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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

Dalam Undang-Undang No 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 

(ASN) menyebutkan bahwa Pegawai Negeri Sipil (PNS) adalah warga negara 

Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai Pegawai ASN 

secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan 

pemerintahan.  Sebelum menjadi seorang PNS, maka warga negara yang telah 

lulus seleksi tersebut masih menjadi seorang Calon Pegawai Negeri Sipil 

(CPNS). Didalam PP No 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN 

disebutkan bahwa CPNS diwajibkan mengikuti Latihan Dasar (Latsar) 

dengan tujuan untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan 

motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan 

bertanggung jawab dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi 

bidang. Kemudian didalam Peraturan Lembaga Administrasi Negara 

Republik Indonesia (Perlan) Nomor 12 Tahun 2018 Pasal 1 ayat 7 dan 8 

tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil menyebutkan bahwa 

detiap CPNS (Calon Pegawai Negeri Sipil) wajib mengikuti masa percobaan 

sekurang-kurangnya 1 tahun dengan mengikuti proses pendidikan dan latihan. 

Latihan dasar (latsar) dilaksanakan selama 51 hari dengan pembagian waktu 

On Campus 21 hari dan Off Campus 30 hari. 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji merupakan salah satu 

dari beberapa unit kerja di Universitas Maritim Raja Ali Haji. Universitas 

Maritim Raja Ali Haji (UMRAH) berdiri pada tahun 2007 berdasarkan SK 

Menteri Pendidikan Nasional No.124/D/O/2007. Pada masa yang sama 

diikuti juga dengan berdirinya Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji.   

Di masa awal berdirinya, Universitas Maritim Raja Ali Haji merupakan 

universitas swasta yang didirikan oleh Yayasan Pendidikan Kepulauan Riau. 

Pada tahun 2011 status Universitas Maritim Raja Ali Haji berubah dari 

universitas swasta menjadi universitas negeri yang ditetakan melalui 

Peraturan Presiden (PERPRES) No.53/2011 tentang Penegerian Universitas 
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Maritim Raja Ali Haji. Pada saat ini Universitas Maritim Raja Ali Haji 

mempunyai 2 (dua) kampus, yaitu Kampus Senggarang dan Kampus 

Dompak. 

Dalam sejarah perjalanannya, Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji sempat mengalami perpindahan alamat. Pada awalnya beralamat di 

Kampus Senggarang Jalan Politeknik Senggarang Kota Tanjunngpinang 

kemudian pada tahun 2018 dipindahkan ke Kampus Dompak Jl, Raya 

Dompak Kota Tanjungpinang. 

Namun pada tahun 2018 Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

resmi dijadikan sebagai Perpustakaan Terpadu melalui Peraturan Rektor No. 

5 Tahun 2018 dimana Universitas Maritim Raja Ali Haji hanya memiliki 1 

Perpustakaan Pusat di Kampus Dompak dan 1 Perpustakaan Cabang di 

Kampus Senggarang. 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji merupakan unit kerja 

pelayanan yang ada di Universitas Maritim Raja Ali Haji. Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji memiliki total 12 orang SDM dengan 5 

orang merupakan Pustakawan dengan latar belakang pendidikan 

perpustakaan. Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji sebagai pusat 

informasi dan jantung universitas memiliki visi “Menjadi pusat unggulan 

sumber ilmu pengetahuan, yang memberikan akses dan penyebaran informasi 

untuk mendukung tercapainya Universitas Maritim Raja Ali Haji sebagai 

pusat unggulan riset dan budaya maritim yang berdaya saing internasional 

tahun 2040” dimana visi ini mendukung visi yang dijalan oleh universitas. 

Dalam mengikuti perkembangan teknologi dengan semua system 

pelayanan serba digital, perpustakaan pun dituntut untuk terus melakukan dan 

memberikan pembaharuan terhadap pelayanan dan teknis kerjanya. Hal ini 

tentunya didukung oleh sumber daya manusia yang harus terus 

memperbaharui ilmu yang telah dimilikinya. Sesuai dengan tujuan adanya 

perpustakaan yang tertuang dalam Pembukaan UUD 1945 pada alinea 

keempat yaitu “mencerdaskan kehidupan bangsa”, perpustakaan harus terus 

memberikan inovasi dan pelayanan terbaik demi mendukung tujuan tersebut. 
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Peserta merupakan CPNS dengan formasi sebagai Pustakawan Ahli 

Pertama dengan jabatan di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

adalah dibidang pengolahan koleksi tercetak (buku).  Setelah 10 bulan penulis 

melaksanakan orientasi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji, 

penulis melihat adanya kelebihan dan kekurangan di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji. Kelebihan yang telah ada sebaiknya dijaga 

untuk mempertahankan akreditasi Perpustakaan dengan nilai A yang baru saja 

diperoleh pada bulan Februari 2020 lalu. Namun kekurangan yang ada di 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji harus segera diminimalisir 

untuk mengurasi dampak yang akan ditimbulkan jika masalah ini tidak 

diselesaikan. Salah satu kekurangan tersebut adalah belum adanya SOP 

Pengolahan Skripsi baik tercetak maupun digital. Skripsi merupakan bentuk 

koleksi bahan pustaka yang diperoleh dari mahasiswa yang isinya terdapat 

hasil penelitian ilmiah yang dilakukan oleh mahasiswa tersebut. Skripsi yang 

menjadi bahan pustaka sangat perlu diolah dan didata untuk kemudian dapat 

digunakan oleh mahasiswa tingkat akhir sebagai referensi penulisan skripsi.  

Cara dan teknis pengolahan skripsi sebaiknya dipahami oleh seluruh staf 

perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji guna mempercepat 

pengolahan skripsi dan kemudian dapat dimasukkan ke system dan rak untuk 

digunakan oleh mahasiswa tingkat akhir. Kenyataan yang telah penulis amati 

yaitu hanya 1-2 orang staf perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

yang memahami cara dan teknis pengolahan skripsi. Hal ini tentu 

menyebabkan terlambatnya pengolahan skripsi dari waktu yang telah 

ditentukan dan juga terhambatnya bahan referensi terbaru bagi mahasiswa 

tingkat akhir. Terlebih lagi dengan penambahan jumlah judul skripsi, hal ini 

merupakan salah satu indicator guna mempertahankan akreditasi 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji.  

Dengan gambaran dan analisis keadaan diatas, peserta menyimpulkan 

bahwa isu belum adanya SOP Pengolahan Skripsi di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji harus dicarikan solusinya. Sehingga 

peserta memilih isu tersebut untuk dijadikan judul aktualisasi ini dengan judul 

“Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure (SOP) 
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Pengolahan Skripsi Di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji”. 

 

B. ANALISIS ISU 

1. Environmental Scanning 

Enviromental Scanning adalah sikap peduli terhadap isu atau masalah 

dalam organisasi dan sekaligus bentuk kemampuan memetakan hubungan 

kausalitas yang terjadi. Isu merupakan suatu masalah yang belum 

terselesaikan. Maka dari itu diperlukan solusi untuk penyelesaian masalah 

tersebut. 

Dengan mengaitkan dengan agenda 3 yaitu Manajemen ASN, 

Pelayanan Publik dan Whole of Government, peserta dapat melihat 

beberapa isu yang terjadi di instansi tempat peserta bekerja. Masalah yang 

muncul tersebut harus dicarikan solusinya. Beberapa isu tersebut akan 

dijelaskan dibawah ini : 

 

1. Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure 

(SOP) Pengolahan Skripsi Di Perpustakaan Universitas Maritim 

Raja Ali Haji (Pelayanan Publik) 

Pengolahan skripsi yang termasuk juga digitalisasi skripsi 

merupakan salah satu tugas dari staf perpustakaan. Namun pada 

kenyataannya, tidak semua staf perpustakaan yang mengerti proses 

pengolahan dan digitalisasi skripsi sehingga proses pengerjaannya 

menjadi lebih lamban daripada waktu yang telah ditentukan. Hal ini 

berdampak pada terhambarnya referensi terbaru bagi mahasiswa. 

Perpustakaan yang berkembang mengikuti perkembangan teknologi 

dan era 4.0 haruslah ikut berkembang. Salah satunya menjadikannya 

perpustakaan digital. Begitu juga dengan koleksi skripsi. Dimana 

mahasiswa dapat menggunakan skripsi tercetak maupun online. 

Berdasarkan hal ini, peserta berharap semua staf perpustakaan dapat 

mengetahui dan mengerti proses pengolahan skripsi baik itu cetak 
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maupun non-cetak sehingga dapat diselesaikan tepat waktu dan 

mahasiswa memiliki judul referensi terbaru. 

 

2. Belum optimalnya jaringan internet untuk layanan perpustakaan 

di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji (Whole Of 

Government) 

Jaringan internet merupakan salah satu fasilitas penting yang ada di 

Perpustakaan. Fasilitas internet bukan hanya ditujukan untuk 

pemustaka namun juga untuk menunjang kinerja dari staf 

perpustakaan. Internet yang masih terpusat pada UPT TIK 

menyebabkan internet di Perpustakaan menjadi lemah dikarenakan 

banyaknya penggunaan internet oleh civitas akademika. Keluhan ini 

bukan hanya berasal dari pemustaka khususnya mahasiswa namun 

juga dari internal perpustakaan yaitu staf perpustakaan. Internet yang 

lamban menghambat kinerja staf perpustakaan. Dimana beberapa 

kegiatan di perpustakan merupakan kegiatan digital yang memerlukan 

internet dengan kecepatan baik dan stabil. Salah satu contoh 

kegiatannya adalah upload e-jurnal. 

 

3. Belum optimalnya data kelengkapan koleksi dalam katalog cetak 

di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji (Pelayanan 

Publik) 

Koleksi yang ada diperpustakaan hanya di input datanya kedalam 

pangkalan data tanpa adanya katalog manual atau cetak sebagai bukti 

cetak akan koleksi yang ada diperpustakaan. Katalog berfungsi 

sebagai petunjuk koleksi apa saja yang dimiliki oleh perpustakaan. 

Namun perkembangan digital menyebabkan kalatog cetak tidak terlalu 

diperlukan keberadaannya karena pemustaka khususnya mahasiswa 

dapat dengan langsung mencari koleksi didalam Online Public Access 

Catalog (OPAC). Meskipun tidak terlalu dimanfaatkan dengan baik, 

keberadaan katalog cetak dapat membantu untuk mem-back up  data 

jika terjadi kesalahan pada system. 
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4. Belum optimalnya pelaksanaan denda keterlambatan dan 

kehilangan buku sesuai dengan Standard Operational Procedure 

(SOP) di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

(Pelayanan Publik) 

Pemustaka yang terlambat mengembalikan buku akan dikenakan 

denda dan bagi mahasiswa yang menghilangkan buku atau koleksi 

perpustakaan diwajibkan menggantikan dengan buku yang sama atau 

buku dengan subjek yang sama. Namun pada laporannya ditemukan 

masih banyak mahasiswa yang terlambat bahkan tidak 

mengembalikan buku. Hal ini tentu akan memberatkan mahasiswa 

pada saat proses untuk mendapatkan Surat Bebas Pustaka (SKBP) 

karena akan terkendala dengan denda dan atau kehilangan buku yang 

dipinjam dari perpustakaan. Disini yang menjadi perhatian adalah 

kurangnya koordinasi antara bagian pelayanan yang memberikan 

peringatan pada mahasiswa bahwa mahasiswa tersebut memiliki 

koleksi yang dipinjam yang harus dikembalikan dikarenkan sudah 

habis tenggat waktu peminjaman.  

