

seperti penambahan 

alokasi jam kerja 

Mengurangi 

Risiko 
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4.3 Rencana Anggaran 

Pelaksanaan untuk jangka pendek, secara khusus tidak memiliki alokasi 

anggaran yang dibebankan dalam APBN Tahun 2024, namun demikian kebutuhan 

anggaran dalam mendukung pelaksanaan aksi perubahan terkait dengan 

penyelenggaraan rapat-rapat akan dikonsultasikan dengan Kepala Bagian Umum, 

dan Rumah Tangga sehingga dapat disertakan pada anggaran program kegiatan 

lainnya.  

Tabel 9.4 Rencana Anggaran Biaya 
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BAB V IMPELEMENTASI AKSI PERUBAHAN 

 

5.1 Deskripsi Proses Kepemimpinan 

Dalam konseptualisasi mengenai kepemimpinan, adalah pemimpin yang 

mampu menunjukan integritas moral bisa menjadi teladan, baik bagi anak buah 

maupun bagi orang-orang yang berada di sekitarnya. Integritas moral menjadi 

penting karena ini berarti. Pemimpin harus mampu memimpin dengan contoh 

dan menciptakan lingkungan kerja yang profesional bagi para bawahannya. 

Pemimpin bertanggung jawab untuk timnya, dan secara aktif mengelola kinerja 

timnya. Pemimpin selalu memastikan bawahannya menjalankan tugasnya 

sesuai dengan harapan organisasi, dan mematuhi manajemen risiko yang ada 

di tempat kerja. Pemimpin menjamin pelaporan internal memfasilitasi deteksi 

dini dan berkontribusi terhadap perbaikan terus-menerus dari organisasi. 

Menjaga hubungan baik dan sehat dengan mentor adalah hal yang 

mutlak harus dilakukan. Setidaknya ada beberapa alasan untuk ini. Pertama, 

hubungan yang baik ini dapat membuat lingkungan kerja menjadi nyaman dan 

menyenangkan. Kedua, hubungan baik dengan mentor akan berpengaruh 

terhadap produktifitas kerja di kantor. Ketiga, mentor menjadi salah satu kunci 

untuk keberhasilan aksi perubahan ini. Hubungan yang baik dengan mentor dan 

coach harus dibina dan dikelola dengan baik. Salah satunya adalah dengan 

komunikasi yang efektif. Adapun komunikasi dengan Mentor memberikan 

arahan, dukungan dan pengawasan dalam aksi perubahan, membantu 

menyelesaikan hambatan/kendala dalam aksi perubahan, memantau jalannya 

aksi perubahan, memberikan dukungan secara berkelanjutan terhadap aksi 

perubahan yang akan dilakukan. Sedangkan komunikasi dengan Coach yaitu 

memberikan bimbingan dan arahan terkait dengan rancangan aksi yang akan 

dilakukan, membantu menyelesaikan masalah ketika ada hambatan atau 

kendala ketika pelaksanaan kegiatan, mengevaluasi kegiatan secara 

menyeluruh. 

5.1.1 Membangun Integritas 

 Konsistensi dalam membangun Integritas adalah faktor penting 

mewujudkan kinerja yang baik dalam institusi kita, sebagai Aparatur Sipil 



 

71 
 

LAPORAN IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN ANGKATAN XI TAHUN 2024 

Negara harus memiliki kemampuan dan keahlian dalam dirinya, seperti jujur, 

berani, berdaya juang, membangun hubungan baik, pandai 

mengorganisasikan diri sendiri, teratur dan terencana dengan baik. Integritas 

selalu dikaitkan dengan pekerjaan. Integritas sesorang terlihat ketika adanya 

gangguan dari luar yang memancing pekerja untuk melanggar aturan yang 

telah ditetapkan organisasi atau membocorkan rahasia organisasi. Integritas 

menjadi karakter yang melekat pada subjek pekerja atau pegawai, terkait 

langsung dengan individu, bukan dengan kelompok atau organisasi. 

 Pengertian integritas dalam nilai-nilai ASN adalah berpikir, berkata, 

berperilaku dan bertindak dengan baik dan benar serta memegang teguh kode 

etik dan prinsip-prinsip moral. Integritas diawali dengan berpikir bukan berkata. 

Berpikir melahirkan pengetahuan, pemahaman, nilai, keyakinan dan prinsip. 

Orang yang berkata tanpa memikirkan terlebih dahulu dapat mengakibatkan 

penyesalan di kemudian hari, menyakiti perasaan orang lain, dan bahkan 

dapat menimbulkan kebencian.  

 Setiap manusia adalah pemimpin, baik pemimpin bagi dirinya maupun 

pemimpin bagi orang lain atau pemimpin organisasi. Seorang pemimpin harus 

bisa menjadi contoh bagi organisasi yang dipimpinnya, dan harus dapat 

menciptakan lingkungan kerja yang profesional dan bisa mengayomi anak 

buahnya. Pemimpin bertanggung jawab untuk timnya, dan secara aktif 

mengelola kinerja timnya. Pemimpin selalu memastikan bawahannya 

menjalankan tugasnya sesuai dengan harapan organisasi, dan mematuhi 

manajemen risiko yang ada di tempat kerja. Pemimpin menjamin pelaporan 

internal memfasilitasi deteksi dini dan berkontribusi terhadap perbaikan terus-

menerus dari organisasi.  

 Awal proses pembangungan integritas organisasi adalah dengan 

pembangunan integritas dalam diri sendiri tidak hanya tepat dan taat waktu 

namun taat atas pakta integritas yang telah disepakati dan ditetapkan penulis 

dengan pimpinan. Proses pembangunan integritas suatu unit kerja tidak hanya 

dilakukan oleh seorang diri, namun dalam memberikan contoh kepada 

pelaksana di bawahnya, disini penulis selalu menyempatkan diri untuk 

membuat pelaksana dapat berbicara dan memberi masukan atas suksesnya 

pelaksanaan aksi perubahan ini, penjaringan masukan selalu dilakukan 
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penulis di hari pertama bekerja, dan pemberian semangat kepada tim, supaya 

dapat bekerja secara optimal dan seefektif mungkin 

 Menurut Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tersebut dijelaskan 

dalam Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2012 Tentang Pelayanan Publik, 

bahwa penyelenggara pelayanan publik berkewajiban menyusun dan 

menetapkan Standar Pelayanan dengan memperhatikan kemampuan 

penyelenggara, kebutuhan masyarakat, dan kondisi lingkungan. Dalam hal ini 

mengamanatkan organisasi penyelenggara termasuk Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi Kementerian 

Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. 

 Dalam pelaksanaan ini penulis selaku pejabat pengawas yaitu Kepala 

Subbag Rumah Tangga dan Perlengkapan melakukan terobosan dalam Alur 

Penerimaan Tamu dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi, dan bersifat melengkapi dengan 

aplikasi Google form. Sehingga diharapkan inovasi ini menjadi salah satu 

bentuk integritas sebagai pegawai di Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi dalam memberikan palayanan publik 

untuk memberikan suatu pelayanan prima. 

Bentuk-bentuk pembangunan integritas di lingkungan Bagian Umum 

Sekretariat DIrektorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi, dilakukan antara lain dengan: 

a) Membangun komitmen bersama mengenai tujuan dan target-target 

yang hendak dicapai pada jangka waktu tertentu dan memberikan 

kesempatan beropini kepada staf terkait strategi dan cara-cara 

pencapaiannya. Diskusi ini dilakukan saat rapat-rapat internal Kasubag 

dan Kabag Umum dan Rumah Tangga di Bagian Umum Setditjen 

PPKTrans; 

b) Menegakkan aturan-aturan yang telah ditetapkan di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi, antara lain: 

1. Tamu yang berasal dari satker daerah, perusahaan, hanya 

diperkenankan di ruang tunggu tamu, apabila pejabat tinggi 

pratama (Direktur), kecuali jika didisposisi oleh pejabat yang 

bersangkutan; 
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2. Seluruh tamu yang hendak berkujung ke Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Tranasmigrasi, 

diharuskan mengisi barcode daftar tamu dan menunggu di ruangan 

tamu dahulu dan mendapat pemberitahuan disposisi yang 

menerima tamu tersebut; 

3. Pengajuan service kendaraan roda 2 dan roda 4 ada usulan dari 

kasubag tata usaha ke bagian umum, dan akan diberikan disposisi 

service kendaraan dibengkel yang sudah ditunjuk. Dan tidak 

dibolehkan service kendaraan di tempat lain. 

