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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Menurut Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 

selanjutnya disebut ASN adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah 

dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi pemerintah. Fungsi ASN adalah sebagai 

berikut : 

1. Pelaksana kebijakan publik; 

2. Pelayan publik; 

3. Perekat dan pemersatu bangsa. 

Salah satu instrumen ASN adalah Pegawai Negeri Sipil (PNS), 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 PNS, seorang warga negara yang memenuhi syarat akan 

ditetapkan sebagai Calon Pegawai Negri Sipil (CPNS) selama setahun untuk masa 

percobaan. Dalam masa percobaan inilah CPNS akan dilatih agar berkarakter dan siap 

menjadi PNS yang professional. Instansi terkait wajib menyelenggarakan pendidikan dan 

pelatihan bagi para CPNS yang disebut Pelatihan Dasar CPNS (Latsar CPNS). Berdasarkan 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 12 tahun 2018 tentang 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, yang dimaksud dengan Pelatihan Dasar CPNS 

adalah pendidikan dan pelatihan dalam masa prajabatan yang dilakukan secara terintegrasi 

untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan 

kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggungjawab, dan memperkuat 

profesionalisme serta kompetensi bidang. 

Dalam kegiatan pelatihan tersebut, CPNS dibekali oleh beberapa materi 

pembentukan karakter agar dapat menjadi PNS yang profesional serta handal dalam 

mengelola masalah dan tantangan yang ada. Materi yang diberikan antara lain wawasan 

kebangsaan dan bela negara, nilai-nilai dasar ASN yang terdiri dari Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif (BerAKHLAK), serta materi 

mengenai peran dan kedudukan ASN dalam NKRI yang terdiri dari manajemen ASN dan 

SMART ASN.  
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Hasil dari pelatihan dasar tersebut tertuang dalam aktualisasi yang merupakan 

pengembangan inovasi yang dapat membantu memperbaiki tata kelola dan kinerja di 

masing-masing unit kerja CPNS. Hal ini diharapkan dapat membantu CPNS untuk berpikir 

kritis dan dapat menemukan solusi untuk setiap masalah yang ada. 

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR RI, yang 

berkedududukan sebagai Kesekretariatan Lembaga. Dalam Peraturan Sekretaris Jenderal 

Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Sekretarlat Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dinyatakan bahwa Sekretariat Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, yang selanjutnya dalam Peraturan Sekretaris 

Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia ini disebut Sekretariat Jenderal 

adalah aparatur pemerintah yang di dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di 

bawah dan bertanggung jawab kepada Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia. Salah satu fungsi Sekretariat Jenderal DPR RI adalah pelaksanaan dukungan 

administrasi kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dimana mewajibkan 

seluruh unit kerja dari tingkat biro sampai dengan tingkat sub bagian memiliki tugas 

administrasinya masing-masing dan dituntut untuk melaksanakannya dengan profesional 

dan selalu melakukan perbaikan tanpa henti. Hal tersebut diperkuat dengan salah satu misi 

Sekretariat Jenderal DPR RI yang berbunyi memperkuat peran keahlian yang profesional, 

andal, transparan, dan akuntabel. Sehingga setiap ASN didalamnya harus selalu melakukan 

perbaikan proses kerja dimana perbaikan tersebut bisa melalui perbaikan salah satu nilai 

dasar ASN atau bagaimana melakukan tiga peran ASN secara lebih baik.  

Salah satu unit pada Sekretariat Jenderal DPR RI adalah Bagian Pengaduan 

Masyarakat, penulis ditugaskan di Subbagian Analisis Pengaduan Masyarakat I yang berada 

dibawah Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat. Tugas jabatan yang penulis kerjakan 

adalah sebagai Pengelola Data Laporan dan Pengaduan, pada tugasnya secara umum yang 

melakukan kegiatan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat dan permasalahan 

yang ditujukan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan pelaksanaan tata 

usaha Bagian Pengaduan Masyarakat. Dalam menjalankan pekerjaan tersebut selama 

menjadi CPNS, penulis menemukan beberapa kendala masalah atau isu yang menyebabkan 