 

5. Belum optimalnya kegiatan literasi informasi perpustakaan di 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji (Pelayanan 

Publik) 

Literasi Informasi adalah satu rangkaian kemampuan individu 

untuk mengenali informasi saat diperlukan dan memiliki kemampuan 

untuk menemukan, mengevaluasi, dan menggunakan informasi 

tersebut secara efektif. Informasi tersedia dalam berbagai ragam 

bentuk seperti cetak dan elektronik. Literasi Informasi Perpustakaan 

berarti layanan yang diberikan perpustakaan kepada pemustaka 

(masyarakat dan mahasiswa) untuk mengenal perpustakaan dan 

menggunakan seluruh informasi yang didapat secara cepat, tepat dan 

efektif. Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji melaksanakan 

kegiatan ini sebanyak dua kali dalam satu tahun. Namun tidak seperti 
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yang diharapkan, kenyataan yang ada adalah layanan ini tidak berjalan 

dengan baik dikarenakan mahasiswa masih menganggap layanan 

literasi informasi ini bukanlah salah satu kegiatan penting yang 

menunjang nilai akademis mahasiswa.  

 

2. ALAT BANTU ANALISIS 

a. APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan dan Layak)  

APKL  perlu dilakukan guna menganalisis kualitas dari masing-

masing isu untuk kemudian mencapai satu core isu. Kriteria kualitas isu 

pertama adalah actual yang berarti benar-benar terjadi dan sedang hangat 

dibicarakan masyarakat. Problematik berarti isu memiliki masalah yang 

kompleks sehingga perlu dicarikan solusinya. Kekhalayakan berarti isu 

menyangkut hidup orang banyak dan terakhir layak yang berarti isu yang 

masuk akal dan realistis serta relevan untuk dimunculkan inisiatif 

pemecahan masalahnya. 

Dari kriteria APKL, peserta kemudian menilai isu yang diangkat 

menggunakan skala 1 sampai dengan 5. Adapun hasil penilaian dapat dilihat 

pada tabel dibawah. 

 

Tabel 1.1 Analisis Isu Menggunakan Kriteria APKL 

No Isu 
Kriteria Total 

Skor 
Prioritas 

A P K L 

1 

Upaya Peningkatan 

Penyediaan Standard 

Operational Procedure  

(SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji (Pelayanan 

Publik) 

5 3 5 4 17 I 

2 
Belum optimalnya 

jaringan internet untuk 
3 3 5 3 14 II 
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layanan perpustakaan di 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji (Whole Of 

Government) 

3 

Belum optimalnya data 

kelengkapan koleksi dalam 

katalog manual di 

Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

(Pelayanan Publik) 

3 2 2 3 10 V 

4 

Belum optimalnya 

pelaksanaan denda 

keterlambatan dan 

kehilangan buku sesuai 

dengan Standard 

Operational Procedure 

(SOP) di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja 

Ali Haji (Pelayanan 

Publik) 

2 4 2 4 12 IV 

5 

Belum optimalnya 

kegiatan literasi 

informasi perpustakaan 

di Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji (Pelayanan 

Publik) 

3 3 5 2 13 III 

Keterangan : A : Aktual, P : Problematik, K : Kekhalayakan, L : Layak 

Predikat : 1 : Sangat Kecil, 2 : Kecil, 3 : Sedang, 4 : Besar, 5 : Sangat Besar 

 



 

9 
 

Dari hasil analisis isu menggunakan kriteria APKL didapatkan 3 isu teratas 

yang akan diangkat sebagai core issue yaitu : 

1. Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure 

(SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji  

2. Belum optimalnya jaringan internet untuk layanan perpustakaan di 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

3. Belum optimalnya kegiatan literasi informasi perpustakaan di 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

 

b. USG (Urgency, Seriousness, Growth) 

Urgency artinya seberapa mendesak isu tersebut untuk dibahas, 

dianalisis dan kemudian ditindak lanjuti. Seriousness artinya seberapa 

penting dan seriusnya isu ini untuk dibahas dan kemuan dikaitkan dengan 

akibat yang timbul. Growth berarti seberapa besar kemungkinan isu tersebut 

akan memberi dampak buruk bagi instansi jika tidak segera ditangani. 

Seperti penggunaan AKPL, USG menggunakan skala 1 sampai dengan 5 

untuk pemberian nilai pada isu. Adapun hasil penilaian isu menggunakan 

kriteria USG adalah sebagai berikut. 

 

Tabel 1.2 Analisis Isu Menggunakan Kriteria USG 

No Isu 
Kriteria 

Total Skor Prioritas 
U S G 

1 

Upaya Peningkatan 

Penyediaan Standard 

Operational Procedure  

(SOP) Pengolahan Skripsi 

di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja 

Ali Haji (Pelayanan 

Publik) 

4 5 5 14 I 

2 Belum optimalnya 4 5 4 13 II 
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jaringan internet untuk 

layanan perpustakaan di 

Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

(Whole Of Government) 

3 

Belum optimalnya 

kegiatan literasi informasi 

perpustakaan di 

Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

(Pelayanan Publik) 

2 4 4 10 III 

Keterangan : U : Urgency, S : Seriousness, G : Growth.  

Predikat : 1 : Sangat Kecil, 2 : Kecil, 3 : Sedang, 4 : Besar, 5 : Sangat Besar 

 

Berdasarkan penilaian prioritas isu menggunakan metode USG 

(Urgency, Seriousness, dan Growth) disimpulkan bahwa isu nomor satu 

menjadi prioritas utama untuk dicari solusi dan permasalahannya. Berikut 

penjelasannya : 

1. Urgency  

Peserta memberikan skala 4 (besar) pada isu Upaya Peningkatan 

Penyediaan Standard Operational Procedure  (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

dikarenakan sangat mendesaknya isu tersebut untuk diselesaikan. 

 

2. Seriousness 

Isu Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational 

Procedure  (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji mendapatkan skala 5 (sangat besar) hal ini 

dikarenakan keseriusan masalah ini akan berdampak pada layanan 

skripsi dan akreditasi perpustakaan kedepannya. 
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3. Growth 

Peserta memberikan skala 5 (sangat besar) pada isu Upaya 

Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure  (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji dikarenakan jika isu tersebut tidak diselesaikan segera 

mungkin akan berdampak buruk bagi mahasiswa, staf dan 

perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji. 

 

C. RUMUSAN ISU 

Berdasarkan hasil analisis dan isu menggunakan kriteria APKL dan USG, isu 

yang paling tepat diangkat sebagai laporan aktualisasi yaitu tentang “Upaya 

Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure  (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji”. 

 

D. IDENTIFIKASI SUMBER ISU 

Dalam UU No. 43 tahun 2007 Bab I Pasal 1 disebutkan bahwa pustakawan 

adalah seseorang yang memiliki kompetensi yang diperoleh melalui pendidikan 

dan / atau pelatihan kepustakawanan serta mempunyai tugas dan tanggung jawab 

untuk melaksanakan pengelolaan dan pelayanan perpustakaan. Pustakawan 

merupakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang mengolah perpustakaan, begitu 

pula pustakawan yang bertugas pada perpustakaan tinggi. Sedangkan pengelolaan 

perpustakaan adalah kegiatan mengurus sesuatu, dapat diartikan sebagai mengurus 

atau menyelenggarakan perpustakaan (Kamus Besar Bahasa Indonesia). 

Proses pengolahan skripsi yang tergolong lambat karena adanya skripsi yang 

menumpuk dan skripsi yang selesai melebihi dari target waktu yang telah 

ditentukan. Hal ini tentu mempengaruhi penilaian layanan yang ditawarkan 

perpustakaan. Serta mempengaruhi jumlah koleksi skripsi yang dapat digunakan 

oleh mahasiswa sebagai bahan referensi penulisan tugas akhir.  

Kualitas kinerja SDM Perpustakaan yang kurang dimanfaatkan secara 

maksimal dan tidak adanya standar operasional prosedur menjadikan penyebab 

utama alasan terhambatnya proses pengolahan skripsi. Tidak adanya prosedur atau 
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cara pengolahan skripsi membuat staf perpustakaan tidak mengetahui proses apa 

saja yang harus dilakukan untuk menyelesaikan kegiatan pengolahan skripsi. 

Isu ini dianggap penting oleh peserta dengan mempertimbangkan dampak 

yang akan terjadi jika isu “Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational 

Procedure  (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji”. Dampak jika tidak segera dicarikan solusinya antara lain : 

 

1. Dampak Positif 

Untuk Mahasiswa : 

a. Beragamnya daftar referensi dan contoh pembuatan skripsi yang 

bisa dijadikan pedoman penulisan skripsi 

b. Up to date nya referensi yang bisa digunakan sebagai pedoman 

penulisan skripsi 

c. Mempermudah mahasiswa untuk menemukan referensi yang sesuai 

dengan tema/judul skripsi 

d. Membantu mempercepat penyelesain penulisan skripsi 

Untuk Organisasi : 

a. Meningkatkan kinerja staf perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji 

b. Seluruh pekerjaan di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji dapat diselesaikan tepat waktu 

c. Memudahkan staf Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

untuk mengetahui dan mengerti prosedur dalam pengolahan skripsi 

d. Mempertahankan akreditasi yang sudah dicapai 

 

1. Dampak Negatif 

Untuk Mahasiswa : 

a. Terbatasnya bahan referensi bagi mahasiswa 

b. Skripsi yang menjadi bahan referensi bukan merupakan referensi 

terbaru 

c. Terhambatnya penyelesaian skripsi yang berimbas pada 

terlambatnya kelulusan mahasiswa 
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Untuk Organisasi : 

a. Kinerja staf yang menurun diakibatkan banyaknya kerjaan yang 

tertumpuk 

b. Pengolahan skripsi yang selalu lewat dari target waktu 

c. Hanya 1-2 orang staf perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji yang mengetahu prosedur pengolahan skripsi 

d. Menumpuknya skripsi yang belum selesai diolah dari periode 

wisuda sebelumnya ke periode wisuda selanjutnya 

e. Daftar judul skripsi yang diolah tidak bertambah sehingga akan 

berimbas pada penilaian akreditasi Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji kedepannya. 

 

E. RUANG LINGKUP 

Laporan aktualisasi akan dilaksanakan selama kurang lebih 30 hari kerja di 

instansi tempat penulis bekerja. Pembahasan isu ini penulis mengambil 

permasalahan yang berdasarkan pada salah satu butir Sasaran Kinerja Pegawai 

(SKP) yaitu “melakukan monitoring penyelenggaraan Perpustakaan” dan tugas 

tambahan dari atasan.  

Hal ini yang mendasari peserta untuk melakukan kegiatan aktualisasi di 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji dengan harapan lebih efektifnya 

waktu dan peningkatan kualitas kerja di Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji. 