Tabel 10.5 Reward dan Punishmen 

N

O 
REWARD 

PUNISMENT 

1. Memberikan kesempatan untuk 

mengikuti diklat teknis ataupun 

non teknis 

Pembinaan dan pedampingan 

lebih intensif agar staf 

bersangkutan dapat berkinerja 

lebih baik 

2. Memberikan insentif berupa uang 

atau hadiah        uang dapat 

berupa lumpsum perjalanan dinas        

Berlaku sebagaimana yang telah 

diatur oleh instansi Kementerian 

Desa, PDTTrans pada kasus 

besar seperti: pengutan liar, 

korupsi, menerima gratifikasi, dsb 

3. Kemudahan dalam pemberian 

cuti yang diajukan oleh staf 

Pemberian ijin cuti diberikan 

setelah terselesaikannya suatu 

pekerjaan 

 

4. Memberikan contoh dan teladan kepada staf dalam hal 

transparansi, keterbukaan, kejujuran dan kerja ikhlas antara lain 

dalam bentuk: 

a. Ruangan dibiarkan selalu terbuka dalam kondisi terbuka, baik 

saat ada tamu ataupun tidak ada tamu, untuk mecontohkan 

keterbukaan dan transparansi, tidak ada yang ditutup-tutupi; 

b. Tidak segan segan untuk menangani langsung pekerjaan 

pekerjaan teknis yang biasa dillakukan staf; 
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c. Tidak melakukan pungutan apapun kepada pegawai yang 

membutuhkan bantuan 

Koordinasi merupakan salah satu hasil yang dapat dicapai dalam mewujudkan 

nilai integritas Pemimpin Aksi Perubahan, dengan adanya koordinasi maka 

akan terdapat arahan dari pimpinan, masukan dan saran dari mentor, coach 

ataupun pejabat fungsional serta dari staf pelaksana. Agen Perubahan harus 

bisa menerima semua arahan, saran dan masukan serta konsisten dalam 

pelaksaaannya. Adapun langkah koordinasi sebagai perwujudan nilai integritas 

yang dilakukan antara lain: 

  

1. Kooordinasi dan Konsultasi dengan Direktur Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi; 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 10.5 Koordinasi dan Konsultasi dengan Direktur Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi 

2. Koordinasi dan Konsultasi dengan Sesditjen PPKTrans; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 11.5 Koordinasi dan Konsultasi dengan Sekretaris Ditjen PPKTrans 
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3. Koordinasi dengan Mentor;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 12.5 Koordinasi dengan mentor 

4. Koordinasi dan Konsultasi dengan Coach 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 13.5 Koordinasi dan Konsultasi dengan coach 
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5. Koordinasi Tim Efektif;  

 

Gambar. Koordinasi dengan Tim Efektif 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 14.5 Rapat dengan Tim Efektif 

6. Sosialisasi penugasan Tim Efektif kepada seluruh anggota 

Tim Adminstrasi dan Teknis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 15.5 Rapat dengan Kasubbag TU di Ditjen PPKTrans 
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7. Rapat Draft SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 16.5 Rapat Draft SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

8. Rapat Sosialisasi dengan Pramubhakti mengenai jadwal Resepsionis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Gambar 17.2 Rapat Pelaksanaan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 
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9. Rapat Finalisasi SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 18.5 Rapat Finalisasi SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

 
10. Rapat Pembekalan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 19.5 Rapat Pembekalan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 
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11. Rapat Sosialisasi Kebijakan Publik SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 20.5 Rapat Sosialisasi Kebijakan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

5.1.2 Pengelolaan Budaya Layanan (Pemanfaatan teknologi 

Informasi) 

 Merujuk pada mandat Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

pelayanan publik, definisi pelayanan publik adalah kegiatan atau rangkaian 

kegiatan dalam rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan 

Peraturan perundang-undangan bagi setiap warga negara dan penduduk 

atas barang, jasa, dan/atau pelayanan administratif yang disediakan oleh 

penyelenggara Pelayanan Publik. Mandat tersebut secara implisit 

menyampaikan bahwa seluruh tindakan yang dilakukan oleh suatu 

organisasi yang menangani urusan publik, harus sesuai dengan tujuan 

diciptakannya organisasi tersebut. Pada dasarnya substansi pelayanan 

publik selalu dikaitkan dengan suatu kegiatan yang dilakukan oleh seseorang 

atau kelompok orang atau instansi tertentu untuk memberikan bantuan dan 

kemudahan kepada masyarakat dalam rangka mencapai tujuan tertentu. 

Pengelolaan Budaya Pelayanan merujuk pada upaya yang dilakukan oleh 

suatu organisasi atau lembaga untuk mengembangkan dan memperbaiki 
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budaya dalam konteks pelayanan kepada pelanggan atau masyarakat. 

Pengelolaan budaya pelayanan berfokus pada menciptakan lingkungan yang 

mendukung dan mendorong pelayanan yang berkualitas, profesional, 

responsif, dan inovatif. Pengelolaan Budaya Pelayanan dalam pemanfaatan 

teknologi informasi membuat organisasi dapat mengintegrasikan teknologi 

dalam berbagai aspek operasional mereka untuk meningkatkan efisiensi, 

produktivitas, dan memberikan nilai tambah bagi pengguna layanan. 

  Berdasarkan Keputusan Menteri Desa, Pembangunan Daerah 

Tertinggal, dan Transmigrasi Nomor 227 Tahun 2023 tentang Pedoman 

Penguatan Nilai Dasar dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. 

 Pembangunan karakter SDM Aparatur hendaknya berlandaskan 

paradigma “Organizational Citizenship Behaviour” sebagai pintu masuk 

menuju birokrasi kelas dunia yang bersih, profesional, dan melayani. Hal ini 

berarti ASN mampu memberikan kontribusi yang melebihi tuntutan peran 

fungsinya agar menjadi ASN Unggul atau ‘Smart’ sehingga berpengaruh 

signifikan terhadap kinerja pegawai dalam kerangka budaya kerja yang 

positif. ASN yang ‘Smart’ diharapkan mampu menjadi digital talent dan digital 

leader dengan mengedepankan profil Smart ASN seperti integritas, 

berwawasan kebangsaan, berbahasa asing, penguasaan teknologi 

informasi, networking dan enterpreneurial. Oleh karena itu, perubahan pola 

fikir dan perilaku (mind set and behaviour change) ASN menjadi faktor kunci 

bagi transformasi birokrasi. Kementerian Desa, Pembangunan Daerah 

Tertinggal, dan Transmigrasi telah berada pada tahap akhir transformasi 

birokrasi untuk pelayanan prima melalui tiga langkah berikut: transformasi 

organisasi (delayering eselonisasi dan organisasi agile), transformasi SDM 

Aparatur, dan transformasi sistem kerja (digitalisasi). Ketiga tahap 

transformasi dilakukan secara bertahap sebagai upaya akselerasi reformasi 

birokrasi (RB) melalui pemerintahan yang dinamis menuju ekosistem 

birokrasi yang lebih adaptif, lincah, dan cair. Tahapan itu dapat berjalan 

optimal dengan didukung oleh tiga pilar, yaitu: inovasi, kemampuan digital, 

dan budaya organisasi. Salah satu kajian fokus penajaman road map RB 

ditekankan pada tujuan, sasaran, dan indikator agar lebih relevan dan 

berdampak yang tertuang dalam perubahan atas Road Map Reformasi 
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Birokrasi 2020–2024. Kementerian Desa, Pembagunan Daerah Tertinggal, 

dan Transmigrasi selanjutnya menetapkan sasaran capaian RB dalam 

Keputusan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi Nomor 151 Tahun 2023 tentang Road Map Reformasi Birokrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

Tahun 2020–2024. Road map secara umum adalah peta untuk menunjukkan 

arah jalan yang menjelaskan rancana atau strategi implementasi program, 

dimana dapat juga diibaratkan sebagai suatu perjalanan seperti penerapan 

VUCA prime. Dua arah kebijakan implementasi RB (double track) mencakup 

RB general (isu hulu) dan RB tematik (isu hilir). Salah satu strategi untuk 

menjawab isu tersebut melalui penguatan budaya birokrasi yang berorientasi 

pada kinerja dan pelayanan. Sebagai momentum penguatan budaya 

birokrasi, Presiden dan Wakil Presiden RI meluncurkan nilai-nilai dasar (core 

values) BerAKHLAK dan employer branding “Bangga Melayani Bangsa” 

yang menjadi semangat implementasi ketentuan Undang-Undang Nomor 5 

Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. Nilai-nilai Dasar ASN 

BerAKHLAK mencakup Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. Kebiasaan dan gaya hidup 

sebagai langkah awal, Kementerian Desa, PDT, dan Transmigrasi tentunya 

harus melakukan berbagai aktivasi core values BerAKHLAK dalam rangka 

akselerasi transformasi budaya birokrasi melalui penetapan kebijakan, 

sosialisasi, internalisasi, dan publikasi kepada seluruh individu ASN. 