peran ASN yang BerAKHLAK serta manajemen ASN dan SMART ASN menjadi tidak 

sempurna. Jika didiamkan dan tidak dilakukan perbaikan pada isu tersebut maka akan 

berdampak buruk terhadap kinerja bagian Pengaduan Masyarakat dan akan mcmpcngaruhi 

tingkat profcsionalismc instansi Sekretariat Jenderal DPR RI.  
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Tugas analisis dan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat tersebut adalah 

salah satu bentuk dukungan atau supporting system di bidang teknis, administrasi dan 

keahlian oleh Sekretariat Jenderal DPR RI. Dalam melaksanakan tugas tersebut Bagian 

Pengaduan Masyarakat menginventarisir surat pengaduan yang masuk dan selanjutnya 

melakukan telaahan dan analisis atas permasalahan yang disampaikan. Analisa didasarkan 

peraturan perundang-undangan terkait sebagai dasar pertimbangan serta rekomendasi untuk 

disampaikan kepada Pimpinan DPR RI yang selanjutnya akan ditindaklanjuti oleh Alat 

Kelengkapan Dewan (AKD) yaitu komisi/badan terkait, sesuai dengan bidang tugasnya, 

baik melalui Rapat Dengar Pendapat (RDP) atau Rapat Dengar Pendapat Umum (RDPU) 

maupun audiensi dengan institusi/instansi atau lembaga-lembaga terkait serta sebagai 

bahan/data kunjungan kerja AKD ke daerah. Tindaklanjut atas aspirasi dan pengaduan 

masyarakat oleh DPR RI merupakan salah satu tolok ukur kinerja DPR dan tingkat 

kepercayaan masyarakat kepada DPR. 

Sementara hasil verifikasi penelaahan atas pengaduan kinerja Setjen DPR RI disalurkan 

kepada: 

1. Unit kerja yang membidangi kepegawaian dan/atau APIP untuk pengaduan berkadar 

pengawasan; 

2. Unit Kerja terkait untuk Pengaduan Tidak Berkadar Pengawasan; 

3. PPID dan/atau unit kerja yang membidangi hubungan masyarakat untuk Pengaduan 

Tidak Berkadar pengawasan terkait pelayanan informasi publik. 

Tugas pengelola data dan laporan pengaduan adalah melaksanakan kegiatan 

pengumpulan dan pengklasifikasian bahan untuk kelancaran pelaksanaan analisa surat 

pengaduan yang ditujukan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan 

Sekretariat Jenderal sesuai dengan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan 

lancar 

Dari latar belakang yang penulis kemukakan di atas, penulis mempersembahkan 

rancangan aktualisasi dengan judul "Penggunaan OCR dan Mail Merge untuk meningkatkan 

efektifitas proses pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat, dan Tanggapan Surat di 

Bagian Pengaduan Masyarakat” yang secara jelas akan dijabarkan pada laporan rancangan 

aktualisasi ini. 

 



4 
 
 

 4 

B. Dasar Hukum 

1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (PAN 

RB) Nomor 38 Tahun 2017 Tentang Standar Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil 

Negara (ASN); 

3. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 10 Tahun 2018 tentang 

Pengembangan Kompetensi PNS; 

4. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan 

Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS); 

5. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 94/K. 1/PDP.07/2021 

tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; 

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 

6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

7. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 

690 Tahun 2021 tentang Penetapan Hasil Analisis Jabatan di Lingkungan Sekretaris 

Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
 

C. Tujuan 

Aktualisasi merupakan aksi nyata dari kegiatan Latsar yang harus dilalui oleh CPNS. 