 

F. LEMBAR KONFIRMASI ISU 

 

Persetujuan Coach dan Mentor 

Coach 

 

 

 

drg. Risa, MARS 

NIP. 19690920 200012 2002 

Mentor 

 

 

 

Drs. Edison, CA., M.B.A 

NIP. 19611001 198903 1001 
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G. JUDUL AKTUALISASI 

“Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji”. 
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BAB II 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. RANCANGAN AKTUALISASI 

1. Unit Kerja  : Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

2. Identifikasi Isu :  

Selama masa orientasi selama 10 bulan, peserta menemukan 

beberapa permasalahan didalam unit kerja peserta Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji. Salah satu isu tersebut adalah Upaya 

Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure  (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji. 

Kenyataan yang ada dilapangan adalah hanya beberapa staf 

perpustakaan saja yang paham dan mengerti tata cara pengolahan skripsi 

membuat keterlambatan pengerjaan pengolahan skripsi tersebut. Tidak 

efektif dan tidak efisiennya penggunaan waktu menjadi salah satu alasan 

peserta memilih permasalahan ini. 

3. Isu yang diangkat : 

“Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure  (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji”. 

4. Gagasan Pemecahan Isu 

Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure  (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

dilaksanakan dengan kegiatan sebagai berikut: 
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Tabel 2.1 Jenis dan Sumber Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JENIS KEGIATAN SUMBER KEGIATAN 

Konsultasi kepada Kepala UPT Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji 
SKP 

Penyusunan Standard Operational Procedure (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

Kreativitas 

Sosialisasi  Standard Operational Procedure (SOP)  

Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

Kreativitas 

Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Penggunaan  

Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali 

Haji 

SKP 

Pelaporan Hasil Kegiatan Akhir Kreativitas 
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5. Tahapan Kegiatan 

Tabel 2.2 Tahapan Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Konsultasi 

kepada Kepala 

UPT 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

1. Membuat janji 

dengan atasan 

Jadwal 

Pertemuan 

disepakati 

Manajemen ASN bertujuan 

untuk membangun aparat  

sipil negara yang memiliki 

integritas,  profesional dan 

netral serta bebas dari 

intervensi politik, dan bebas 

dari praktek KKN. 

Membuat janji dengan 

dengan atasan (Manajemen 

ASN), tepat waktu 

(Komitmen Mutu), 

menggunakan bahasa 

Indonesia yang baik, benar 

(Nasionalisme) dan sikap 

yang sopan santun (Etika 

Publik) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan berbagai 

sumber informasi 

bermutu guna 

mendukung proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan riset 

dunia 

 

Objektif, 

Menjunjung 

Tinggi Adat 

dan Budaya, 

Transparan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Konsultasi 

kepada Kepala 

UPT 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

2. Menyampaikan 

maksud dan tujuan 

Atasan paham 

dengan 

maksud dan 

tujuan 

Menyampaikan maksud 

dan tujuan dengan jelas 

(Komitmen Mutu), 

menggunakan bahasa 

Indonesia yang baik dan 

benar (Nasionalisme), 

menerima masukan baik 

kritik dan saran 

(Nasionalisme dan Etika 

Publik) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan berbagai 

sumber informasi 

bermutu guna 

mendukung proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan riset 

dunia 

 

Objektif, 

Menjunjung 

Tinggi Adat 

dan Budaya, 

Transparan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Konsultasi 

kepada Kepala 

UPT 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

3. Meminta persetujuan 

dan dukungan 

pelaksanaan 

kegiatan pada atasan 

Mendapatkan 

izin 

pelaksanaan 

aktualisasi 

Meminta izin persetujuan 

dengan hormat dan santun 

(Etika Publik), 

menggunakan Bahasa 

Indonesia yang baik dan 

benar (Nasionalisme) 

serta bertanggung jawab 

(Akuntabilitas) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan berbagai 

sumber informasi 

bermutu guna 

mendukung proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan riset 

dunia 

Akuntabel, 

Menjunjung 

Tinggi Adat 

dan Budaya, 

Transparan 



 

20 
 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

1. Membuat janji 

dengan 1 orang staf 

bagian skripsi 

Jadwal 

pertemuan 

disepakati 

Manajemen  ASN  adalah  

pengelolaan  ASN  untuk  

menghasilkan Pegawai 

ASN yang professional, 

memiliki nilai  

dasar, etika profesi, bebas 

dari intervensi politik, 

bersih dari  

praktik  korupsi,  kolusi,  

dan  nepotisme. Membuat 

janji (Manajemen ASN) 

dengan tanggung jawab 

(Akuntabilitas), 

menggunakan bahasa 

indonesia yang baik dan 

benar  (Nasionalisme) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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dan tidak ingkar janji 

(Anti Korupsi) 

berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, profesional 

yang berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 

proses transformasi 

ilmu pengetahuan, 
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teknologi dan riset 

dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif bagi 

civitas akademika. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

2. Mencari literatur 

terkait SOP 

Pengolahan Skripsi 

Referensi SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

didapatkan 

Bekerja keras 

(Akuntabilitas), tolong-

menolong 

(Nasionalisme), cermat 

dan bertanggung jawab 

(Etika Publik) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi 

terdepan dalam 

rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 
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proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan 

riset dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif 

bagi civitas 

akademika. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP)  

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

3. Membuat rancangan 

SOP Pengolahan 

Skripsi 

Rancangan 

SOP 

Pengolahan 

Skripsi selesai 

Bertanggung jawab 

membuat SOP 

(Akuntabilitas) dengan 

sebaik-baiknya / 

professional (Komitmen 

Mutu) dan tata cara 

pengolahan skripsi yang 

jelas (Akuntabilitas) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, profesional 

yang berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 

proses transformasi 

ilmu pengetahuan, 
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teknologi dan riset 

dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif bagi 

civitas akademika. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

4. Mengkonsultasikan 

hasil rancangan 

kepada atasan 

Revisi SOP 

Pengolahan 

Skripsi selesai 

Konsultasi dengan atasan 

terkait hasil rancangan 

(Komitmen Mutu), kerja 

keras untuk 

menyelesaikan perbaikan 

(Akuntabilitas) dengan 

efektif dan efisien (Etika 

Publik) serta menerima 

masukan baik kritik dan 

saran (Nasionalisme dan 

Etika Publik) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, profesional 

yang berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 

proses transformasi 

ilmu pengetahuan, 
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teknologi dan riset 

dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif bagi 

civitas akademika. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

5. Mengajukan hasil 

perbaikan kepada 

atasan 

Rancangan 

SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

disetujui 

Menyerahkan perbaikan 

SOP Pengolahan Skripsi 

yang telah dibuat 

(Manajemen ASN), 

menjelaskan hasil dari 

perbaikan dengan teliti 

dan cermat 

(Akuntabilitas) serta 

sesuai dengan perintah 

atasan (Etika Publik) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, profesional 

yang berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 

proses transformasi 

ilmu pengetahuan, 
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teknologi dan riset 

dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif bagi 

civitas akademika. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

6. Mendapatkan 

persetujuan dan 

pengesahan atasan 

Persetujuan 

SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

didapatkan 

Meminta persetujuan SOP 

pengolahan skripsi yang 

telah disetujui 

(Manajemen ASN), 

bersikap sopan dan santun 

(Nasionalisme) serta 

mengucapkan terima 

kasih atas dukungan, 

kritik serta masukan yang 

telah diberikan (Etika 

Publik) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, profesional 

yang berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 

proses transformasi 

ilmu pengetahuan, 
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teknologi dan riset 

dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif bagi 

civitas akademika. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

2. Penyusunan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP)  

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

7. Mencetak SOP 

Pengolahan Skripsi 

SOP 

pengolahan 

skripsi dicetak 

Memcetak SOP 

Pengolahan skripsi dan 

membagikannya secara 

adil (Anti Korupsi), tidak 

diskriminatif (Pelayanan 

Publik) dan 

membagikannya kepada 

semua staf perpustakaan 

(Manajemen ASN)  

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi dan misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat 

unggulan sumber ilmu 

pengetahuan, yang 

memberikan akses dan 

penyebaran informasi 

untuk mendukung 

tercapainya UMRAH 

sebagai pusat 

unggulan riset dan 

budaya maritim yang 

Profesional, 

Objektif, 

Transparan, 

Akuntabel, 

Taat Azas, 

dan Budaya 

Mutu 
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berdaya saing 

internasional tahun 

2040 

Dan Misi : 

1. Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang 

unggul, profesional 

yang berwawasan 

kemaritiman 

2. Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan 

berbagai sumber 

informasi bermutu 

guna mendukung 

proses transformasi 

ilmu pengetahuan, 
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teknologi dan riset 

dunia 

3. Meningkatkan 

minat baca yang 

beretika dan 

komprehensif bagi 

civitas akademika. 

 



 

41 
 

 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

3. Sosialisasi  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

1. Membuat undangan 

sosialisasi SOP 

pengolahan skripsi 

Undangan 

sosialisasi  

Bekerja sama (Etika 

Publik) dengan bagian 

staf administrasi umum 

untuk membuatkan 

undangan dengan 

menggunakan bahasa 

yang sopan (Komitmen 

Mutu), Bahasa Indonesia 

yang baik dan benar 

(Nasionalisme) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan berbagai 

sumber informasi 

bermutu guna 

mendukung proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan riset 

dunia 

Profesional, 

Adil dan 

Handal, 

Amanah dan 

Handal 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

3. Sosialisasi  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

2. Menyebarkan 

undangan sosialisasi  

SOP pengolahan 

skripsi ke staf 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji 

Undangan 

telah 

disebarkan 

Menggunakan bahasa 

yang sopan (Etika 

Publik), Bahasa 

Indonesia yang baik dan 

benar (Nasionalisme), 

Adil  kepada semua staf 

Perpustakaan (Anti 

Korupsi) 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan berbagai 

sumber informasi 

bermutu guna 

mendukung proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan riset 

dunia 

Profesional, 

Adil dan 

Handal, 

Amanah dan 

Handal 



 

43 
 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

3. Sosialisasi  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

3. Melaksanakan 

sosialisasi ke staf 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji 

Sosialisasi 

dilaksanakan 
Pelayanan publik  

merupakan kegiatan  

dalam rangka  pemenuhan  

kebutuhan pelayanan  

sesuai  peraturan 

perundang-undangan  

bagi  setiap  warganegara  

dan penduduk  atas 

barang, jasa, dan/atau 

pelayanan administratif 

yang diselenggarakan 

oleh penyelenggara 

pelayanan publik dengan 

tujuan kepuasan 

pelanggan. 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

visi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Meningkatkan 

kemampuan 

penyediaan berbagai 

sumber informasi 

bermutu guna 

mendukung proses 

transformasi ilmu 

pengetahuan, 

teknologi dan riset 

dunia 

Profesional, 

Adil dan 

Handal, 

Amanah dan 

Handal 
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Menyampaikan bahan 

sosialisasi dengan 

menggunakan Bahasa 

Indonesia yang baik dan 

benar (Nasionalisme), 

menyampaikan isi SOP 

dengan jelas 

(Akuntabilitas), 

menghargai atasan 

sebagai peserta sosialisasi 

(Etika Publik) dan 

profesional (Pelayanan 

Publik) 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

4. 