 Dengan demikian, ASN yang bekerja di dalamnya merupakan 

pelayan/abdi masyarakat. Menjadi bagian dari instansi yang memberikan 

pelayanan publik secara langsung kepada masyarakat, tidak terkecuali 

Bagian Umum dan Rumah Tangga Sekretariat Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi juga 

mengemban salah satu indikator kinerja utama tingkat kepuasan aparatur 

terhadap layanan sarana dan prasarana, perlu menerapkan dan menjunjung 

tinggi budaya pelayanan prima. Pelayanan prima merupakan terjemahan dari 

istilah “service of excellent” yang secara harfiah berarti pelayanan yang 

sangat baik atau pelayanan terbaik karena sesuai dengan standar pelayanan 

yang berlaku atau dimiliki oleh instansi yang memberikan pelayanan. 
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  Dalam pelaksanaan aksi perubahan ini, penulis menerapkan 

pemanfaatan teknologi kecepatan dan fleksibilitas dalam penggunaan 

barcode daftar tamu dan survei kepuasan tamu fasilitas media online yang 

murah dan gratis dapat dioptimalkan dalam proses pelaksanaan aksi 

perubahan ini. Dalam hal ini, penulis memanfaatkan fasilitas seperti Google 

Speadsheet dan/atau Google from yang telah kita ketahui bersama, 

penggunaan sangat mudah dan dapat di akses di mana saja. Dan pemutaran 

Video Tritorial alur penerimaan tamu dilingkungan Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 
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Gambar 21.5 Cuplikan Video Tutorial Alur Penerimaan Tamu 

Link Video: 

https://drive.google.com/file/d/1azxnkhjmCPd_Ffafiw49aCkt9PgAIKgb/view?usp=driv
e_link 

 

 

 

 

 

 

Gambar 22.5  Barcode Daftar Hadir Tamu dan Survei Kepuasan 

Link Daftar Tamu: https://bit.ly/DaftarTamuDitjenPPKTrans 

Link Survei Kepuasan: https://bit.ly/SurveiKepuasanPelayananTamu 

  

https://drive.google.com/file/d/1azxnkhjmCPd_Ffafiw49aCkt9PgAIKgb/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1azxnkhjmCPd_Ffafiw49aCkt9PgAIKgb/view?usp=drive_link
https://bit.ly/DaftarTamuDitjenPPKTrans
https://bit.ly/SurveiKepuasanPelayananTamu
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Gambar 23.5 Video Tutorial Penerimaan Tamu 

Link video : https://youtu.be/mK0d_vRtTtA 

5.1.3 Pengelolaan TIM Efektif 

 Aksi perubahan ini dilakasanakan dengan membentuk tim kerja yang efektif 

serta menyusun keanggotaan dilakukan setelah komitmen dan dukungan telah 

diperoleh dalam rapat koordinasi internal dengan mentor dan stakeholder 

internal. Tim efektif dalam aksi perubahan ini mengacu pada sebuah konsep 

kelompok atau tim yang dapat bekerja bersama untuk mencapai tujuan secara 

https://youtu.be/mK0d_vRtTtA
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efisien dan produktif. Tim efektif memiliki beberapa karakteristik yang penting, 

antara lain: 

1. Menetapkan dan menyepakati tujuan yang hendak dicapai; 

2. Menentukan pembagian tugas yang berorientasi pada pencapaian 

tujuan;  

3. Kolaborasi: Anggota tim bekerja bersama- sama dan saling mendukung 

untuk mencapai tujuan bersama, menggabungkan keahlian dan bekerja 

dengan sinergi; 

4. Fleksibilitas dan adaptabilitas: Tim efektif mampu beradaptasi dengan 

perubahan situasi dan tuntutan yang mungkin muncul, siap untuk belajar 

dan berkembang; 

5. Melakukan monitoring dan evalusi berkala pada setiap tahapan yang 

dilakukan motor.  

 

 Secara keseluruhan, tim efektif adalah kelompok orang yang bekerja 

secara sinergis untuk mencapai tujuan bersama dengan cara yang efisien, 

produktif, dan bermanfaat bagi semua anggota tim. Penugasan tim efektif 

dalam pelaksanaan aksi perubahan merupakan modal utama dalam 

suksesnya aksi perubahan, pengenalan karakteristik dari pelaksana, 

kekurangan dan kelebihannya harus dapat dimanfaatkan dalam pelaksanaan 

impelementasi aksi perubahan, dengan Kepala Bagian Umum dan Rumah 

Tangga Sekretariat Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi yang bertindak sebagai mentor dan pimpinan dari tim 

pelaksana, menjadikan tim aksi perubahan ini menjadi tim efektif dan 

ditetapkan dengan Surat Keputusan Direktur Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi Nomor: 153 Tahun 2024 tentang 

Pembentukan TIM Efektif Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan 

Penerimaan Tamu dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrasi dan Nomor: 152 tentang Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi.
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 Dalam pelaksanaan implementasi aksi perubahan terutama dalam pelaksanaan penyusunan SOP pelayanan 

penerimaan tamu agen perubahan, sebagai juga bertindak pembuat aplikasi Google from untuk daftar hadir dan penilaian 

survei penerimaan tamu.  Berikut SK Tim Efektif Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu: 

 

Gambar 24.5 SK Direktur Jenderal PPKTrans Tentang TIM Efektif 

  



 

87 
 

LAPORAN IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN ANGKATAN XI TAHUN 2024 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

88 
 

LAPORAN IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN ANGKATAN XI TAHUN 2024 

Tabel 11.5 Peran Tim Efektif Aksi Perubahan 

No Nama 
Jabatan dalam 

Tim Efektif 
Uraian Tugas 

1. Ir. Danton Ginting Munthe, MM 
Pengarah I 

Memberikan petunjuk arahan, dukungan, saran terhadap aksi 

perubahan  

2. Dr. Sigit Mustofa Nurudin, ST, MM 
Pengarah II 

Memberikan petunjuk arahan, dukungan, saran terhadap aksi 

perubahan dan Anggaran 

2. Moch. Karfan Thaib, S. Sos, M. AP 
Mentor 

● Mengarahkan, membimbing; 

● Memantau capain target dari aksi perubahan 

● Memberikan dukungan, saran terhadap aksi perubahan 

3. Latif, S. Sos, M.SI 

Agen 

perubahan 

● Menyusun Laporan Implementasi Aksi Perubahan 

● Menyusun Strategi Pelaksanaan Aksi Perubahan 

● Melakukan Pembagian Tugas dan Tanggungjawab anggota 

TIM efektif dalam melaksanakan aksi perubahan 

● Mengkoordinasikan kerja TIM 

● Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan 

aksi perubahan 

● Mengendalikan pelaksanaan aksi perubahan sehingga 

mencapai target yang diharapkan 

● Memimpin tim efektif aksi perubahan, mengarahkan 

● Memberikan sosialisasi dan penyamaan persepsi pengunaan 

Aplikasi SOP 

● Memastikan Sarana dan prasarana pendukung ruang tunggu 

dan respsionis 

● Memberikan pembekalan Teknis Kepada Securty. 
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4. Eka Prasetya R, S.P.,M,Kesos Coach Membimbing, arahan, masukan serta konseling selama proses 

pelaksanaan Aksi Perubahan 

5. Ria Faharianti, SE, MM 

Tim Teknis 

 

● Membuat Rancangan Standar SOP 

● Membuat Desain (flowchart) SOP Penerima Tamu 

● Pengajuan tandatangan SK Tim Efektif SOP Penerima Tamu 

● Menyusun Draft SK SOP Pelayanan Penerimaan tamu 

● Membuat Draft Surat Undangan Rapat 

● Membuat Draf Surat Dukungan 

● Melakukan koordinasi dengan pihak terkait dalam 

pelaksanaan kegiatan 

● Melaporkan kepada Agen Perubahan apabila ada kendala dan 

hambatan 

● Membuat Video Tutorial 

● Melakukan dan pembuatan Aplikasi daftar tamu 

● Pembuatan aplikasi kepuasan penerima tamu 

● Menyusun Buku Saku Nomor Telepon Pegawai  

6. Lea Rapa’ Allosomba S.H., M.M 

7. Winda Widianingsih, S.E., 

8. Muhammad Farhan Supriyatna, S. Psi. 

9. Jogi Panagian Sihombing, A.Md. AK 

10. Ivana Ophelia Nabasa, A.Md. AK 

11. Nano Somantri, S. AB 

 12. Reni WIdiawti, A. Md 

Tim 

Administrasi 

● Melakukan adminstrasi penyerapan anggaran untuk 

kebutuhan pelaksanaan kegiatan 

● Memastikan saran dan prasarana pendukung di ruang tunggu 

dan Resepsionis 

● Melakukan pendokumentasian segala berkas/arsip/dokumen 

yang dihasilkan dalam pelaksanaan aksi perubahan 

● Menyiapkan data dukung / evidence 

13. Firmansyah, S. Kom 

14. Syah Abdul Malik, A. Md 

15. Ema Aulia Kristianti, S. Sos 

16. Muhammad Fitra Fauzan 

17. Ferdiansyah Hari Prasetya 

18. Muhammad Faqih Muqadam 
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5.1.4 Membangun Jejaring dan Kolaborasi 

 Kolaborasi adalah bentuk kerjasama, interaksi, kompromi beberapa 

elemen yang terkait baik individu, lembaga dan atau pihak-pihak yang terlibat 

secara langsung dan tidak langsung yang menerima akibat dan manfaat. Nilai-

nilai yang mendasari sebuah kolaborasi adalah tujuan yang sama, kesamaan 

persepsi, kemauan untuk berproses, saling memberikan manfaat, kejujuran, 

kasih sayang serta berbasis masyarakat. (CIFOR/PILI, 2005). Konsep 

kolaborasi didefinisikan juga digunakan untuk menggambarkan suatu 

hubungan kerja sama yang dilakukan pihak tertentu. Dengan alur pelayanan 

penerimaan tamu di Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi akan membentuk jejaring sosial dan kolaborasi 

dengan berbagai pihak, antara pimpinan, petugas keamanan,Office boy/girl, 

hingga para pegawai dan Biro Rumah Tangga Bagian Umum Sekjen 

Kemendespdttrans, dan Biro Kepegawaian Sekretariat Jenderal 

Kemendespdttrans, semua membutuhkan kerjasama untuk menciptakan 

pelayanan yang baik di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrsi yang sesuai dengan SOP Pelayanan 

