






Dari hasil konsultasi dengan mentor dapat 

disampaikan bahwa mentor sangat 

mendukung proyek perubahan yang menjadi 

inovasi project leader. Mentor memandang 

bahwa penerapan Mempercepat Pelayanan 

Publik Bidang Administrasi Di Kecamatan Waru 

Melalui Aplikasi Administratif merupakan hal 

penting dan perlu segera dilaksanakan  

sebagai wujud komitmen yang kuat Kecamatan

Waru guna peningkatan kulitas pelayanan 

public di Kabupaten Penajam Paser Utara. 
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KONSULTASI DAN KOORDINASI DENGAN 

MENTOR

IMPLEMENTASI AKSI 

PERUBAHAN





KesimpulanRapat :

• Dalam rangka untuk mengoptimalkan pelayanan khususnya
pelayanan adminstrasi umum, dimana selama ini untuk surat
menyurat masih dilakukan secara manual maka kami melakukan

inovasi dengan memanfaatkan tekhnologi digital berupa aplikasi
arsip surat menyurat adminstratif atau yang disebut dengan

ASMA.
• Diharapkan dengan adanya aplikasi ASMA ini dapat lebih

meningkatkan pelayanan agar lebih efektif dan efesienyang 

dapat dirasakan oleh masyarakat nantinya.
• Kedepannya aplikasi ASMA ini akan dilakukan secara online 

sehingga ketika ada instansi lain atau unsur muspika atau
bahkan tokoh masyarakat dan lainnya yang akan berkirim surat
ataupun yang akan menerima surat sudah dapat dilakukan

melalui aplikasi ini sehingga pelayanan administratif lebih efektif
dan efesien. Dan juga untuk keamanan data secara digital tingkat

keamanan datanya lebih tinggi.
• Diharapkan dengan pertemuan ini kita semua dapat saling

mendukung untuk inovasi aplikasi ASMA ini agar dapat

dimanfaatkan secara optimal baik secara internal maupun
eksternal. 

Rapat koordinasi dengan

stakeholder eksternal
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Bahwa untuk kelancaran pelaksanaan Proyek Perubahan

sebagaimana dimaksud pada huruf a, maka dipandang perlu

membentuk Tim Pendukung pelaksanan Proyek Perubahan

yang ditetapkan dengan Surat Keputusan Camat Waru

Kabupaten Penajam Paser Utara. Keputusan Camat Waru

Nomor : 34/SK/CM-WR/2021 Tentang Pembentukan Tim

Percepatan Pelayanan Publik Bidang Administrasi Melalui Asma

Penetapan SK Camat Tentang Pelayanan

Administasi Umum Berbasis aplikasi

administratif
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Kesimpulan Rapat : 

▪ Pembinaan ini dilakukan dengan tahapan dari awal

menggunakan aplikasi ASMA.

▪ Dihalaman awal yang ditampilkan berupa beranda mengenai

ASMA dan kantor kecamatan.

▪ Untuk menu “Tentang” berisikan nama-nama tim penyusun

aplikasi termasuk struktur nya.

▪ Selanjutnya sebagai operator akan masuk ke menu Login 

dengan mengisikan Password dan User.

▪ Untuk taahapan selanjutnya bisa langsung ke tahapan

penginputan surat masuk ataupun keluar dimana data yang 

diinput berupa data penomoron, perihal, isi disposisi/catatan.

▪ Tahapan terakhir adalah output/printout lembar disposisi surat

yang sudah diinput tadi.

Pembinaan teknis kepadaaparatur

kecamatan tentangpengoperasian
Aplikasi Administratif
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▪ Kegiatan-kegiatan proyek perubahan telah

dilaksanakan oleh Project Leader sebagaimana
waktu dan rencana yang telah disusun sebelumnya, 
terutama Implementasi pelayanan adminsitrasi umum

oleh pemerintahan Kecamatan Waru.
▪ Pada tahap ini project leader bersama tim melakukan

monitoing dan evaluasi seluruh kegiatan yang telah
dilaksanakan pada milestones proyekperubahan. 
hasil monitoring dan evaluasi tersebut memperoleh

kesimpulan bahwa seluruh kegiatan proyek
perubahan telah di implementasikan dengan baik, 

dan penerapan sistem online menggunakan aplikasi
dalam pelayanan adminsitasi umum berhasil
dilaksanakan untuk percepatan pelayanan

administrasi umum masyarakat desa.
▪ Sebagai kegiatan akhir pentahapan proyek

perubahan, maka Project Leader bersama tim
menyusun laporan tentang hasil kegiatan yang telah
dilaksanakan selama mengimplementasikan

pelayanan administrasi umum berbasis sistem
online. 