 

Monitoring dan 

Evaluasi 

Pelaksanaan 

Penggunaan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

1. Membuat bahan 

evaluasi 

Bahan evaluasi 

tersedia 

Bertanggung jawab 

terhadap kegiatan yang 

telah dilaksanakan dengan 

membuat laporan 

kegiatan (Akuntabilitas), 

laporan dibuat secara 

efektif dan efisien 

(Komitmen Mutu), 

melaporkan kegiatan yang 

telah dilaksanakan secara 

transparan 

(Akuntabilitas), serta 

menggunakan bahasa 

yang baik dan benar 

(Etika Publik). 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

misi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

Profesional, 

Amanah dan 

Handal, 

Budaya Mutu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

4. 

 

Monitoring dan 

Evaluasi 

Pelaksanaan 

Penggunaan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

2. Melaksanakan 

monitoring dan 

evaluasi pelaksanaan 

penggunaan SOP 

Pengolahan skripsi 

Monitoring 

dan evaluasi 

dijalankan 

Bertanggung jawab 

terhadap kegiatan yang 

telah dilaksanakan dengan 

membuat laporan 

kegiatan (Akuntabilitas), 

laporan dibuat secara 

efektif dan efisien 

(Komitmen Mutu), 

melaporkan kegiatan yang 

telah dilaksanakan secara 

transparan 

(Akuntabilitas), serta 

menggunakan bahasa 

yang baik dan benar 

(Etika Publik). 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

misi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

Profesional, 

Amanah dan 

Handal, 

Budaya Mutu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

4. 

 

Monitoring dan 

Evaluasi 

Pelaksanaan 

Penggunaan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

3. Menyusun hasil 

monitoring dan 

evaluasi 

 

Laporan hasil 

evaluasi telah 

disusun 

Bertanggung jawab 

terhadap kegiatan yang 

telah dilaksanakan dengan 

membuat laporan 

kegiatan (Akuntabilitas), 

laporan dibuat secara 

efektif dan efisien 

(Komitmen Mutu), 

melaporkan kegiatan yang 

telah dilaksanakan secara 

transparan 

(Akuntabilitas), serta 

menggunakan bahasa 

yang baik dan benar 

(Etika Publik). 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

misi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

Profesional, 

Amanah dan 

Handal, 

Budaya Mutu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

4. 

 

Monitoring dan 

Evaluasi 

Pelaksanaan 

Penggunaan  

Standard 

Operational 

Procedure (SOP) 

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja Ali 

Haji 

4. Melaporkan hasil 

monitoring dan 

evaluasi kepada 

atasan 

Persetujuan 

atasan 

didapatkan 

Bertanggung jawab 

terhadap kegiatan yang 

telah dilaksanakan dengan 

membuat laporan 

kegiatan (Akuntabilitas), 

laporan dibuat secara 

efektif dan efisien 

(Komitmen Mutu), 

melaporkan kegiatan yang 

telah dilaksanakan secara 

transparan 

(Akuntabilitas), serta 

menggunakan bahasa 

yang baik dan benar 

(Etika Publik). 

Kegiatan ini 

berkontribusi terhadap 

misi Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

Profesional, 

Amanah dan 

Handal, 

Budaya Mutu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

5. 

 

Pelaporan Hasil 

Kegiatan Akhir 

1. Membuat Laporan 

Hasil Kegiatan Akhir 

Laporan Hasil 

Kegiatan 

Akhir Selesai 

Dalam UU ASN, 

kewajiban ASN : 

Melaksanakan tugas  

dengan  penuh 

pengabdian, kejujuran, 

kesadaran, dan tanggung 

jawab. Bertanggung jawab 

dalam membuat laporan 

hasil kegiatan 

(Akuntabilitas) dalam 

penulisan laporan 

menggunakan bahasa yang 

baik dan benar 

(Nasionalisme) 

Kegiatan ini 

berkontribusi 

terhadap misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

 

 

Profesional, 

Amanah 

dan 

Handal, 

Budaya 

Mutu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

5. 

 

Pelaporan Hasil 

Kegiatan Akhir 

2. Mengajukan Laporan 

Hasil Kegiatan Akhir 

Laporan Yang 

Telah Di 

Revisi Selesai 

Kerja keras untuk 

menyelesaikan perbaikan 

(Akuntabilitas),  

menggunakan Bahasa 

Indonesia (Nasionalisme),  

menggunakan bahasa yang 

baik dan benar (Etika 

Publik).  

Kegiatan ini 

berkontribusi 

terhadap misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

 

 

Profesional, 

Amanah 

dan 

Handal, 

Budaya 

Mutu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Konstribusi 

Terhadap Visi dan 

Misi Organisasi 

Penguatan 

Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

5. 

 

Pelaporan Hasil 

Kegiatan Akhir 

3. Mengajukan Hasil 

Perbaikan Laporan 

Kegiatan Akhir 

Persetujuan 

Didapatkan. 

Laporan Hasil 

Kegiatan 

Akhir Selesai 

Konsultasi dengan atasan 

terkait laporan yang telah 

diperbaiki (Komitmen 

Mutu), bertanggung jawab 

membuat laporan kegiatan 

(Akuntabilitas), 

menggunakan bahasa yang 

baik dan benar (Etika 

Publik), menggunakan 

Bahasa Indonesia 

(Nasionalisme). 

 

 

Kegiatan ini 

berkontribusi 

terhadap misi 

Perpustakaan 

Universitas Maritim 

Raja Ali Haji : 

Menjadi pusat 

informasi terdepan 

dalam rangka 

menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, 

profesional yang 

berwawasan 

kemaritiman 

Profesional, 

Amanah 

dan 

Handal, 

Budaya 

Mutu 
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B. JADWAL KEGIATAN 

Tabel 2.3. Jadwal Kegiatan Aktualisasi  

NO KEGIATAN 
TAHAPAN 

KEGIATAN 

OUTPUT / 

HASIL 

MARET APRIL 

23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

1 

Konsultasi 

kepada Kepala 

UPT 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja 

Ali Haji 

1. Membuat janji 

dengan atasan 

Jadwal 

Pertemuan 

disepakati 

                                       

2. Menyampaikan 

maksud dan 

tujuan 

Atasan paham 

dengan maksud 

dan tujuan 

                                       

3. Meminta 

persetujuan dan 

dukungan 

pelaksanaan 

kegiatan pada 

atasan 

Mendapatkan 

izin pelaksanaan 

aktualisasi 

                                       

2 

Penyusunan 

Standard 

Operational 

Procedure 

(SOP)  

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja 

Ali Haji 

1. Membuat janji 

dengan staf 

bagian skripsi 

Jadwal 

pertemuan 

disepakati 

                                       

2. Mencari literatur 

terkait SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

Referensi 

Pengolahan 

Skripsi 

didapatkan 

                                       

3. Membuat 

rancangan SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

SOP 

Pengolahan 

Skripsi selesai 
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NO KEGIATAN 
TAHAPAN 

KEGIATAN 

OUTPUT / 

HASIL 

MARET APRIL 

23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

4. Mengkonsultasik

an hasil 

rancangan kepada 

atasan 

Revisi SOP 

Pengolahan 

Skripsi selesai 

                                       

5. Mengajukan hasil 

perbaikan kepada 

atasan 

Rancangan SOP 

Pengolahan 

Skripsi disetujui 

                                       

6. Mendapatkan 

persetujuan dan 

pengesahan 

atasan 

Persetujuan 

SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

didapatkan 

                                       

7. Mencetak SOP 

Pengolahan 

Skripsi 

SOP 

pengolahan 

skripsi dicetak 

                                       

3 

Sosialisasi 

Standard 

Operational 

Procedure 

(SOP)  

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakan 

Universitas 

Maritim Raja 

1. Membuat 

undangan 

sosialisasi SOP 

pengolahan 

skripsi ke 

bagian 

administrasi 

umum 

Undangan 

sosialisasi  

                                       

2. Menyebarkan 

undangan 

Undangan telah 

disebarkan 
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NO KEGIATAN 
TAHAPAN 

KEGIATAN 

OUTPUT / 

HASIL 

MARET APRIL 

23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

Ali Haji sosialisasi  SOP 

pengolahan 

skripsi ke staf 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja 

Ali Haji 

3. Melaksanakan 

sosialisasi ke 

staf 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja 

Ali Haji 

Berita Acara, 

Daftar Hadir 

dan 

Dokumentasi 
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NO KEGIATAN 
TAHAPAN 

KEGIATAN 

OUTPUT / 

HASIL 

MEI JUNI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 

4 

Monitoring dan 

Evaluasi 

Pelaksanaan 

Penggunaan 

Standard 

Operational 

Procedure 

(SOP)  

Pengolahan 

Skripsi di 

Perpustakaan 

Universitas 

Maritim Raja 

Ali Haji 

1. Membuat bahan 

evaluasi 

Bahan evaluasi 

tersedia  

                                    

2. Melaksanakan 

evaluasi SOP 

Pengolahan 

skripsi 

Evaluasi 

dijalankan 

                                    

3. Menyusun hasil 

evaluasi 

 

Laporan hasil 

monitoring dan 

evaluasi telah 

disusun 

                                    

4. Melaporkan 

hasil evaluasi 

kepada atasan 

Persetujuan 

atasan 

didapatkan 

                                    

5 

Pelaporan 

Hasil Kegiatan 

Akhir 

1. Membuat 

laporan hasil 

kegiatan akhir 

Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir 

selesai  

                                    

2. Mengajukan 

Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir 

Laporan Yang 

Telah di Revisi 

selesai 

                                    

3. Mengajukan hasil 

perbaikan laporan 

kegiatan akhir 

Persetujuan 

didapatkan. 

Laporan hasil 

kegiatan akhir 

selesai. 
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C. CAPAIAN KEGIATAN 

Tabel 2.4. Capaian Kegiatan  

Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 1  

Konsultasi kepada Kepala UPT Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji, dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Membuat janji dengan atasan  

2. Menyampaikan maksud dan tujuan  

3. Meminta persetujuan dan dukungan pelaksanaan kegiatan pada atasan 

Tanggal  Aktualisasi  Tanggal Rencana Aktualisasi: 

23 Maret s.d. 25 Maret 2020 

   Tanggal Pelaksanaan Aktualisasi: 

   23 Maret s.d. 30 Maret 2020 

Deskripsi Kegiatan dan 

Teknik Aktualisasi 

Penerapan Nilai Dasar 

ASN  

Sebelum memulai kegiatan aktualisasi, tahap pertama yang dilakukan adalah membuat janji dengan atasan 

(Manajemen ASN) menggunakan aplikasi chat Whatsapp dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik, 

benar (Nasionalisme) serta sopan dan santun (Etika Publik). Kemudian saya menjelaskan kegiatan aktualisasi 

yang akan saya lakukan dengan informasi yang jelas dan mudah dipahami (Akuntabilitas). Setelah izin 

didapatkan, selanjutnya meminta pembuatan surat izin persetujuan kepada staf bagian administrasi umum dengan 

melakukan janji untuk datang bersama ke kantor dengan bahasa yang hormat dan santun (Etika Publik).  

Kendala  Kendala yang dialami pada saat harus menyampaikan maksud dan tujuan atas kegiatan aktualisasi adalah pada saat 

yang bersamaan sedang libur dikarenakan adanya wabah covid-19. Sehingga komunikasi hanya dilakukan 

menggunakan chat tanpa bertemu tatap muka.   