Penerimaan Tamu. Berdasarkan identifikasi tersebut, maka stakeholders yang 

teridentifikasi dapat dikelompokkan dalam Peta stakeholders sebagai berikut: 

Gambar 25.5 Peta Stakeholders 
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5.2 Deskripsi Hasil kepemimpinan 

5.2.1 Capaian dalam Perbaikan Sistem Pelayanan 

Pada dasarnya kepemimpinan adalah proses yang mempengaruhi aktivitas dan 

perilaku individu atau kelompok serta menyediakan situasi dalam usaha 

pencapaian tujuan. Dalam pelaksanaan implementasi aksi perubahan yang 

dilaksanakan dalam kurun waktu kurang lebih 2 (dua) bulan berdasarkan 

identifikasi masalah yang diangkat oleh Agen Perubahan maka tahapan aksi 

perubahan meliputi persiapan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi. Tahapan 

tersebut dapat diuraikan sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 26.5 Tahapan Aksi Perubahan 

5.2.2 Tahap persiapan 

Pada Tahapan ini terdiri dari kegiatan rapat internal aksi perubahan, dan 

Pembentukan tim 

a. Rapat Internal dan Eksternal Aksi Perubahan 

Setelah mendapat dukunngan dan arahan dari mentor maka 

dilaksanakan rapat internal aksi perubahan yang dihadiri oleh Pegawai 

Bagian Umum dan Rumah Tangga dan juga Ortala Setditjen PPKTrans. 

Agen Perubahan menyampaiakn Rancangan Aksi perubahan serta 

memohon dukungan dan kerjasama kepada peserta rapat internal yaitu 

Pegawai bagian Umum dan Rumah Tangga dan Ortala Ditjen 

PPKTrans. Dokumentasi saat konsultasi Tim efektif dengan pihak 

Ortala ada di lembar lampiran. Pada rapat ini dibahas juga tugas dan 

kewajiban tim efektif dalam pelaksanaan aksi perubahan agar 

pelaksanaan kegiatan ini sesuai dengan timeline yang telah ditetapkan. 

Dalam rapat ini dihasilkan rencana pembuatan SK untuk Tim Efektif.  

b. Pembentukan Tim 
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Pada Tahap ini terbitlah Surat Keputusan Direktur Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan kawasan Transmigrasi Nomor: 153 

Tahun 2024 tentang Pembentukan Tim Efektif Standar Operasional 

Prosedur Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat 

Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. 

Dengan ditandatanganinya Surat Keputusan Tim Efektif maka tahapan 

kegiatan dapat dilaksanakan 

5.2.3 Tahap Pelaksanaan  

Pada Tahapan pelaksanaan dalam aksi perubahan ini dapat dilihat dari: 

Proses pembuatan SK Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 27.5 SK Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 
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a. Rapat Penyusunan Draft SOP Pelayanan Penerimaan Tamu;  
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Gambar 28.5 Gambar Draft Flowcart Rapat Penyusunan Draft SOP 

Pada rapat Penyusunan draft SOP Pelayanan Penerimaan Tamu, terdapat 

beberapa pembahasan isi dari SOP, antara lain pembahasan Identitas SOP, 

Flowcart SOP, dan Identifikasi Kegiatan. Kegiatan Rapat Penyusunan draft 

SOP dilaksanakan pada 28 Agustus 2024 (undangan dan bukti lain di 

lampiran). 



 

95 
 

LAPORAN IMPLEMENTASI AKSI PERUBAHAN ANGKATAN XI TAHUN 2024 

b. Pembuatan Aplikasi Google From. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 29.5 Barcode Daftar Hadir Tamu dan Survei Kepuasan 

Pada pembuatan google terdapat beberapa kali perubahan hingga mencapai final 

barcode diatas dengan isi google form yang dapat dilihat pada lampiran, sehingga 

memudahkan dapat perekapan daftar tamu yang sudah berkunjung ke Ditjen 

PPKTrans serta dengan adanya Survei Kepuasan Layanan Tamu untuk 

mendukungg Reformasi Birokrasi (RB) dan Zona Integritas (ZI). 
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c. Rapat Finalisasi Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu; 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 30.5 Rapat Finalisasi Penyusunan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

Pada rapat finalisasi membahas mengenai SOP yang telah mengalami perubahan 

pada rapat pertama yaitu rapat draft SOP, kemudian dibahas kembali untuk difinalkan. 

Rapat Finalisasi dilaksanakan pada 11 September 2024 

d. Rapat Pembekalan Teknis kepada Securty dan pegawai PPNPN 

dan Pramubhakti; 
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Pada Rapat Pembekalan Teknis kepada Security, Pramubakti dan Pegawai PPNPN, 

terdapat beberapa hal yang dibahas, diantara menjelaskan alur yang diatur pada SOP 

Pelayanan Penerimaan Tamu kepada Petugas Keamanan dan Resepsionis agar 

pelaksanaan Penerimaan Tamu di Ditjen PPKTrans berjalan dengan baik dan tanpa 

kendala. Rapat diadakan pada 19 September 2024. Berikut jadwal petugas 

resepsionis dan juga SOP Pelayanan Penerimaan Tamu yang Final: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 31.5 Tampilan Jadwal Petugas Resepsionis   
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Gambar 32.5 Tampilan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu yang sudah disahkan 
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e. Rapat Sosialisasi Kebijakan SOP Pelayanan Penerimaan Tamu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dalam rapat-rapat yang telah dilaksanakan mendapatkan hasil berupa adanya SOP 

Pelayanan Penerimaan Tamu, inovasi Scan barcode untuk daftar hadir tamu dan juga 

untuk survei kepuasan, kemudian adanya inovasi baru dengan membuat e-book 

Nomor Telepon Pegawai untuk mempermudah Petugas Keamanan/Resepsionis untuk 

menghubungi Pegawai/Unit Kerja yang dituju oleh tamu. Dalam e-book tersebut 

terdapat kolom nama pegawai, jabatan, nomor WA serta letak ruangan pegawai 

bersangkutan (bukti e-book terlampir).



100 
  

Tabel 12.5 Persandingan antara milestone RAP dan IAP 

NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

Jangka Pendek 

1. Mencari Referensi 

Pelayanan Publik, 

SOP Penerima Tamu, 

sebagai Adaposi dan 

Adaptasi Pedoman 

Draf Awal SOP 
14 Agustus 

2024 

Mencari Referensi 

Pelayanan Publik, 

SOP Penerima 

Tamu, sebagai 

Adaposi dan 

Adaptasi Pedoman 

Draf Awal 

SOP 

12 

Agustus 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=sharing 

 

2.  Koordinasi dengan 

Ortala Setditjen 

PPKTrans Draf SOP 
15 Agustus 

2024 

Koordinasi dengan 

Ortala Setditjen 

PPKTrans 

 

Draf SOP 

12 

Agustus 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=sharing 

 

3. Koordinasi dengan 

Para Kasubag 

dilingkungan Ditjen 

PPKTrans 

Draft Surat 

Dukungan 

 

15 Agustus 

2024 

Koordinasi dengan 

Para Kasubag 

dilingkungan Ditjen 

PPKTrans 

Draft Surat 

Dukungan 

20 

Agustus 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=sharing 

 

4. Membentuk TIM 

Efektif Internal dan 

Uraian Tugas 

1) Foto 
2) ND 
3) SK TIM 

Efektif 

 

16 Agustus 

2024 

 

 

 

Membentuk TIM 

Efektif Internal dan 

Uraian Tugas 

 

 

1. Foto 
2. ND 
3. SK TIM 

Efektif 

 

20 Juli 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Pembuatan ST Tim 

Efektif 
ST Tim Efektif 

19 Agustus 

2024 

Penyusunan SK Tim 

Efektif 

SK Tim 

Efektif 

21 

Agustus 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

6. Rapat I Menyusun 

Draf SOP Pelayanan 

Penerimaan Tamu 

1. Draf SOP 
2. Undangan 
3. Notulen 
4. Foto 
5. Daftar 

Hadir 
 
 
 

22 Agustus 

2024 

Pembahasan Draft 

Sop Pelayanan 

Penerimaan Tamu 

di lingkungan Ditjen 

PPKTrans 

 

 

 

1.Draf SOP 

2.Undangan 

3.Notulen 

4.Foto 

5.Daftar 

Hadir 

 

 

 