Dimana dalam kegiatan tersebut, CPNS dibekali dengan berbagai macam materi untuk 

membentuk karakter dasar PNS profesional. Tujuan dari kegiatan aktualisasi adalah sebagai 

berikut:  

1. Mampu mengimplementasikan sikap perilaku bela negara 

Dengan adanya kegiatan aktualisasi ini, para CPNS dituntut untuk tanggap 

terhadap isu-isu yang ada sekarang ini, khususnya adalah isu-isu yang ada pada unit 

kerja masing-masing. Lingkungn kerja sebagai PNS tentu saja berbeda dengan 

lingkungan para CPNS sebelumnya, maka dari itu dilakukan pembekalan dan juga 

kegiatan aktualisasi dengan harapan bahwa para CPNS akan bisa tanggap dan peka 

kepada isu-isu yang ada pada unit kerja masing-masing dimana hal ini merupakan 

hal baru yang akan didapatkan. Kegiatan menanggapi isu tersebut merupakan salah 

satu perwujudan bela negara, dimana secara tidak langsung para CPNS akan ikut 

berkontribusi dalam pembangunan untuk kemajuan bangsa dan negara. 
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2. Mampu menerapkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK serta manajemen ASN 

dan SMART ASN 

Nilai-nilai dasar BerAKHLAK serta manajemen ASN dan SMART ASN 

merupakan bekal para CPNS untuk menjadi PNS nantinya, karena BerAKHLAK 

serta manajemen ASN dan SMART ASN merupakan pondasi yang sangat penting 

untuk membentuk PNS yang profesional. Melalui kegiatan aktualisasi ini, 

diharapkan CPNS dapat menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK di dalam prosesnya 

agar nilai itu dapat tertanam didalam CPNS hingga menjadi PNS nanti. 

 

3. Mampu mengimplementasikan peran dan kedudukan PNS dalam NKRI 

Menurut UU No 5 Tahun 2014, PNS mempunyai 3 (tiga) fungsi yaitu pelaksana 

kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu bangsa. Kegiatan 

aktualisasi ini bertujuan untuk menanamkan pemahaman mengenai peran dan 

kedudukan PNS di NKRI serta bagaimana mengimplementasikannya di dunia nyata 

dalam pekerjaan di unit kerja masing-masing. 

 

4. Menguasai kompetensi teknis bidang masing-masing 

Kegiatan aktualisasi dilaksanakan di unit kerja masing-masing CPNS. Hal ini 

dapat meningkatkan kompetensi teknis bidang masing-masing CPNS yang nantinya 

akan sangat bermanfaat untuk unit kerja maupun instansi. 

D. Manfaat 

Setiap kegiatan pasti diciptakan dengan harapan dapat bermanfaat bagi pelaksananya, 

tak terkecuali dengan kegiatan aktualisasi ini. Kegiatan aktualisasi tak hanya sebagai syarat 

naiknya status dari CPNS menjadi PNS, namun juga kegiatan yang sangat penting dimana 

ini merupakan pondasi awal terbentuknya karakter PNS yang profesional. Manfaat dari 

kegiatan aktualisasi adalah sebagai berikut: 

1. Menumbuhkan kesadaran bela negara 

Salah satu materi dalam Latsar CPNS adalah bela negara yang harus dilakukan 

oleh semua warga negara Indonesia. Kegiatan aktualisasi adalah implementasi dari 

materi tersebut. Dengan melaksanakan aktualisasi, CPNS dapat menyadari 

pentingnya bela negara khususnya jika dikaitkan dengan pekerjaan di instansi 

tempatnya bekerja. 
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2. Menanamkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK serta manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang terdiri dari yang terdiri dari Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif serta 

manajemen ASN dan SMART ASN  merupakan nilai-nilai yang harus ada pada 

setiap individu PNS. Melalui aktualisasi, CPNS akan selalu menerapkan nilai-nilai 

dasar BerAKHLAK serta manajemen ASN dan SMART ASN pada prosesnya dan 

ini akan menjadi sebuah kebiasaan baik agar setelah dapat menjadi PNS yang 

professional sesuai dengan nilai-nilai dasar BerAKHLAK serta manajemen ASN 

dan SMART ASN. 