Nilai-Nilai Dasar yang Berdasarkan teknik dan capaian aktualisasi yang berhasil dilakukan bahwa pada kegiatan Konsultasi kepada 
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Relevan Kepala UPT Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji merupakan perwujudan dari nilai manajemen ASN, 

nilai nasionalisme, nilai etika publik, dan nilai akuntabilitas. 

Kontribusi terhadap visi 

dan misi organisasi  

 Kegiatan ini berkontribusi terhadap visi Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji : Meningkatkan 

kemampuan penyediaan berbagai sumber informasi bermutu guna mendukung proses transformasi ilmu 

pengetahuan, teknologi dan riset dunia 

Penguatan nilai-nilai 

organisasi 

Objektif, Menjunjung Tinggi Adat dan Budaya, Transparan 

Output Kegiatan  Izin Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

Manfaat/Hasil Capaian Manfaat dari kegiatan ini:  

1. Membangun komunikasi yang baik antara atasan dan staf 

2. Memperjelas informasi pelaksanaan kegiatan 

3. Mendapatkan dukungan sepenuhnya baik dari atasan maupun dari staf perpustakaan 

Analisis Dampak 

Jika nilai ANEKA tidak 

dilaksanakan 

1. Hilangnya etika kerja antara atasan dan staf 

2. Informasi kegiatan yang akan dijalankan tidak tersampaikan dengan jelas, 

3. Terjadi kesalahpahaman komunikasi dan informasi antara atasan dan staf 
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Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 2  

Penyusunan Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji, dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Membuat janji dengan 1 orang staf bagian skripsi  

2. Mencari literatur terkait SOP Pengolahan Skripsi 

3. Membuat rancangan SOP Pengolahan Skripsi 

4. Mengkonsultasikan hasil rancangan kepada atasan 

5. Mengajukan hasil perbaikan kepada atasan 

6. Mendapatkan persetujuan dan pengesahan atasan 

7. Mencetak SOP Pengolahan Skripsi 

Tanggal  Aktualisasi  Tanggal Rencana Aktualisasi: 

26 Maret s.d. 6 April 2020 

   Tanggal Pelaksanaan Aktualisasi: 

23 Maret s.d 20 April 2020 

Deskripsi Kegiatan dan 

Teknik Aktualisasi 

Penerapan Nilai Dasar 

ASN  

Tahap pertama adalah membuat janji dengan 1 orang staf bagian skripsi melalui aplikasi whatsapp karena sedang 

masa berlakunya KDR (Kerja Dari Rumah dan Kuliah Dari Rumah) untuk mengetahui alur pengolahan skripsi 

selama ini yang telah ada (Manajemen ASN). Namun pada tanggal 2 April 2020 dikarenakan adanya keperluan 

pekerjaan mengharuskan saya dan staf tersebut untuk datang ke kantor, sehingga saya menggunakan waktu tersebut 

untuk mencari literatur atau referensi dan pedoman yang digunakan untuk menyusun SOP Pengolahan Skripsi 

(Nasionalisme). Dalam tahap pembuatan rancangan SOP saya melakukannya dengan rasa tanggung jawab serta 

profesional agar mendapatkan SOP yang sebaik-baiknya (Akuntabilitas, Komitmen Mutu). Setelah rancangan 

selesai, bertemu atasan untuk menyampaikan hasil rancangan yang telah dibuat (Komitmen Mutu) namun terdapat 
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masukan, kritik dari atasan serta beberapa hal yang harus diperbaiki terkait rancangan SOP tersebut (Nasionalisme, 

Etika Publik). Setelah perbaikan SOP Pengolahan Skripsi selesai, kembali mengajukan hasil perbaikan kepada 

atasan (Manajemen ASN), menjelaskan hasil yang telah direvisi dengan teliti dan cermat (Akuntabilitas). Setelah 

mendapatkan persetujuan, mengucapkan terima kasih atas dukungan, kritik dan masukan yang telah diberikan oleh 

atasan (Etika Publik). Terakhir memperbanyak SOP Pengolahan Skripsi untuk kemudian dibagikan kepada semua 

staf perpustakaan (Manajemen ASN) tanpa adanya diskriminasi (Pelayanan Publik) dan adil (Anti Korupsi).  

Kendala  Kendala yang dialami adalah temu janji dengan staf bagian skripsi dilakukan dengan menggunakan whatsapp 

dikarenakan dari tanggal 19 Maret s.d 3 April 2020 seluruh kegiatan di Perpustakaan dihentikan dan seluruh staf 

bekerja dirumah. 

Nilai-Nilai Dasar yang 

Relevan 

Berdasarkan teknik dan capaian aktualisasi yang berhasil dilakukan bahwa pada kegiatan  Penyusunan Standard 

Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas Maritim Raja Ali Haji  merupakan 

perwujudan dari nilai manajemen ASN, nilai nasionalisme, nilai akuntabilitas, nilai komitmen mutu, nilai etika 

publik, nilai pelayanan publik dan nilai anti korupsi 

Kontribusi terhadap visi 

dan misi organisasi  

 Kegiatan ini berkontribusi terhadap visi dan misi Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji :   

Visi : Menjadi pusat unggulan sumber ilmu pengetahuan, yang memberikan akses dan penyebaran informasi untuk 

mendukung tercapainya UMRAH sebagai pusat unggulan riset dan budaya maritim yang berdaya saing 

internasional tahun 2040 

Dan Misi : 
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1. Menjadi pusat informasi terdepan dalam rangka menyiapkan insan terdidik yang unggul, profesional yang 

berwawasan kemaritiman 

2. Meningkatkan kemampuan penyediaan berbagai sumber informasi bermutu guna mendukung proses 

transformasi ilmu pengetahuan, teknologi dan riset dunia 

3. Meningkatkan minat baca yang beretika dan komprehensif bagi civitas akademika 

Penguatan nilai-nilai 

organisasi 

Profesional, Objektif, Transparan, Akuntabel, Taat Azas, dan Budaya Mutu 

Output Kegiatan  Persetujuan SOP Pengolahan Skripsi 

Manfaat/Hasil Capaian Manfaat dari kegiatan ini:  

1. Adanya kerja sama yang baik antara staf 

2. Memperjelas prosedur pengolahan skripsi 

3. Adanya pedoman baku untuk pelaksanaan pengolahan skripsi 

Analisis Dampak 

Jika nilai ANEKA tidak 

dilaksanakan 

1. Tidak selesainya rancangan SOP Pengolahan Skripsi 

2. Tertundanya penyelesaian perbaikan/revisi dari rancangan SOP Pengolahan Skripsi 

3. Persetujuan dan Pengesahan SOP Pengolahan Skripsi tidak didapatkan 



 

61 
 

Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 3  

Sosialisasi Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji, dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Membuat undangan sosialisasi SOP pengolahan skripsi  

2. Menyebarkan undangan sosialisasi SOP pengolahan skripsi ke staf Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji  

3. Melaksanakan sosialisasi ke staf Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji  

Tanggal  Aktualisasi  Tanggal Rencana Aktualisasi: 

7 April s.d. 9 April 2020 

   Tanggal Pelaksanaan Aktualisasi: 

21 April s.d 27 April 2020 

Deskripsi Kegiatan dan 

Teknik Aktualisasi 

Penerapan Nilai Dasar 

ASN  

Tahap pertama pada kegiatan ini adalah membuat undangan bersama dengan staf bagian administrasi (Manajemen 

ASN) dan menyebarkan undangan sosialisasi dengan adil tanpa adanya perbedaan (Anti Korupsi). Pada saat 

melakukan sosialisasi yang dihadiri oleh staf perpustakaan pada tanggal 27 April 2020, saya menjabarkan dan 

menjelaskan alur prosedur pengolahan skripsi dengan bahasa Indonesia yang jelas (Nasionalisme). 

Kendala  Kendala yang dialami adalah dikarenakan sedang masa KDR (Kerja Dari Rumah dan Kuliah Dari Rumah) 

sehingga menurut kebijakan, seluruh staf  hanya masuk 2 kali dalam seminggu, yaitu senin wajib hadir semua dan 

hari lainnya perjadwal yang ditentukan oleh atasan. Sehingga untuk bertemu dengan seluruh staf hanya pada hari 

senin.  

Nilai-Nilai Dasar yang 

Relevan 

Berdasarkan teknik dan capaian aktualisasi yang berhasil dilakukan bahwa pada kegiatan Sosialisasi SOP 

(Standard Operational Procedure)  Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas Maritim Raja Ali Haji   
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merupakan perwujudan dari nilai manajemen ASN, nilai manajemen ASN, nilai anti korupsi, dan nilai 

nasionalisme. 

Kontribusi terhadap visi 

dan misi organisasi  

Kegiatan ini berkontribusi terhadap visi Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji : Meningkatkan 

kemampuan penyediaan berbagai sumber informasi bermutu guna mendukung proses transformasi ilmu 

pengetahuan, teknologi dan riset dunia 

Penguatan nilai-nilai 

organisasi 

Profesional, Adil dan Handal, Amanah dan Handal 

Output Kegiatan  Berita Acara dan Daftar Hadir Sosialisasi 

Manfaat/Hasil Capaian Manfaat dari kegiatan ini:  

1. Staf perpustakaan paham dan mengerti dengan prosedur pengolahan skripsi 

2. Tumbuhnya rasa kerjasama yang baik dalam proses pengolahan skripsi 

Analisis Dampak 

Jika nilai ANEKA tidak 

dilaksanakan 

1. Staf Perpustakaan tidak mengerti akan alur proses pengolahan skripsi 

2. Penyelesaian pengolahan skripsi terhambat 

Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 4 

Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Penggunaan Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di 

Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji, dengan tahapan sebagai berikut: 
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1. Membuat bahan evaluasi  

2. Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan penggunaan SOP Pengolahan skripsi  

3. Menyusun hasil monitoring dan evaluasi 

4. Melaporkan hasil monitoring dan evaluasi kepada atasan 

Tanggal  Aktualisasi  Tanggal Rencana Aktualisasi: 

10 April s.d. 15 April 2020 

   Tanggal Pelaksanaan Aktualisasi: 

4 Mei s.d 18 Mei 2020 

Deskripsi Kegiatan dan 

Teknik Aktualisasi 

Penerapan Nilai Dasar 

ASN  

Tahap pertama yang dilakukan adalah membuat bahan evaluasi dengan sungguh-sungguh (Akuntabilitas). 

Dilanjutkan dengan melakukan kegiatan monitoring penggunaan SOP Pengolahan Skripsi dengan bertanggung 

jawab serta bekerja keras hingga SOP Pengolahan Skripsi dapat digunakan oleh semua staf perpustakaan (Anti 

Korupsi). Kemudian melaksanakan evaluasi SOP Pengolahan Skripsi oleh staf perpustakaan. Setelah kuesioner 

diisi pada saat tahap evaluasi, selanjutnya menyusun laporan hasil monitoring dan evaluasi dengan efektif dan 

efisien (Komitmen Mutu). Kemudian melaporkan kepada atasan dengan membawa laporan hasil monitoring dan 

evaluasi dalam bentuk tercetak, menjelaskan hasil monitoring dan evaluasi secara transparan (Akuntabilitas) serta 

menggunakan bahasa yang baik dan benar (Etika Publik). 