28 

Agustus 

2024 

 

https://drive.google.com/

drive/folders/1htlWWD2X

LAZsADbEnOk0cA95Arv

_2_HV?usp=drive_link 

7. Koordinasi ke Para 

Kasubag 
1. Surat 

Dukungan 
2. Foto 

20 s.d 22 

Agutus 

2024 

Surat Dukungan IAP 

Surat 

Dukungan 

 

22 s.d 

22Agustu

s 

 

  

  
Dukungan Internal 

dan External 

Surat 

Dukungan 

dan Video 

Testemoni 

21 

Agustus 

– Oktober 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1htlWWD2X

LAZsADbEnOk0cA95Arv

_2_HV?usp=drive_link 

https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

8. Draft Aplikasi Google 

Form barcode Daftar 

Tamu Link Barcode 

daftar Tamu 

 

 

26 s.d. 30 

Agustus 

2024 

Pembuatan Google 

form Daftar Hadir 

Tamu dengan scan 

barcode 

 

 

Link google 

form dan 

Barcode 

 

 

27 

Agustus 

s.d. 9 

Septemb

er 2024 

(banyak 

pembaha

ruan) 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

 

 

9. Draft Aplikasi Google 

Form barcode 

Pelayanan Penilaian 

Kepuasan 

Link Barcode 

Nilai Kepuasan 

Tamu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26 s.d. 30 

Agustus 

2024 

 

 

 

 

 

 

 

Pembuatan Google 

form Survei 

Kepuasan 

Pelayanan Tamu 

dengan scan 

barcode 

 

 

 

 

Link google 

form dan 

Barcode 

27 

Agustus 

s.d. 9 

Septemb

er 2024 

(banyak 

pembaha

ruan) 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

10. Buku Saku Nomor 

telepon Pegawai 

Ditjen PPKTrans 

Buku No Tlp 

Pegawai 

 

 

2 s.d. 6 

September 

2024 

 

Buku Saku Nomor 

Telepon mencapai 

final (desain dan 

kelengkapan nomor 

telepon) 

 

e-book 

Nomor 

telepon 

Pegawai 

Ditjen 

PPKTrans 

9 

Septemb

er 2024 

 

 

https://read.bookcreator.

com/ervNO349Mvd8Ws

WH0PA6wq3nWME2/3z

Fkd1ktRGGPDzytW9Dn

ZQ 

 

11. Rapat II Penyusunan 

SOP Pelayanan 

Penerima Tamu 
1. Undangan, 
2. Notulen 
3. Foto 

 

 

9 

September 

2024 

 

 

Pembahasan 

Persiapan 

Pramubakti 

Terhadap SOP 

Pelayanan 

Penerimaan Tamu 

 

 

1. 

Undangan, 

2. Notulen 

3. Foto 

 

 

23 

Agustus 

2024 

 

https://drive.google.com/

drive/folders/1htlWWD2X

LAZsADbEnOk0cA95Arv

_2_HV?usp=drive_link 

 

  

  

Video Tutorial 

Penerimaan Tamu 

di lingkungan Ditjen 

PPKTrans 

1. Video 

9 

Septemb

er 2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=sharing 

 

 

https://read.bookcreator.com/ervNO349Mvd8WsWH0PA6wq3nWME2/3zFkd1ktRGGPDzytW9DnZQ
https://read.bookcreator.com/ervNO349Mvd8WsWH0PA6wq3nWME2/3zFkd1ktRGGPDzytW9DnZQ
https://read.bookcreator.com/ervNO349Mvd8WsWH0PA6wq3nWME2/3zFkd1ktRGGPDzytW9DnZQ
https://read.bookcreator.com/ervNO349Mvd8WsWH0PA6wq3nWME2/3zFkd1ktRGGPDzytW9DnZQ
https://read.bookcreator.com/ervNO349Mvd8WsWH0PA6wq3nWME2/3zFkd1ktRGGPDzytW9DnZQ
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=sharing
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

12. Finalisasi SOP 

Flowchart, 

Bisnis Proses, 

draf SOP 

10 s.d. 20 

September 

2024 

Finalisasi oleh tim 

efektif 

Flowcart, 

bahan 

paparan, 

video 

Pelayanan 

Tamu 

10 

Septemb

er 2024 

 

https://drive.google.com/

drive/folders/1GdnUhO1

4zhdlik_JOCNmLndGGw

OqnhGC?usp=drive_link 

 

 

13. Rapat II Finalisasi 

SOP Pelayanan 

Penerima Tamu 

1. Undangan, 
2. Notulen dan 

Foto 

 

25 

September 

2024 

Finalisasi SOP 

Pelayanan 

Penerimaan Tamu 

di lingkungan Ditjen 

PPKTrans 

SOP 

Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

11 

Septemb

er 2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1htlWWD2X

LAZsADbEnOk0cA95Arv

_2_HV?usp=drive_link 

 

 - 

- - 

Sosialisasi SOP di 

lingkungan Ditjen 

PPKTrans 

SOP 

Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

19 

Septemb

er 2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1htlWWD2X

LAZsADbEnOk0cA95Arv

_2_HV?usp=drive_link 

 

 - 

- - 

Rapat Pembekalan 

SOP kepada 

Security dan 

Resepsionis 

(Pramubhakti dan 

PPNPN) 

 

Alur 

Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

 

 

 

19 

Septemb

er 2024 

 

 

 

https://drive.google.com/

drive/folders/1htlWWD2X

LAZsADbEnOk0cA95Arv

_2_HV?usp=drive_link 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GdnUhO14zhdlik_JOCNmLndGGwOqnhGC?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GdnUhO14zhdlik_JOCNmLndGGwOqnhGC?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GdnUhO14zhdlik_JOCNmLndGGwOqnhGC?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GdnUhO14zhdlik_JOCNmLndGGwOqnhGC?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1htlWWD2XLAZsADbEnOk0cA95Arv_2_HV?usp=drive_link
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

14. Usulan legal Drafting 

SOP 
SK SOP 

Pelayanan 

Penerima 

Tamu 

26 Agustus 

s.d. 4 

Septemeb

er 2024 

Usulan Legal 

Drafting SOP 

SOP 

Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu 

diberikan 

kepada 

Ortala 

11 

Septemb

er 2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

 

  

  

Penataan Sarana 

dan Prasarana 

Ruang Tunggu dan 

Resepsionis 

1. 

Pemasanga

n akrilik 

barcode 

2.Meja 

Resepsionis 

3.PC di 

Meja 

Resepsionis 

29 

Agustus 

2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

 

15. Melaksanakan 

Monitoring dan 

evaluasi hasil aksi 

perubahan 

SOP 
7 Oktober 

2024 
- - - 

- 

16. Menyusun Laporan 

aksi perubahan (final 

report) 

AP 
10 Oktober 

2024 
- - - 

- 

Jangka Menengah 

https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

17. Sosialisasi SOP 

dilingkungan Ditjen 

PPKTrans 

 

 

SK TIM Efektif 

Oktober 

s.d. 

Desember 

2024 

- - - 

- 

18.

. 

Bimbingan Teknis ke 

Security 

Security 

Januari 

s.d. April 

2025 

- - - 

- 

Jangka Panjang 

19. Pembuatan bardcode 

Survei Kepuasaan 

Pelayanan Tamu 

dengan bantuan 

Google Spreadsheet 

Aplikasi 

 

Mei 2025 

dan 

seterusnya 

Tersusunnya 

Pedoman 

Pelayanan 

Penerima Tamu di 

lingkungan 

Kementerian Desa, 

Pembangunan 

Daerah Tertinggal, 

dan Transmigrasi. 

SOP 

11 

Septemb

er 2024 

https://drive.google.com/

drive/folders/1JhlyV565m

htah0Q2dfYUexxikWeI5l

9I?usp=drive_link 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JhlyV565mhtah0Q2dfYUexxikWeI5l9I?usp=drive_link
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NO 
Tahapan Output 

Waktu Tahapan Output Waktu 
Evidence 

Rancangan Aksi Prubahan (RAP) Implementasi Aksi Perubahan (IAP) 

  

  

Pengembangan 

Model Digital Daftar 

tamu dan Survei 

terhadap kepuasan 

tamu yang 

terintegrasi di 

lingkungan 

Kementerian Desa, 

Pembangunan 

Daerah Tertinggal, 

dan Transmigrasi. 

Google 

Form 

27 

Agustus 

s.d 9 

Septemb

er 2024 
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5.3 Keterkaitan dengan Mata Pelatihan Pilhan 

Dalam rangka menunjang penyusunan aksi perubahan tersebut, Agen Perubahan juga mengikuti self learning/e-learning 

yakni:     

Tabel 13.5 Mata Pelatihan yang mendukung Aksi Perubahan 

No Judul Aksi 
Perubahan 

Mata 
Pelatihan 

Jalur 
Pembelajaran 

Hubungan Dengan Aksi Perubahan 
Sumber 

Pembelajaran 
Evidence 

1. 