3. Menanamkan peran dan kedudukan PNS dalam NKRI 

CPNS akan lebih memahami bagaimana peran dan kedudukan PNS dalam 

NKRI melalui adanya kegiatan aktualisasi ini. Karena sesungguhnya kegiatan 

aktualisasi ini adalah implementasi dari semua materi Latsar salah satunya adalah 

peran dan kedudukan PNS dalam NKRI. 

4. Memahami kompetensi teknis bidang masing-masing 

Kegiatan aktualisasi dilaksanakan di unit kerja masing-masing CPNS sehingga 

ini akan meningkatkan pengetahuan kompetensi teknis bidang CPNS pada unit kerja 

masing-masing yang nantinya akan sangat menunjang kinerja masing-masing 

CPNS. 
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BAB II 
 

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN 
 
 

A. Visi dan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI 

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

Nomor 10 tahun 2020 tentang Rencana Strategis Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia Tahun 2020-2024 

 

Visi 

Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam mendukung Visi 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

 

Misi 

1. Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

2. Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan bersih 

di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

3. Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan dalam pengambilan 

keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

B. Struktur Organisasi 
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Gambar 1 Struktur Organisasi 

 

 

 

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta 

1. Ikhtisar Jabatan: 

Melaksanakan kegiatan pengumpulan dan pengklasifikasian bahan untuk kelancaran 

pelaksanaan analisa surat pengaduan yang ditujukan kepada Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal sesuai dengan pedoman yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

 

2. Uraian Tugas: 

a. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan surat pengaduan yang ditujukan kepada 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal sesuai 

dengan pedoman yang berlaku. 

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Mengumpulkan surat pengaduan yang ditujukan kepada Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal. 

2) Mengklasifikasikan surat pengaduan yang ditujukan kepada Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal sesuai 

ketentuan. 

3) Melaporkan hasil klasifikasi surat pengaduan yang ditujukan kepada Dewan 
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Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 

 

b. Menghimpun peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan surat 

pengaduan yang akan dianalisa. 

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Mengumpulkan peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan surat 

pengaduan yang akan dianalisa. 

2) Mengklasifikasikan peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 

surat pengaduan yang akan dianalisa sesuai ketentuan. 

3) Melaporkan hasil klasifikasi peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan surat pengaduan yang akan dianalisa kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

 

c. Menyusun konsep surat jawaban penerimaan surat pengaduan yang ditujukan 

kepada pengadu. 

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Mengumpulkan bahan dan informasi yang dibutuhkan untuk menyusun konsep 

surat jawaban penerimaan surat pengaduan yang ditujukan kepada pengadu. 

2) Membuat konsep surat jawaban penerimaan surat pengaduan yang ditujukan 

kepada pengadu. 

3) Melaporkan konsep surat jawaban penerimaan surat pengaduan yang ditujukan 

kepada pelapor kepada atasan (Kepala Subbagian). 

 

d. Menyusun konsep surat tanggapan dari hasil analisis dan pertimbangan hukum yang 

telah mendapatkan persetujuan Pimpinan DPR RI untuk diteruskan penyelesaiannya 

kepada pihak-pihak terkait (instansi pusat dan daerah, Alat alat kelengkapan DPR 

RI, dan pengadu). 

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Mengumpulkan bahan dan informasi yang dibutuhkan untuk menyusun konsep 

surat tanggapan dari hasil analisis dan pertimbangan hukum yang telah 

mendapatkan persetujuan Pimpinan DPR RI untuk diteruskan penyelesaiannya 

kepada pihak-pihak terkait (instansi pusat dan daerah, Alat alat kelengkapan 
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DPR RI, dan pengadu). 

2) Membuat konsep surat tanggapan dari hasil analisis dan pertimbangan hukum 

yang telah mendapatkan persetujuan Pimpinan DPR RI untuk diteruskan 

penyelesaiannya kepada pihak-pihak terkait (instansi pusat dan daerah, Alat alat 

kelengkapan DPR RI, dan pengadu). 