Kendala  Pelaksanaan evaluasi dilaksanakan dengan jumlah staf yang tidak lengkap dikarenakan bebarapa staf sedang cuti 

melahirkan dan sedang hamil besar. 

Nilai-Nilai Dasar yang 

Relevan 

Berdasarkan teknik dan capaian aktualisasi yang berhasil dilakukan bahwa pada kegiatan Monitoring dan Evaluasi 

Pelaksanaan Penggunaan Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas 
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Maritim Raja Ali Haji merupakan perwujudan dari nilai akuntabilitas, nilai etika publik, dan nilai komitmen mutu. 

Kontribusi terhadap visi 

dan misi organisasi  

Kegiatan ini berkontribusi terhadap visi Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji : Meningkatkan 

kemampuan penyediaan berbagai sumber informasi bermutu guna mendukung proses transformasi ilmu 

pengetahuan, teknologi dan riset dunia 

Penguatan nilai-nilai 

organisasi 

Profesional, Amanah dan Handal, Budaya Mutu 

Output Kegiatan  Laporan hasil monitoring dan evaluasi 

Manfaat/Hasil Capaian Manfaat dari kegiatan ini:  

1. Mengetahui apakah efektif dan efisiennya SOP Pengolahan Skripsi yang telah dibuat 

2. Mengevaluasi kekurangan yang ada pada SOP Pengolahan Skripsi 

3. Adanya masukan dari atasan dan staf Perpustakaan terhadap kekurangan pada SOP Pengolahan Skripsi 

Analisis Dampak 

Jika nilai ANEKA tidak 

dilaksanakan 

1. Tidak efektifnya SOP Pengolahan Skripsi 

2. Terhambatnya pelaksanaan penyusunan laporan monitoring dan evaluasi 

3. Laporan hasil monitoring dan evaluasi tidak diterima oleh atasan 
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Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 5 

Pelaporan Hasil Kegiatan Akhir, dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Membuat Laporan Hasil Kegiatan Akhir  

2. Mengajukan Laporan Hasil Kegiatan Akhir  

3. Mengajukan Hasil Perbaikan Laporan Kegiatan Akhir 

Tanggal  Aktualisasi  Tanggal Rencana Aktualisasi: 

16 April s.d. 23 April 2020 

   Tanggal Pelaksanaan Aktualisasi: 

19 Mei s.d 4 Juni 2020 

Deskripsi Kegiatan dan 

Teknik Aktualisasi 

Penerapan Nilai Dasar 

ASN  

Kegiatan pertama yang dilakukan adalah membuat laporan hasil kegiatan akhir. Laporan hasil kegiatan akhir dibuat 

dengan rasa tanggung jawab (Akuntabilitas) dan menggunakan bahasa yang baik dan benar (Nasionalisme). Pada 

saat mengajukan laporan hasil kegiatan akhir kepada atasan menggunakan bahasa yang sopan dan santun (Etika 

Publik). Kemudian bekerja keras untuk menyelesaikan perbaikan laporan (Akuntabilitas), konsultasi dengan 

atasan terkait laporan yang telah diperbaiki (Komitmen Mutu) menggunakan bahasa yang baik dan benar (Etika 

Publik) menggunakan Bahasa Indonesia (Nasionalisme). 

Kendala  Tidak terdapat kendala pada pelaksanaan kegiatan ini. 

Nilai-Nilai Dasar yang 

Relevan 

Berdasarkan teknik dan capaian aktualisasi yang berhasil dilakukan bahwa pada kegiatan Pelaporan Hasil Kegiatan 

Akhir merupakan perwujudan dari nilai manajemen ASN, nilai akuntabilitas, nilai nasionalisme, nilai etika publik, 

nilai komitmen mutu. 

Kontribusi terhadap visi Kegiatan ini berkontribusi terhadap misi Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji : 
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dan misi organisasi  Menjadi pusat informasi terdepan dalam rangka menyiapkan insan terdidik yang unggul, profesional yang 

berwawasan kemaritiman 

Penguatan nilai-nilai 

organisasi 

Profesional, Amanah dan Handal, Budaya Mutu 

Output Kegiatan  Laporan Aktualisasi 

Manfaat/Hasil Capaian Manfaat dari kegiatan ini:  

1. Adanya kerja sama yang baik antara staf dan atasan 

2. Memperbaiki kesalahan yang ada pada laporan akhir 

3. Selesainya laporan hasil kegiatan akhir 

Analisis Dampak 

Jika nilai ANEKA tidak 

dilaksanakan 

1. Tidak selesainya laporan hasil kegiatan akhir 

2. Tertundanya penyelesaian perbaikan/revisi dari laporan hasil kegiatan akhir 

3. Persetujuan dan Pengesahan laporan hasil kegiatan akhir tidak didapatkan 
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BAB III 

PENUTUP 

  

A. KESIMPULAN 

 Kegiatan aktualisasi nilai-nilai dasar PNS untuk memecahkan core issue 

yaitu “Upaya Peningkatan Penyediaan Standard Operational Procedure (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji”. Core 

issue dipilih dikarenakan beberapa alasan, yaitu terbatasnya bahan referensi bagi 

mahasiswa, melambatnya proses pengolahan skripsi hingga dapat berdampak pada 

akreditasi perpustakaan yang sudah diperoleh. Untuk memecahkan core issue 

harus melalui beberapa kegiatan. Adapun kegiatan yang akan dilakukan selama 

kegiatan aktualisasi adalah konsultasi kepada Kepala UPT Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji Koordinasi dengan staf bagian skripsi, 

penyusunan Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di 

Perpustakan Universitas Maritim Raja Ali Haji, sosialisasi Standard Operational 

Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji, evaluasi dan monitoring pelaksanaan penggunaan Standard Operational 

Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji dan kegiatan terakhir adalah pelaporan hasil kegiatan akhir. 

Nilai-nilai dasar PNS yang mendasari adanya kemauan dan komitmen 

untuk memecahkan isu tersebut. Nilai-nilai Dasar PNS tersebut yaitu 

Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu dan Anti Korupsi. 

Dari masing-masing kegiatan dan tahapan kegiatan yang telah peserta lakukan 

dengan penerapan nilai-nilai dasar PNS maka diperoleh hasil sebagai berikut: 

1. Mendapatkan dukungan dan persetujuan dari kepala UPT Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji melalui aplikasi chatting dengan 

menggunakan bahasa yang sopan dan santun untuk melaksanakan kegiatan 

aktualisasi. Nilai yang diterapkan pada kegiatan konsultasi dengan kepala 

UPT Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji adalah etika publik. 

2. Selesainya Standar Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi 

sehingga dapat diterapkan dan menjadi landasan pengerjaan pengolahan 

skripsi. Pada kegiatan penyusunan Standard Operational Procedure (SOP) 
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3. Pengolahan Skripsi di Perpustakan Universitas Maritim Raja Ali Haji 

menerapkan nilai akuntabilitas dan etika publik pada saat proses 

pengerjaan SOP Pengolahan Skripsi hingga mendapatkan pengesahan dari 

atasan.  

4. Staf Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji paham dan mengerti 

alur proses pengolahan skripsi. Peserta menerapkan nilai akuntabilitas dan 

nasionalisme karena menjelaskan dengan jelas dan menggunakan bahasa 

Indonesia yang baik dan benar. 

5. SOP Pengolahan Skripsi dapat digunakan oleh staf perpustakaan pada saat 

kegiatan pengolahan skripsi. Dengan adanya SOP Pengolahan Skripsi 

tentu dapat mempercepat pengerjaan dan pengolahan skripsi. Nilai yang 

terkandung adalah komitmen mutu.  

6. Dapat diselesaikannya laporan hasil kegiatan akhir dan mendapatkan 

persetujuan atasan. Pada kegiatan ini, peserta menerapkan nilai 

akuntabilitas karena mengerjakannya dengan sungguh-sungguh dan penuh 

tanggung jawab serta menerapkan nilai etika publik karena menyampaikan 

laporan dengan bahasa yang baik  dan sopan santun sehingga mendapatkan 

persetujuan atasan. 

 

B. SARAN 

Diharapkan setelah kegiatan aktualisasi berakhir, peserta tetap mampu 

mengimplementasikan dan habituasi seluruh nilai-nilai dasar PNS Akuntabilitas, 

Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu dan Anti Korupsi yang didapat 

selama masa pelatihan dasar (latsar) di setiap instansi masing-masing ASN. 

Tentunya sesuai dengan fungsinya sebagai seorang ASN yaitu pelaksana 

kebijakan, pelayan public serta perekat dan pemersatu bangsa. 

Dengan selesainya pembuatan SOP Pengolahan Skripsi di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji, maka diharapkan juga kepada : 

1. Peserta : 

Untuk terus dapat berkarya dan berinovasi serta memberikan ide-ide 

terhadap perkembangan perpustakaan khususnya pada pengolahan skripsi 
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sehingga menjadikan perpustakaan sebagai pusat referensi dan informasi 

literasi untuk semua civitas akademika Universitas Maritim Raja Ali Haji 

 

2. Untuk Rekan Kerja : 

Diharapkan SOP Pengolahan Skripsi yang telah ada dapat digunakan oleh 

seluruh staf perpustakaan sebagai landasan dan dasar pengolahan skripsi 

bukan hanya untuk staf bagian skripsi saja sehingga dapat mempercepat 

proses pengolahan skripsi 

 

3. Untuk Instansi : 

Perlu adanya monitoring dan evaluasi secara berkala terhadap pelaksanaan 

penggunaan SOP Pengolahan Skripsi untuk meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi pada saat pengolahan skripsi. 
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LAMPIRAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

No. Tahapan Kegiatan 
Dokumentasi Tahapan Kegiatan Tanggal 

Pelaksanaan Output Proses Output Hasil 

1 Membuat janji 

dengan atasan 

Screen Capture membuat janji dengan atasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Surat Izin melakukan study pembuatan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Pengolahan Skripsi 

 

23 Maret 2020 

Lampiran 1 . 