Penyusuna

n SOP 

Pelayanan 

Penerimaan 

Tamu di 

lingkungan 

Ditjen 

PPKTrans 

 

Core Value 

ASN 

BerAHKLAK 

Self Learning  

e-learning 

Penyusunan Aksi Perubahan ini memiliki 

keterkaitan pada materi budaya kerja 

yang kompeten bahwa setiap ASN harus 

mempunyai meningkatkan kompetensi 

yang dimiliki agar dapat menciptakan 

lingkungan kerja yang profesional sesuai 

dengan tuntutan zaman, memiliki 

semangat pantang menyerah  dan  selalu  

mendengarkan  saran  dan  nasehat  yang  

dapat berguna untuk kemajuan organisasi 

berorentasi pada pelayanan publik. 

ASN Berpijar 

 

2. Pelayanan 

Publik Digital 

Self Learning/  

e-learning 

Pada materi ini diharapkan seorang ASN 

mampu memiliki kemampuan untuk 

melayani masyarakat dengan pelayanan 

prima. Membuat inovasi/ terobosan baru 

ASN Berpijar 
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mengenai pelayanan penerimaan tamu 

yang berbasis digital, pengisian daftar 

hadir tamu dan survei penilaian kepuasan 

menggunakan Scan barcode, Google 

form 

 

 

 

 

3. Komunikasi Self Learning/  

e-learning 

Pada materi ini menjelaskan bahwa kita 

bukan hanya bekerja secara digital tapi 

yang utama adalah komunikasi yang baik, 

untuk meningkatkan efektivitas dan 

efesiensi dalam meningkatkan pelayann 

publik.  

 

ASN Berpijar: 
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5.4 Keberlanjutan Aksi Perubahan 

Keberlanjutan inovasi dalam aksi perubahan harus dilaksanakan secara massif 

dengan komitmen dan tujuan yang sama berupa peningkatan kualitas 

pelayanan publik, terutama pada alur penerima tamu yang terintegerasi 

dilingkungan Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi. Untuk Output  

1. Jangka pendek, yaitu tersusunya SOP Pelayanan Penerimaan Tamu 

dilingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan 

Kawasan Transmigrasi.  

2. Jangka menengah, yaitu (1) terlaksananya Pembekalan Teknis kepada 

Security terkait SOP Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrasi, tersedianya, (2) tersedianya barcode daftar tamu (3) 

tersedianya survei penilaian kepuasan tamu (4) Video Teritorial alur 

penerimaan tamu (5) tersedianya E-book nomor telepon pegawai 

dilingkungan Ditjen PPKTrans dan (6) terlaksananya sosialisasi SOP 

Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi.  

3. Jangka panjang, yaitu (1) Tersusunnya Pedoman Pelayanan Penerima 

Tamu di lingkungan Kementerian Desa, Pembangunan Daerah 

Tertinggal, dan Transmigrasi dan (2) Pengembangan Model Digital Daftar 

tamu dan Survei terhadap kepuasan tamu yang terintegrasi di lingkungan 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi. 

Jangka panjang akan dimasukkan kedalam Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 

Tahun 2025 sehingga aksi perubahan ini menjadi berkelanjutan. Yang utama 

adanya dukungan, peran dan komitmen penuh dari pimpinan, pegawai serta 

terbentuknya sinergi dari semua stakeholder merupakan kunci sukses dalam 

mewujudkan hal tersebut. 

5.5 Strategi Pengembangan Kompetensi Dalam Aksi Perubahan 
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5.5.1 Rencana Strategi Pengembangan Kompotensi dalam aksi perubahan 

Adopsi sebuah inovasi atau perubahan memiliki konsekuensi munculnya 

kebutuhan kompetensi baru yang harus dikuasai siapapun yang terdampak atas 

inovasi tersebut. Kebutuhan pengembangan kompetensi bagi pegawai pada unit 

kerja dimana perubahan dilakukan atau stakeholders yang terdampak atas aksi 

perubahan. Rencana strategi pengembangan kompetensi yang diperlukan 

stakeholder terkait dalam aksi perubahan “Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Pelayanan Penerimaan Tamu dilingkungan Dirketorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi”. Diperlukan 

kompetensi yang menunjang keberhasilan aksi perubahan, sehingga aksi 

perubahan dapat berjalan dengan baik dan sesuai rencana. Pengembangan 

kompetensi dalam aksi perubahan ini dibagi menjadi beberapa kategori 

berdasarkan tugas dan fungsi tim efektif yaitu: 

Tabel 14.5 Pengembangan Kompetensi 

Pihak Terdampak 
Kompetensi yang 

dibutuhkan 

Cara Pengembangan 
Kompetensi (Klasiklan/Non 

Klaskal) 

Pelaksana 

 (Tim Kerja) 

Pemahaman/Penguasaan 

tentang:  

- Core Values ASN 

BerAKHLAK 

- Alur birokrasi dan/atau 

bisnis proses 

- Tata naskah 

- Analis Jabatan 

- Analisas beban kerja 

dan/atau Indikator Kinerja 

- Standarisasi pelayanan; 

- Pelayanan Publik; 

- Penyusunan SOP dan 

Alur Kerja (Flow Chart) 

- Alur Penerimaan Tamu 

- Komunikasi; 

● Mengikuti sharing session, 

pelatihan atau diklat 

bekaitan dengan standar 

pelayanan, pelayanan 

publik, komunikasi dan 

digital; 

● Pembelajaran dengan 

diskusi dan transfer 

knowledge; dan 

● Pembelajaran mandiri. 
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- Aplikasi Google Sheet, 

atau google form, App 

Sheet 

Pemerintah 

Daerah, mitra kerja 

Alu Penerima tamu Melakukan kerjasama, 

komunikasi dan koordinasi 

Biro Umum dan 

Rumah Tangga 

Sekjen 

Kemendespdttrans 

- Standar Pelayanan sarana 

dan prasarana 

- SOP Penerimaan tamu 

 

Melakukan perumusan 

peraturan tentang standar 

pelayanan 
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Tabel 15.5 Rencana Pengembangan Kompetensi 

No 
Area 

Pengembangan 
Kompetensi 

Kegiatan pengembangan 
Timeline 

Pelatihan Penugasan khusus Lainnya 

1. Orientasi 

Pelayanan 

 

Kemampuan untuk 

memberikan 

layanan kepada 

pemangku layanan 

sebagai bagian 

dari proses bisnis 

organisasi yang 

berkualitas secara 

konsisten serta 

memberikan nilai 

lebih dari layanan 

yang diberikan 

dalam rangka 

membangun citra 

dan kredibilitas 

organisasi 

 

 

 

 

Mengelola 

Perubahan 

- 

- 

Mempelajari konsep-konsep 

dasar pelayanan prima dalam 

sektor publik sesuai dengan 

ranah atau substansi proses 

bisnis layanan yang 

diselengggarakan lingkup 

tugasnya 

2 (dua) 

Bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan studi banding 

baik secara observasi 

langsung maupun tidak 

langsung (melalui referensi 

terbuka) guna mencari 

model serta peluang 

pengembangan layanan 

  

 

  

Mempelajari bidang ilmu yang 

relevan dengan substansi 

layanan dalam rangka 

menunjang upaya 

pengembangan layanan. 

 

2. Adaptabilitas  

 

 
  

Melatih diri untuk selalu meninjau 

ulang metode atau cara kerja 
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Kemampuan untuk 

menyesuaikan diri 

dengan 

perkembangan 

atau perubahan 

yang terjadi di 

lingkungan tugas 

baik pada tataran 

strategis (makro) 

maupun cakupan 

spesifik tugas 

(mikro). 

yang dilakukan dengan melihat 

efektivitas proses serta kualitas 

output kerja, sehingga muncul 

inisiatif perbaikan atau 

perubahan sesuai aktualitas 

lingkungan 

 

  

Memperbanyak referensi tentang 

best practice penerapan 

kebijakan atau aturan yang 

dilakukan oleh instansi atau unit 

kerja lain untuk membangun 

kesigapan dalam merespon 

perubahan 

 

 

  

Melatih diri untuk mengenal lebih 

luas proses bisnis yang 

diselenggarakan organisasi, 

sehingga tidak terpaku pada 

lingkup tugas spesifik yang 

ditanganinya saja. 

 

3.  Pengembangan 

Diri dan Orang 

Lain (Sensitivitas 

terhadap peluang 

serta keinginan 

dalam hal 

pengembangan 

kompetensi baik 

untuk diri sendiri 

Mengelola 

Perubahan 

  

Mengenali potensi diri melalui 

pemetaan diri (self assessment) 

untuk kemudian membuat 

rencana pengembangan potensi 

sesuai minat dan ukuran 

kapasitas diri yang relevan 

dengan target. 