▪ Demikian hasil evaluasi yang disusun oleh project 
leader dengan sebelumnya menganalisa seluruh
capaian kegiatan yang telah dilaksanakan

Implementasi Pelayanan administrasi

umum masyarakat memanfaatkan

Aplikasi Administratif
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NO KRETERIA KEBERHASILAN
BOBOT 

TARGET

TARGET

KINERJA

REALISASI 

1. Konsultasi dan koordinasi dengan mentor 10% 3 kali 10%

2. Rapat koordinasi internal proyek perubahan 5% 1 kali 5%

3. Pembentukan Tim Efektif Proyek Perubahan 5% 1 dok 5%

4. Rapat koordinasi dengan stakeholder eksternal 5% 1 kali 5%

5.
Pembuatan aplikasi administratif pelayanan administrasi di

Kecamatan Waru
20 % 1 software 20 %

6.
Penetapan SK Camat Tentang Pelayanan Administasi Umum

Berbasis aplikasi administratif
10 % 1 dok 10 %

7.
Sosialisasi Pelayanan Administasi Umum Berbasis Aplikasi

Administratif
10 %

1

kegiatan 
10 %

8.
Uji coba Pelayanan Administasi Umum Berbasis Aplikasi

Administratif
10 % 1 kali 10 %

9.
Pembinaan teknis kepada aparatur kecamatan tentang

pengoperasian Aplikasi Administratif
5 % 1 kali 5 %

10.
Implementasi Pelayanan administrasi umum masyarakat 

memanfaatkan Aplikasi Administratif
20 % 1 kali 20 %

TOTAL 100 % 100 %

HASIL CAPAIAN PROYEK 

PERUBAHAN



1. Bagi tim efektif proyek perubahan, untuk tetap konsisten merealisasika 

kegiatan proyek perubahan sesuai tugas pokok dan fungsi masing-
masing.

2. Bagi Aparatur Kecamatan Waru Kabupaten Penajam Paser Utara regulasi 

dan perangkat yang telah dibangun terus diterapkan dan digunakan untuk 
meningkatkan pelayanan kepada masyarakat secara cepat dan mudah.

3. Bagi perangkat desa/kelurahan untuk memanfaatkan media komunikasi
yang telah tersedia demi meningkatkan pelayanan administasi kepada 
masyarakat;

4. Dukungan anggaran untuk pelayanan masyarakat hendaknya ditingkatkan 
agar program tersebut terealisasi secara merata dan terus dapat 

ditingkatkan seperti peningkatan kecepatan jaringan internet bagi 
kemudahan pelayanan di segala bidang.

B REKOMENDASI

1. Dengan telah dilaksanakannya seluruh kegiatan proyek perubahan dapat 

disimpulkan bahwa implementasi proyek perubahan “Percepatan 
Pelayanan Publik Bidang Administrasi Di Kecamatan Waru Melalui Asma 
(Aplikasi Arsip Surat Menyurat Administratif)” telah terealisasi dengan 

baik.
2. Keberhasilan proyek perubahan ini tidak terlepas dari kerjasama dan 

dukungan yang baik dari stakeholder internal dan stakeholder eksternal 
proyek perubahan yang antusias membantu proyek perubahan hingga 
selesai.

3. Aplikasi pelayanan adminsitratif kecamatan ini dibuat dengan melakukan 
pengkodingan menggunakan Bahasa pengrograman Php, Pemberian 

nama aplikasi ini disebut ASMA dengan menggunakan Bahasa familiar 
sehingga mudah diingat oleh orang. 

4. Aplikasi ini sudah dilengkapi dengan fitur alamat melalui google map dan 

juga menampilkan jam operasional kantor Kecamatan Waru. Menu yang 
ada diaplikasi sudah sesuai dengan alur administrasi surat meyurat 

dikecamatan.
5. Kegiatan yang telah terealisasi merupakan langkah awal 

penyelenggaraan pelayanan secara cepat yang akan dilakukan di wilayah 

kerja Kecamatan Waru Kabupaten Penajam Paser Utara untuk pelayanan 
di segala bidang.

A SIMPULAN

PENUTUP