Dokumentasi Bukti Hasil Pelaksanaan Kegiatan 1. Konsultasi kepada Kepala UPT Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 



 

 
 

2 Menyampaikan 

maksud dan tujuan 

 

 

 

 

 

Screen Capture menyampaikan maksud dan 

tujuan serta meminta persetujuan dan dukungan 

kepada atasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Membuat surat izin dengan staf administrasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Meminta persetujuan 

dan dukungan 

pelaksanaan kegiatan 

pada atasan 

30 Maret 2020 



 

 
 

 
 

No. Tahapan Kegiatan 
Dokumentasi Tahapan Kegiatan Tanggal 

Pelaksanaan Output Proses Output Hasil 

1 Membuat janji dengan 1 

orang staf bagian skripsi 

Screen Capture membuat janji dengan staf 

bagian skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Referensi yang digunakan untuk membuat SOP 

Pengolahan Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23 Maret 2020 

Dokumentasi Bukti Hasil Pelaksanaan Kegiatan 2. Penyusunan Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji 



 

 
 

2 Mencari literatur terkait 

SOP Pengolahan Skripsi 

mencari literature bersama staf bagian 

skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 April 2020 

3 Membuat rancangan 

SOP Pengolahan Skripsi 

Proses pembuatan rancangan SOP 

Pengolahan Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rancangan SOP Pengolahan Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 April 2020 



 

 
 

4 Mengkonsultasikan hasil 

rancangan kepada atasan 

Bertemu dengan atasan (Kasubag) untuk 

mengkonsultasikan rancangan SOP 

Pengolahan Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOP Pengolahan Skripsi yang harus 

direvisi dan SOP Pengolahan Skripsi yang 

telah direvisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 April 2020 



 

 
 

5 Mengajukan hasil 

perbaikan kepada atasan 

Proses mengajukan hasil perbaikan kepada 

atasan (Kepala UPT Perpustakaan) 

 

 

 

 

 

 

Atasan menyetuji dan menandatangani 

SOP Pengolahan Skripsi 

  

20 April 2020 



 

 
 

6 Mendapatkan 

persetujuan dan 

pengesahan atasan 

SOP Pengolahan Skripsi mendapatkan 

persetujuan dan pengesahan oleh atasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOP Pengolahan Skripsi yang telah 

disetujui  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 April 2020 



 

 
 

 

 

 

 

 

7 Mencetak SOP 

Pengolahan Skripsi 

Proses memperbanyak SOP Pengolahan 

Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOP Pengolahan Skripsi yang telah 

diperbanyak 

20 April 2020 



 

 
 

 

No. Tahapan Kegiatan 
Dokumentasi Tahapan Kegiatan Tanggal 

Pelaksanaan Output Proses Output Hasil 

1 Membuat undangan 

sosialisasi SOP 

pengolahan skripsi 

Proses pembuatan undangan sosialisasi 

dengan staf administrasi 

 

 

Undangan sosialisasi SOP Pengolahan Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

21 April 2020 

Dokumentasi Bukti Hasil Pelaksanaan Kegiatan 3. Sosialisasi Standard Operational Procedure (SOP) Pengolahan Skripsi di Perpustakan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji 



 

 
 

2 Menyebarkan undangan 

sosialisasi  SOP 

pengolahan skripsi ke 

staf Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja 

Ali Haji 

Foto sewaktu menyebarkan undangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berita Acara Hasil Kegiatan dan Daftar 

Hadir Sosialisasi SOP Pengolahan Skripsi 

 

 

 

21 April 2020 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

3 Melaksanakan sosialisasi 

ke staf Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja 

Ali Haji 

Pada saat melaksanakan sosialisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

27 April 2020 



 

 
 

 

No. Tahapan Kegiatan 
Dokumentasi Tahapan Kegiatan Tanggal 

Pelaksanaan Output Proses Output Hasil 

1 Membuat bahan evaluasi Pada saat membuat bahan evaluasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bahan Evaluasi yang telah dicetak 04 Mei 2020 

2 Melaksanakan 

monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan penggunaan 

SOP Pengolahan skripsi 

Pada saat monitong dan evaluasi 

 

 

 

 

 

 

Bahan Evaluasi yang telah diisi 11 Mei 2020 

Dokumentasi Bukti Hasil Pelaksanaan Kegiatan 4. Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Penggunaan Standard Operational Procedure (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan Universitas Maritim Raja Ali Haji 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Menyusun hasil 

monitoring dan evaluasi 

 

Pada saat menyusun laporan hasil 

monitoring dan evaluasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi 

SOP Pengolahan Skripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 Mei 2020 



 

 
 

 

 

 

 

 

4 Melaporkan hasil 

monitoring dan evaluasi 

kepada atasan 

Pada saat melaporkan hasil monitoring 

dan evaluasi kepada atasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan hasil monitoring dan evaluasi 

SOP Pengolahan Skripsi disetujui atasan 

18 Mei 2020 



 

 
 

 

No. Tahapan Kegiatan 
Dokumentasi Tahapan Kegiatan Tanggal 

Pelaksanaan Output Proses Output Hasil 

1 Membuat Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir 

Pada saat pembuatan laporan hasil 

kegiatan akhir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan hasil kegiatan akhir selesai 

dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 Mei 2020 

Dokumentasi Bukti Hasil Pelaksanaan Kegiatan 5. Pelaporan Hasil Kegiatan Akhir 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Mengajukan Laporan 

Hasil Kegiatan Akhir 

Pada saat melaporkan hasil kegiatan akhir 

kepada atasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan hasil kegiatan akhir yang harus 

direvisi/diperbaiki 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26 Mei 2020 



 

 
 

3 Mengajukan Hasil 

Perbaikan Laporan 

Kegiatan Akhir 

Mengajukan hasil perbaikan laporan 

kegiatan akhir kepada atasan (kepala dan 

kasubag perpustakaan)

 

 

Laporan Aktualisasi selesai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Juni 2020 



 

 
 

Lampiran 2. 

PROFIL  

PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI 

Universitas Maritim Raja Ali Haji (UMRAH) berdiri pada tahun 2007 

berdasarkan SK Menteri Pendidikan Nasional No.124/D/O/2007. Pada masa yang 

sama diikuti juga dengan berdirinya Perpustakaan UMRAH.  

Di masa awal berdirinya UMRAH merupakan universitas swasta yang 

didirikan oleh Yayasan Pendidikan Kepulauan Riau. Pada tahun 2011 status 

UMRAH berubah dari universitas swasta menjadi universitas negeri yang 

ditetakan melalui Peraturan Presiden (PERPRES) No.53/2011 tentang Penegerian 

UMRAH. Pada saat ini UMRAH mempunyai 2 (dua) kampus, yaitu Kampus 

Senggarang dan Kampus Dompak. 

Dalam sejarah perjalanannya, Perpustakaan UMRAH sempat mengalami 

perpindahan alamat. Pada awalnya beralamat di Kampus Senggarang Jalan 

Politeknik Senggarang Kota Tanjunngpinang kemudian pada tahun 2018 

dipindahkan ke Kampus Dompak Jl. Raya Dompak Kota Tanjungpinang. 

Selain perpindahan alamat, perpustakaan UMRAH juga mengalami perubahan 

struktur organisasi, dimana pada awal berdirinya perpustakaan UMRAH terdiri 

dari 1 (satu) perpustakaan pusat dan 5 perpustakaan cabang di setiap fakultas. 

1. Perpustakaan Fakultas Ilmu Kelautan dan Perikanan (FIKP) 

2. Perpustakaan Fakultas Teknik (FT) 

3. Perpustakaan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP) 

4. Perpustakaan Fakultas Fakultas Ekonomi (FEKON) 

5. Perpustakaan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik (FISIP) 

Namun pada tahun 2018 Perpustakaan UMRAH resmi dijadikan sebagai 

Perpustakaan Terpadu melalui Peraturan Rektor No. 5 Tahun 2018 dimana 

UMRAH hanya memiliki 1 Perpustakaan Pusat di Kampus Dompak dan 1 

Perpustakaan Cabang di Kampus Senggarang. 

Untuk meningkatkan mutu secara berkelanjutan, relevansi dan efisiensi 

layanan UMRAH di era industry 4.0, maka UMRAH memerlukan supporting 

system, khususnya perpustakaan yang dikelola secara baik. Untuk itu, dalam 1 

(satu) tahun terakhir telah dilakukan akselerasi pengembangan dan pengelolaan 



 

 
 

Perpustakaan UMRAH, khususnya untuk memenuhi kebutuhan proses 

manajemen perpustakaan dengan mengembangkan dan menerapkan sistem 

automasi perpustakaan terpadu. 

 

A. VISI, MISI, TUJUAN DAN MOTTO 

 

1. Visi 

“Menjadi pusat unggulan sumber ilmu pengetahuan, yang memberikan akses dan 

penyebaran informasi untuk mendukung tercapainya UMRAH sebagai pusat 

unggulan riset dan budaya maritim yang berdaya saing internasional tahun 2040” 

 

2. Misi 

1. Menjadi pusat informasi terdepan dalam rangka menyiapkan insan 

terdidik yang unggul, profesional yang berwawasan kemaritiman 

2. Meningkatkan kemampuan penyediaan berbagai sumber informasi 

bermutu guna mendukung proses transformasi ilmu pengetahuan, 

teknologi dan riset dunia 

3. Meningkatkan minat baca yang beretika dan komprehensif bagi civitas 

akademika. 

 

4. Tujuan 

1. Menyediakan sumber informasi ilmiah, dalam rangka proses belajar 

mengajar civitas akademika UMRAH, sehingga menghasilkan sumber 

daya manusia yang memiliki kualitas,mandiri dan profesional yang 

diterima di tingkat lokal, nasional dan internasional. 

2. Membantu meningkatkan UMRAH dalam menjalankan fungsi 

pendidikan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

3. Menyediakan dan menyebarkan sumber informasi ilmiah bermutu untuk 

menunjang UMRAH menuju pusat unggulan riset dan budaya maritim 

berdaya saing Internasional tahun 2040. 

 



 

 
 

 

4. Motto 

“SPIRIT FOR GIVING THE BEST” 

 

B. TUGAS DAN FUNGSI 

1. Tugas: 

a. Memberikan pelayanan prima kepada seluruh civitas akademika dan 

tenaga kependidikan UMRAH 

b. Mengikuti pekembangan kurikulum serta perkuliahan dan menyediakan 

bahan-bahan yang dibutuhkan untuk pengaajaran atau  proses 

pembelajaran bagi civitas akademika dan tenaga kependidikan UMRAH. 

c. Menyediakan koleksi bahan pustaka yang dibutuhkan untuk 

menyelesaikan tugas-tugas studi civitas akademika dan tenaga 

kependidikan. 

d. Mengikuti perkembangan mengenai program-program penelitian yang 

diselenggarakn di lingkungan universitas dn berusaha menyediakan 

literature ilmiah dan bahan lain yang diperlukan bagi peneliti. 

e. Memutahirkan koleksi dengan mengikuti terbitan-terbitan yang baru baik  

berupa cetak maupun non cetak (elektronik dan digital) 

f. Menyediakan fasilitas informasi dan teknologi perpustakaan yang 

memungkinkan pemustaka civitas akademika dan tenaga kependidikan 

UMRAH mengakses perpustakaan lain maupun pangkalan-pangkalan 

data melalui jaringan lokal (intranet) maupun jaringan global (internet) 

dalam rangka pemenuhan kebutuhan informsai ilmiah yang diperlukan. 

g. Menyelengarakan peningkatan kualitas sumberdaya manusia pada 

perpustakaan terpadu. 

h. Mengembangkan kualitas sarana dan prasarana perpustakaan terpadu. 

i. Membangun kerjasama dengan pihak lain dalam rangka memajukan 

perpustakaan terpadu. 

 

 



 

 
 

 

2. Fungsi: 

a. Fungsi edukasi; yaitu merupakan sumber belajar bagi civitas akademika 

dan tenaga kependidikan UMRAH. 

b. Fungsi informasi; yaitu merupakan sumber informasi ilmiah yang mudah 

diakses oleh civitas akademika dan tenaga kependidikan UMRAH. 

c. Fungsi riset; yaitu merupakan sumber bahan-bahan primer dan skunder 

yang paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan penelitian, 

pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi dan seni bagi civitas akademika 

dan tenaga kependidikan UMRAH. 

d. Fungsi rekreasi; yaitu menyediakan koleksi rekreatif yang bemakna 

untuk membangun dan mengembangkan kreativitas, minat dan daya 

inovasi civitas akademika dan tenaga kependidikan UMRAH. 

e. Fungsi publikasi; yaitu melakukan publikasi karya ilmiah di bidang 

kepustakawanan di lingkungan UMRAH. 

f. Fungsi deposit; yaitu menjadi pusat deposit seluruh karya ilmiah dan 

pengetahuan civitas akademika dan tenaga kependidikan UMRAH. 

g. Fungsi interpretasi; yaitu melakukan kajian dan memberikan nilai 

tambahan terhadap sumber-sumber informasi ilmiah yang dimiliki dalam 

membantu civitas akademika UMRAH untuk melakukan Tri Dharma 

Perguruan Tinggi. 