 

 
  

Memperbanyak referensi 

pendukung dalam 
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maupun orang lain 

yang diikuti 

dengan upaya 

pengembangan 

yang terencana 

serta terjamin 

kemanfaatannya) 

pengembangan potensi diri yang 

selaras dengan minat dan 

kebutuhan organisasi, sehingga 

mengasah kemampuan 

mengelola kompetensi orang lain 

di lingkup unit yang dipimpin 

 

 

Mengasah kemampuan 

mengelola tugas atau 

target unitnya dalam 

rangka meningkatkan 

sensitivitas peluang 

pengembangan 

kompetensi / 

pemberdayaan anak buah 
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5.5.2 PELAKSANAAN PENGEMBANGAN POTENSI DIRI 

5.5.2.1 Rencana Pengembangan Diri 

Sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN), terdapat beberapa kompetensi 

yang harus dimiliki agar dapat melaksanakan tugas dan tanggung jawab 

secara efektif dan efisien, antara lain kompetensi teknis, dimana kompetensi 

teknis adalah kemampuan dan pengetahuan khusus yang berkaitan dengan 

bidang tugas dan tanggung jawab ASN. ASN harus memiliki kemampuan 

dalam melakukan tugas teknis yang berkaitan dengan bidangnya, seperti 

kemampuan dalam analisis data, pengembangan kebijakan, manajemen 

keuangan, dan sebagainya. Kompetensi   sosial berkaitan dengan 

kemampuan untuk berinteraksi dan bekerjasama dengan orang lain. ASN 

harus memiliki kemampuan untuk berkomunikasi dengan baik, bekerjasama 

dalam tim dan menjalin hubungan yang baik dengan rekan kerja, atasan, 

bawahan, dan masyarakat serta kompetensi kepemimpinan dimana 

kompetensi ini adalah kemampuan untuk memimpin dan mengelola orang lain. 

ASN harus memiliki kemampuan untuk memimpin, mengambil keputusan 

yang tepat, memotivasi bawahan, dan mengelola konflik yang mungkin terjadi.   

Dengan memiliki kompetensi teknis, sosial, dan kepemimpinan yang baik, 

ASN akan dapat melaksanakan tugas dan tanggung jawab dengan lebih baik 

dan mampu memberikan pelayanan publik yang baik bagi masyarakat. 

Sedangkan Kompetensi manajerial adalah kemampuan dalam 

mengelola sumber daya, merencanakan, mengorganisasi, mengarahkan, 

mengambil keputusan, mengawasi, dan mengevaluasi pelaksanaan tugas-

tugas organisasi. Kompetensi manajerial sangat penting bagi ASN karena 

ASN seringkali ditugaskan untuk memimpin dan mengelola unit kerja di 

Instansi Pemerintah. Terdapat 8 (delapan) kompetensi manajerial yang harus 

dimiliki ASN, yaitu Integritas, Kerjasama, Komunikasi, Orientasi pada Hasil, 

Pelayanan Publik, Pengembangan Diri dan Orang Lain, Mengelola Perubahan 

dan Pengambilan Keputusan berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 2017 tentang 

Standar Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil Negara. Relevansi terhadap 

proses pengembangan kompetensi di konteks pelatihan kepemimpinan, 

terutama pada proses intervensi yang dilakukan pada saat coaching. Terdapat 
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3 (tiga) kompetensi yang merepresentasikan aspek sikap dan perilaku peserta 

pelatihan kepemimpinan yaitu: 

1. Integritas 

Merujuk pada dokumen PermenPAN 38/2017, maka integritas adalah 

Konsisten berperilaku selaras dengan nilai, norma dan/atau etika organisasi, 

dan jujur dalam hubungan dengan manajemen, rekan kerja, bawahan 

langsung, dan pemangku kepentingan, menciptakan budaya etika tinggi, 

bertanggungjawab atas tindakan atau keputusan beserta risiko yang 

menyertainya. Melalui pengembangan kompetensi pemetaan terintegrasi dan 

block adjusment memberikan pengetahuan dan keterampilan kepada setiap 

anggota tim untuk mengukur dan memetakan secara sistematik atau block dan 

tidak lagi memetakan secara sporadik untuk perbaikan data pengukuran, dan 

setelah dilakukan pendalaman terhadap 8 (depalan) kompetensi lainnya serta 

aspek penilaian sikap dan perilaku yang relevan dengan proses pelatihan 

maka didapatkan 6 (enam) sub komponen sebagai berikut: 

● Tanggung Jawab; (Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala 

situasi dan kondisi);  

● Komitmen; (Menunjukkan komitmen dan tanggung jawab terhadap 

penyelesaian tugas yang diembannya).  

● Kedisiplinan; (Mengingatkan rekan kerja atau bawahan untuk 

melaksanakan tugas dan fungsi mereka sesuai dengan tenggat waktu 

yang ada dan mematuhi ketentuan terkait waktu kerja yang berlaku dalam 

organisasi);  

● Kejujuran; (Memberikan informasi yang dapat dipercaya kepada orang 

lain/ pihak lain sesuai dengan etika, organisasi) 

● Konsistensi; (Menerapkan norma atau aturan yang berlaku dalam 

organisasi secara konsisten dalam setiap situasi dalam lingkup 

pekerjaannya) 

● Pengambilan Keputusan Dilematis; (Memberikan argumen dengan 

disertai pemahaman atas ketentuan yang berlaku di organisasi 

dan konsekuensinya dalam mengingatkan atau mengajak rekan kerja/ 

bawahan dalam penegakan aturan)  

2. Kerjasama 
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Kerjasama adalah Kemampuan menjalin, membina, mempertahankan 

hubungan kerja yang efektif, memiliki komitmen saling membantu dalam 

penyelesaian tugas dan mengoptimalkan segala sumber daya untuk mencapai 

tujuan strategis organisasi. Setelah dilakukan pendalaman terhadap 8 

(delapan) kompetensi lainnya serta aspek penilaian sikap dan perilaku yang 

relevan dengan proses pelatihan maka didapatkan 5 (lima) sub komponen 

sebagai berikut: Kerjasama Internal, Kerjasama Eksternal, Komunikasi, 

Fleksibilitas, dan Komitmen dalam Tim. 

3. Mengelola Perubahan 

ASN harus mampu mengelola perubahan yang terjadi di lingkungan 

kerja dan masyarakat. ASN harus dapat beradaptasi dengan cepat terhadap 

perubahan, seperti perubahan teknologi, kebijakan pemerintah, dan kondisi 

sosial. ASN juga harus dapat mengidentifikasi kebutuhan dan harapan 

masyarakat, serta mengembangkan solusi yang inovatif untuk meningkatkan 

kualitas pelayanan publik. ASN juga harus mampu memimpin perubahan dan   

mengelola   konflik   yang   mungkin   timbul   dalam   proses perubahan 

tersebut. Sub komponen dalam kompetensi ini adalah Orientasi Pelayanan, 

Adaptabilitas, Pengembangan diri dan orang lain, Orientasi pada hasil, dan 

Inisiatif. 

Dirangkumnya 3 (tiga) kompetensi utama pemetaan sikap dan perilaku 

kepemimpinan di atas sebenarnya juga tidak bisa dilepaskan dari sub 

komponen pendukung didalamnya. Dengan demikian, pemanfaatan hasil 

skoring atau pengolahan hasil pemetaan tetap akan disajikan dengan 

menampilkan profil skala pada tiap-tiap sub komponen pendukung. 

Perumusan item pernyataan yang akan muncul dalam kuesioner pun akan 

mewakili setiap sub komponen pendukung pada masing-masing kompetensi 

utama. Berikut hasil skoring Penilaian Sikap Perilaku yang telah dilakukan oleh 

peserta dan mentor 

 

5.5.2.2 Pengembangan Mandiri 

 Aparatur Sipil Negara (ASN), sesuai dengan Peraturan Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 

2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan, terdapat 3 (tiga) Kompetensi yang 

harus dimiliki oleh para ASN yaitu Kompetensi Teknis, Kompetensi Manajerial 
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dan Kompetensi Sosial Kultural. Kompetensi manajerial adalah pengetahuan, 

keterampilan, dan sikap/perilaku yang dapat diamati, diukur, dikembangkan 

untuk memimpin dan/atau mengelola unit organisasi. 

Terdapat 8 (delapan) kompetensi manajerial yang harus dimiliki ASN, yaitu 

Integritas, Kerjasama, Komunikasi, Orientasi pada Hasil, Pelayanan Publik, 

Pengembangan Diri dan Orang Lain, Mengelola Perubahan dan Pengambilan 

Keputusan. Profil nilai kompetensi manajerial dapat dilihat pada SIPK seperti 

Gambar berikut: 

Gambar 33.5 Profil Nilai Kompetensi Manajerial pada SIPK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk Memperbaiki Gap tersebut diatas maka saya seorang ASN merasa Perlu 

untuk melakukan pelatihan atau pembelajaran seperti Pengembangan secara 

mandiri seperti pelatihan e-learning ASN Berpijar 
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5.5.2.3 Pengembangan Melalui Penugasan Mentor 

Penugasan sebagai penanggung jawab Aksi Perubahan Penyusunan SOP 

Pelayanan Penerimaan Tamu. 
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5.5.2.4 Hasil Pemetaan Sikap Perilaku Kepemimpinan  

Dalam konseptualisasi mengenai kepemimpinan, pemimpin yang mampu 

menunjukan integritas moral bisa menjadi teladan, baik bagi anak buah maupun 

bagi orang-orang yang berada di sekitarnya. Integritas moral menjadi penting 

karena ini berarti. Pemimpin harus mampu memimpin dengan contoh dan 

menciptakan lingkungan kerja yang profesional bagi para bawahannya. Pemimpin 

bertanggung jawab untuk timnya, dan secara aktif mengelola kinerja timnya. 