3) Melaporkan konsep surat tanggapan dari hasil analisis dan pertimbangan hukum 

yang telah mendapatkan persetujuan Pimpinan DPR RI untuk diteruskan 

penyelesaiannya kepada pihak-pihak terkait (instansi pusat dan daerah, Alat alat 

kelengkapan DPR RI, dan pengadu) kepada atasan (Kepala Subbagian). 

e. Menyusun pointers rapat. 

TahapanPelaksanaanTugas: 

1) Menerima penugasan untuk menyusunpointers rapat dari atasan (Kepala 

Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan terkait materi rapat yang akan dilaksanakan. 

3) Menyusun konsep pointers rapat. 

4) Melaporkan konsep pointers rapat yang telah disusun kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

 

f. Menyusun Laporan Singkat Rapat Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk menyusunlaporan singkat rapatdariatasan (Kepala 

Subbagian). 

2) Mengikuti jalannya rapat dan menyusun konsep laporan singkat. 

3) Menyempurnakan konsep laporan singkat yang telah disusun selama rapat. 

4) Melaporkan konsep laporan singkat kepada atasan (Kepala Subbagian). 

5) Menyempurnakan hasil laporan singkat sesuai dengan koreksi atasan (Kepala 

Subbagian). 

 

g. Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan 

kinerja. Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kinerja dari atasan 

(Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan konsep laporan kinerja yang telah dilaksanakan. 

3) Mengklasifikasikan bahan konsep laporan kinerja 
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4) Melaporkan hasil penyusunan laporan kinerja kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 

 

h. Mengumpulkan bahan data dan informasi apabila diperlukan. Tahapan Pelaksanaan 

Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan bahan data dan informasi apabila 

diperlukan (Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan data dan informasi apabila diperlukan. 

3) Mengklasifikasikan bahan data dan informasi apabila diperlukan 

4) Melaporkan hasil penyusunan laporan kinerja kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 

 

i. Membuat konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja 

pelaksanaan tugas; dan 

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan prosedur 

sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas dariatasan (Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan. 

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan 

kinerja pelaksanaan tugas. 

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan 

kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian). 

 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. Tahapan 

Pelaksanaan Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dariatasan (Kepala 

Subbagian). 

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 

pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 
 
 
 

A. Identifikasi dan Deskripsi Isu 

Berdasarkan pengalaman kerja dan hasil observasi, terdapat beberapa isu yang terjadi di 

Bagian Pengaduan Masyarakat tempat penulis bekerja, diantaranya: 

 

A.1 Belum Teralih Mediakan Surat Pengaduan Dari Bentuk Fisik Menjadi Bentuk 

Digital 

Alih media yang lazim digunakan, dari bentuk tercetak ke bentuk mikro, dengan 

kamera mikrofilm. Serta ke bentuk file digital dengan scanner, yang kemudian dikemas 

dengan media cd-rom atau file digital. Keputusan alih media tersebut, diharapkan dapat 

menjadi solusi persoalan keterbatasan meliputi dana, tempat, waktu, tenaga, keamanan, 

kelestarian, kemudahan akses dan temu kembali informasi. 

Pengertian alih media telah diatur dalam PP Nomor 88 tahun 1999 tentang Tata Cara 

Pengalih Dokumen Perusahaan ke dalam Microfilm atau Media lainnya adalah alih media 

microfilm dan media lainnya yang bukan kertas dengan keamanan yang tinggi seperti 

misalnya CD Room. 

Sesuai dengan Persekjen Nomor 6 Tahun 2021 tentang tentang Organisasi Dan Tata 

Kerja Sekretarlat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Pasal 195 s/d 198 

Bagian Pengaduan Masyarakat mempunyai tugas melaksanakan kegiatan analisis dan 

pengadministrasian surat pengaduan masyarakat dan permasalahan yang disampaikan 

kepada Dewan Perwakilan Rakyat dan Sekretariat Jenderal. 

Tugas analisis dan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat tersebut adalah 

salah satu bentuk dukungan atau supporting system di bidang teknis, administrasi dan 

keahlian oleh Sekretariat Jenderal DPR RI. 