 

C. SUMBERDAYA MANUSIA 

Sumberdaya Manusia di Perpustakaan UMRAH terdiri dari 1 Orang Kepala 

Perpustakaan dan 11 orang staff yang terbagi ke dalam bidang tugas sebagai 

berikut: 

No Jabatan/Tugas Personil 

1 Kepala UPT Perpustakaan  Handrisal, S.Sos., M.Si 

2 Pejabat Pengawas Subbag TU Fitriana S.IP 

3 Pengadministrasian Umum dan 

Perpustakaan 

Jasmalina S.E 



 

 
 

4 Layanan Sirkulasi Mahadir, S.Sos 

5 Pengolahan dan Pengembangan Koleksi Mira, S.Sos 

6 Digitalisasi dan Teknologi Informasi 1. Rozita, S.Sos 

2. Zulfahri, S.Sos 

7 Kelompok Jabatan Fungsional Pustakawan 1. Feni Vitria M, SIP 

2. Wisassrawati, A.Md 

3. Sulasri, S.Hum 

4. Ari Purnawandi, A.Md 

5. Ferdian Syah, A.Md 

 

D. LAYANAN 

1. Waktu Layanan 

Hari Waktu Layanan Istirahat 

Senin – Kamis 08.00 – 16.00 12.00 - 13.00 

Jum’at 08.00 – 16.30 11.30 – 13.00 

Sabtu - Minggu Libur 

 

2. Jenis Layanan 

a. Layanan Fron Office (administrasi) 

1. Kartu Tanda Anggota 

2. Kartu Baca 

3. Surat Keterangan Bebas Pustaka 

4. Pelayanan Penyerahan tugas Akhir (Skripsi) 

b. Layanan Perpustakaan 

1. Layanan Sirkulasi 

2. Layanan Referensi 

3. Layanan Serial (majalah, surat kabar, jurnal) 

4. Layanan Komputer 

5. Layanan Informasi 

6. Layanan Pustakawan 

 



 

 
 

 

E. ANGGOTA PERPUSTAKAAN  

Pada Desember 2019, Anggota perpustakaan UMRAH tercatat mencapai 5.738 

Anggota yang terdiri dari mahasiswa, dosen, dan tenaga kependidikan. 

No Kategori Anggota Jumlah 

1 Mahasiswa 5.412 

2 Dosen dan Tendik 371 

Jumlah 5.738 

 

F. PRASARANA DAN SARANA 

Perpustakaan UMRAH dilengkapi dengan berbagai fasilitas prasarana dan sarana 

yang memadai, mulai dari gedung pustaka, rak buku, meja dan kursi baca, koleksi 

buku, jurnal, majalah serta fasilitas perpustakaan lainnya. 

1. Luas Gedung 

No Klasifikasi Luas 

1 Ruang Koleksi dan Pemustaka (P. Pusat) 600 M2 

2 Ruang Koleksi dan Pemustaka (P. Cabang) 400 M2 

3 Luas Area Lainnya (P. Pusat) 400 M2 

2 Luas Area Lainnya (P. Cabang) 200 M2 

Total Luas 1.600 M2 

 

2. Prasarana Perpustakaan 

No Jenis Prasarana P. Pusat P. Cabang 

1 Rak Buku 39 36 

2 Rak Jurnal 8 2 

3 Rak Surat Kabar 2 2 

4 Rak Multi Media 2 2 

5 Rak Buku Referensi 2 3 

6 Rak Display Buku Baru 2 - 



 

 
 

7 Rak Katalog Cetak 1 - 

8 Papan Pengumuman 3 3 

9 Meja Baca 27 29 

10 Kursi Baca 95 46 

11 Meja Sirkulasi 1 1 

12 Meja Kerja Petugas 10 2 

 

3. Koleksi Perpustakaan 

No Jenis Jumlah 

1 Buku Cetak  (Judul) 10.629 

2 Buku Cetak  (Eksemplar) 42.359 

3 E-Book  (Judul) 628 

4 Jurnal Cetak  (Eksemplar) 51 

5 E-Jurnal  (Subjek) 117 

6 Surat Kabar (Judul) 6 

 

  



 

 
 

Lampiran 3. 

Biodata Peserta 

Nama   : Feni Vitria Mainardea, SIP. 

NIP   : 199401082019032018 

No HP  : 081267711022 

Email  : fefeninii@gmail.com  

Pendidikan  : S1 Ilmu Perpustakaan 

Unit Kerja : Universitas Maritim Raja Ali Haji 

 

Biodata Mentor 

Nama  : Drs. Edison, C.A., M.B.A 

NIP   : 196110011989031001 

Pangkat/Gol : Pembina Utama Muda/IV.c 

Unit Kerja : Universitas Maritim Raja Ali Haji 

Jabatan : Kepala Biro Umum Perencanaan dan Keuangan 

 

Biodata Coach 

Nama  : drg. Risa, MARS 

NIP   : 196909202000122002 

Pangkat/Gol : Pembina/IV.a 

Unit Kerja : Balai Pelatihan Kesehatan Batam 

Jabatan : Widyaiswara Ahli Muda 

 

 

mailto:fefeninii@gmail.com


 

 
 

FORM PENGENDALIAN OLEH COACH 

Latihan Dasar CPNS UMRAH Golongan III Angkatan 4 Tahun 2020 

Nama peserta : Feni Vitria Mainardea, SIP. 

NIP : 199401082019032018  

Unit Kerja 
: Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji 

Jabatan : Pustakawan Ahli Pertama 

Judul Aktualisasi 

: Peningkatan Penyediaan Standard 

Operational Procedure (Sop) Pengolahan 

Skripsi Di Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

No. Kegiatan Catatan Coach Paraf 

1 Konsultasi kepada Kepala UPT 

Perpustakaan Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :  

a. Membuat janji dengan atasan 

b. Menyampaikan maksud dan 

tujuan 

c. Meminta persetujuan dan 

dukungan pelaksanaan 

kegiatan pada atasan 

  

 

2 Penyusunan Standard Operational 

Procedure (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji : 

a. Membuat janji dengan 1 

orang staf bagian skripsi  

b. Mencari literatur terkait SOP 

Pengolahan Skripsi 

c. Membuat rancangan SOP 

Pengolahan Skripsi 

d. Mengkonsultasikan hasil 

rancangan kepada atasan 

e. Mengajukan hasil perbaikan 

kepada atasan 

f. Mendapatkan persetujuan 

dan pengesahan atasan 

g. Mencetak SOP Pengolahan 

Skripsi 

  



 

 
 

3 Sosialisasi Standard Operational 

Procedure (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji : 

a. Membuat undangan 

sosialisasi SOP pengolahan 

skripsi  

b. Menyebarkan undangan 

sosialisasi  SOP pengolahan 

skripsi ke staf Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali 

Haji  

c. Melaksanakan sosialisasi ke 

staf Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

  

4 Monitoring dan Evaluasi 

Pelaksanaan Penggunaan Standard 

Operational Procedure (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji : 

a. Membuat bahan evaluasi  

b. Melaksanakan monitoring 

dan evaluasi pelaksanaan 

penggunaan SOP Pengolahan 

skripsi  

c. Menyusun hasil monitoring 

dan evaluasi 

d. Melaporkan hasil monitoring 

dan evaluasi kepada atasan 

  

5 Pelaporan Hasil Kegiatan Akhir : 

a. Membuat Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir  

b. Mengajukan Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir  

c. Mengajukan Hasil Perbaikan 

Laporan Kegiatan Akhir 

  

 

 

 

 



 

 
 

FORM PENGENDALIAN OLEH MENTOR 

Latihan Dasar CPNS UMRAH Golongan III Angkatan 4 Tahun 2020 

Nama peserta : Feni Vitria Mainardea, SIP. 

NIP : 199401082019032018  

Unit Kerja 
: Perpustakaan Universitas Maritim Raja 

Ali Haji 

Jabatan : Pustakawan Ahli Pertama 

Judul Aktualisasi 

: Peningkatan Penyediaan Standard 

Operational Procedure (Sop) Pengolahan 

Skripsi Di Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

No. Kegiatan Catatan Mentor Paraf 

1 Konsultasi kepada Kepala UPT 

Perpustakaan Universitas Maritim 

Raja Ali Haji :  

a. Membuat janji dengan atasan 

b. Menyampaikan maksud dan 

tujuan 

c. Meminta persetujuan dan 

dukungan pelaksanaan 

kegiatan pada atasan 

Sesuai  

 

2 Penyusunan Standard Operational 

Procedure (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji : 

a. Membuat janji dengan 1 

orang staf bagian skripsi  

b. Mencari literatur terkait SOP 

Pengolahan Skripsi 

c. Membuat rancangan SOP 

Pengolahan Skripsi 

d. Mengkonsultasikan hasil 

rancangan kepada atasan 

e. Mengajukan hasil perbaikan 

kepada atasan 

f. Mendapatkan persetujuan 

dan pengesahan atasan 

g. Mencetak SOP Pengolahan 

Skripsi 

Sesuai  



 

 
 

3 Sosialisasi Standard Operational 

Procedure (SOP) Pengolahan 

Skripsi di Perpustakan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji : 

a. Membuat undangan 

sosialisasi SOP pengolahan 

skripsi  

b. Menyebarkan undangan 

sosialisasi  SOP pengolahan 

skripsi ke staf Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali 

Haji  

c. Melaksanakan sosialisasi ke 

staf Perpustakaan Universitas 

Maritim Raja Ali Haji 

Sesuai  

4 Monitoring dan Evaluasi 

Pelaksanaan Penggunaan Standard 

Operational Procedure (SOP) 

Pengolahan Skripsi di Perpustakaan 

Universitas Maritim Raja Ali Haji : 

a. Membuat bahan evaluasi  

b. Melaksanakan monitoring 

dan evaluasi pelaksanaan 

penggunaan SOP Pengolahan 

skripsi  

c. Menyusun hasil monitoring 

dan evaluasi 

d. Melaporkan hasil monitoring 

dan evaluasi kepada atasan 

Sesuai 

 

5 Pelaporan Hasil Kegiatan Akhir : 

a. Membuat Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir  

b. Mengajukan Laporan Hasil 

Kegiatan Akhir  

c. Mengajukan Hasil Perbaikan 

Laporan Kegiatan Akhir 

Sesuai 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

RESUME AGENDA II DAN III 

 

 
 

 



 

 
 

 
 

 

 

 



 

 
 

 
 

  



 

 
 

 

 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 



 

 
 

 
 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 
 

 

  



 

 
 

 
 
 

 



 

 
 

 

 
 

  



 

 
 

 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 



 

 
 

 
 



 

 
 

 

 
 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 
  



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BAPELKES BATAM 

“A Great Place To Learn And Grow” 
 