Pemimpin selalu memastikan bawahannya menjalankan tugasnya sesuai dengan 

harapan organisasi, dan mematuhi manajemen risiko yang ada di tempat kerja. 

Pemimpin menjamin pelaporan internal memfasilitasi deteksi dini dan berkontribusi 

terhadap perbaikan terus-menerus dari organisasi. 

Menjaga hubungan baik dan sehat dengan project sponsor/mentor adalah hal 

yang mutlak harus dilakukan. Setidaknya ada beberapa alasan untuk ini. Pertama, 

hubungan yang baik ini dapat membuat lingkungan kerja menjadi nyaman dan 

menyenangkan. Kedua, hubungan baik dengan mentor akan berpengaruh terhadap 

produktifitas kerja di kantor. Ketiga, mentor menjadi salah satu kunci untuk 

keberhasilan aksi perubahan ini. Hubungan yang baik dengan mentor dan coach 

harus dibina dan dikelola dengan baik. Salah satunya adalah dengan komunikasi 

yang efektif. Adapun komunikasi dengan Mentor memberikan arahan, dukungan 

dan pengawasan dalam aksi perubahan, membantu menyelesaikan 

hambatan/kendala dalam aksi perubahan, memantau jalannya aksi perubahan, 

memberikan dukungan secara berkelanjutan terhadap aksi perubahan yang akan 

dilakukan. Sedangkan komunikasi dengan Coach yaitu memberikan bimbingan dan 

arahan terkait dengan rancangan aksi yang akan dilakukan, membantu 

menyelesaikan masalah ketika ada hambatan atau kendala ketika pelaksanaan 

kegiatan, mengevaluasi kegiatan secara menyeluruh. 

 

5.5.2.5 Identiikasi Potensi Diri dan Mentor 

 Penilaian perilaku peserta di sat awal sebelum pelaksanaan Rancangan Aksi 

Perubahan dilakukan oelh masing masing peserta terhadap kompetensi pribadi 

dengan hasil rata – rata nilai sikap perilaku sebesar 9,06 dan kualifikasi Istimewa. 
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Gambar 34.5 Self Assesment 
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Gambar 35.5 Mentor Assesment 
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Penilaian perilaku peserta di saat awal sebelum pelaksanaan Rancangan Aksi 

Perubahan dilakukan oleh Mentor terhadap kompetensi peserta dengan hasil rata – 

rata nilai sikap perilkau sebesar 9,07 dan kualifikasi Istimewa. 

5.5.2.6 Rekapitulasi Hasil Identifikasi Potensi Diri 

 Penilaian perilaku peserta di saat awal sebelum pelaksanaan Rancangan Aksi 

Perubahan baik yang dilakukan oleh masing – masing peserta dan yang dilakukan 

oleh Mentor terhadap kompetensi pribadi dengan hasil rata – rata nilai sikap perilaku 

sebesar 9,40 dan kualifikasi Istimewa. Tabel hasil rekap Nilai Akhir Sikap Perilaku 

Peserta di kondisi awal sebagaimana dalam table berikut 

Tabel 16.5 Hasil rekap Nilai Akhir Sikap Perilaku Peserta 
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BAB VI PENUTUP 

6.1 Kesimpulan 

Hasil Akhir dari aksi perubahan adalah terciptanya Standar Operasional Prosedur 

Pelayanan Penerimaan Tamu di lingkungan Direktorat Jenderal Pembangunan 

dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi. Dengan tersusunnya SOP tersebut 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrasi 

dapat memberikan Pelayanan yang terstruktur dan efektif kepada para tamu 

khusus, Kedinasan maupun pribadi yang memiliki kepentingan dengan 

pegawai/unit kerja yang terkait. Dengan adanya SOP Pelayanan Penerimaan 

Tamu diharap dapat bermanfaat bagi seluruh pegawai Direktorat Jenderal 

Pembangunan dan Pengembangan Kawasan Transmigrsi dan untuk mendukung 

Reformasi Birokrasi dan juga Zona Integritas. Dengan inovasi baru yang dilakukan 

oleh Agen Perubahan menuju pelayanan berbasis digital diharapkan dapat 

memberikan kemudahan bagi seluruh pihak terkait dalam pelayanan tamu ini. 

6.2 Rekomendasi 

Keberlanjutan aksi perubahan ini merupakan aspek kritis dalam mencapai hasil 

yang berkelanjutan dan jangka panjang. Keberlanjutan ini akan membantu 

menciptakan budaya pelayanan yang unggul dan meningkatkan hubungan 

dengan tamu dan/atau stakeholder secara berkelanjutan. Berikut adalah 

beberapa langkah penting untuk menjaga keberlanjutan aksi perubahan tersebut:  

1. Diperlukan komitmen kepada seluruh pegawai untuk melaksanakan 

pelayanan penerimaan tamu di Direktorat Jenderal Pembangunan dan 

Pengembangan Kawasan Transmigrsi sesuai dengan SOP yang telah 

berlaku. 

2. Memberikan kesadaran seluruh Pegawai bahwa pelayanan tamu di 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrsi sudah berbasis digital sehingga perlu diperhatikan (barcode 

aplikasi Goole form); 

3. Perlu dilakukan Bimbingan Teknis kepada para Petugas keamanan dan 

juga resepsionis dalam penyelenggaraan SOP Pelayanan Penerimaan 

Tamu; 
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4. Perlu dilakukan Sosialisasi kepada seluruh Pegawai di lingkungan 

Direktorat Jenderal Pembangunan dan Pengembangan Kawasan 

Transmigrsi tentang SOP ini untuk peningkatan kualitas pelayanan tamu 

dan tidak memperlakukan tamu semaunnya 

 

6.2 Saran 

Penulis berharap agar aksi perubahan ini dapat ditindaklanjuti dan 

diimplementasikan secara menyeluruh pada setiap layanan yang ada di 

Lingkungan Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan 

Transmigrasi, sehingga dapat meningkatkan kualitas pelayanan publik  
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LAMPIRAN-LAMPIRAN CAPAIAN 

LAMPIRAN I 

Kegiatan Kegiatan selama Membangun Komitmen Bersama TIM EFEKTIF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dikskusi Internal terkait Isu sekaligus Evaluasi Kinerja 

Melapor kepada Atasan sekaligus sebagai Mentor, 

Konsultasi dan Arahan untuk RAP 
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Rapat FGD dengan Para Kasubag TU 

IKU KEPALA BAGIAN UMUM DAN RUMAH TANGGA 
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TAHAP PERSIAPAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IKU KEPALA SUBBAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN 

Sertifikat ASN Berpijar, Core Value ASN BerAhlak 

Sertifikat ASN Berpijar, Pelayanan Publik 
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Sertifikat ASN Berpijar, Analisis 

 

Sertifikat ASN Berpijar, Digital 

 

Sertifikat ASN Berpijar, Membina Kerja TIM 
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SK DIRJEN PPKTRANS, TIM EFEKTIF  
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SK DIRJEN PPKTRANS SOP PELAYANAN PENERIMA TAMU  
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Koordinasi TIM Efektif dengan Ortala   
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Agen Perubahan konsultasi dengan Sesditjen PPKTrans 

 

Agen Perubahan Koordinasi dengan TIM Efektif Aplikasi Goole From 

tamu” 
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Agen Perubahan Koordinasi dengan TIM Efektif “kendala yang di hadapi”  

 

Agen Perubahan Koordinasi Ortala  
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Surat Undangan Rapat Draft SOP Pelayanan Penerima Tamu  
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Surat Undangan Rapat Pelaksanaan SOP Pelayanan Penerima Tamu  
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  Rapat Finalisasi SOP Pelayanan Penerima Tamu  
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Rapat Pembekalan SOP Pelayanan Penerima Tamu  
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  Jadwal Resepsionis yang dilakukan secara bergilir oleh pegawai   
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  Rapat Sosialisasi Kebijakan Pelayanan Publik 
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Daftar Hadir Peserta Zoom Sosialisasi Kebijakan 
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Dukungan Para Kasubbag TU di Lingkungan PPKTrans 
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Surat Pernyataan Dukungan Stakeholder (Internal dan External) 
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Link Barcode Survei Kepuasan Pelayanan Tamu  

https://bit.ly/SurveiKepuasanPelayananTamu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://bit.ly/SurveiKepuasanPelayananTamu
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Link Barcode Daftar Tamu  

https://bit.ly/DaftarTamuDitjenPPKTrans 
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Buku Saku Nomor Telepon Pegawai  
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ND Alur Penerimaan Tamu 

DighPPPPKTran 
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Bisa di Akses di Youtube dengan Link : https://youtu.be/mK0d_vRtTtA 

  

Video Alur Penerimaan Tamu 

https://youtu.be/mK0d_vRtTtA
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Respon dari penonton Video 

Alur 
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  Penilaian Sikap oleh Mentor 
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Video Alur di Tv Lobby Gedung C 