Dalam melaksanakan tugas tersebut Bagian Pengaduan Masyarakat menginventarisir 

surat pengaduan yang masuk dan selanjutnya melakukan telaahan dan analisis atas 

permasalahan yang disampaikan. Analisa didasarkan peraturan perundang-undangan terkait 

sebagai dasar pertimbangan serta rekomendasi untuk disampaikan kepada Pimpinan DPR 

RI yang selanjutnya akan ditindaklanjuti oleh Alat Kelengkapan Dewan (AKD) yaitu 
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Gambar 2 Surat masuk 

Gambar 3 Surat masuk Gambar 4 Surat masuk 

Pimpinan dan Komisi/Badan terkait, sesuai dengan bidang tugasnya, baik melalui Rapat 

Dengar Pendapat (RDP) atau Rapat Dengar Pendapat Umum (RDPU) maupun audiensi 

dengan institusi/instansi atau lembaga-lembaga terkait serta sebagai bahan/data kunjungan 

kerja AKD ke daerah. Tindaklanjut atas aspirasi dan pengaduan masyarakat oleh DPR RI 

merupakan salah satu tolok ukur kinerja DPR dan tingkat kepercayaan masyarakat kepada 

DPR. Sementara hasil verifikasi penelaahan atas pengaduan kinerja Setjen DPR RI 

disalurkan kepada: 

a) Unit kerja yang membidangi kepegawaian dan/atau APIP untuk pengaduan Berkadar 

Pengawasan; 

b) Unit Kerja terkait untuk Pengaduan Tidak Berkadar Pengawasan; 

c) PPID dan/atau unit kerja yang membidangi hubungan masyarakat untuk Pengaduan 

Tidak Berkadar pengawasan terkait pelayanan informasi publik. 

Pengaduan dari masyarakat terdapat 2 jenis cara pelaporan yaitu melalui Surat fisik 

yang dikirimkan lewat POS (90%) dan kemudian juga melalui Online (10%). Penyebab 

belum dialihkannya surat masuk fisik kedalam bentuk digital adalah karena SDM yang 

tidak cukup yang bertugas sebagai pengalih media serta biaya diawal yang cukup besar 

untuk pengadaan scanner cepat. 

Berikut gambaran saat ini untuk surat fisik yang masuk: 
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Gambar 5 Lembar Analisa 

 
A.2 Belum Adanya Tanda Tangan Digital Untuk Analisa Pengaduan Masyarakat 

Tindaklanjut surat pengaduan masyarakat memang menghadapi realita, bahwa DPR RI 

melalui AKD bukanlah merupakan eksekutor yang dapat memutuskan atau menetapkan 

ganti rugi dan sebagainya. DPR RI dalam kaitannya dengan tindaklanjut surat pengaduan 

masyarakat adalah dalam rangka menjalankan fungsi pengawasan yang dimilikinya. Untuk 

menjalankan fungsinya tersebut, DPR RI perlu melakukan analisa mendalam terhadap 

permasalahan yang disampaikan masyarakat, memanggil instansi terkait untuk melakukan 

klarifikasi antara masalah yang terjadi dengan kebijakan yang ditetapkan, dan atau 

mendesak instansi terkait untuk memperhatikan atau mengabulkan pengaduan masyarakat 

tersebut sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan. 

Dukungan substansi yang diberikan Setjen DPR RI berupa analisa atas surat pengaduan 

masyarakat yang diterima DPR RI dilakukan berdasarkan pendekatan berbagai peraturan 

perundang-undangan yang terkait atau dapat dijadikan landasan solusi atas permasalahan 

yang diajukan tersebut. Selanjutnya berdasarkan hasil analisa, disertakan pula kesimpulan 

dan saran atas permasalahan yang disampaikan masyarakat. 

Penguatan atas hasil analisa dan kesimpulan serta saran atas permasalahan yang 

disampaikan masyarakat, memang perlu dilakukan pendalaman masalah melalui 

pelaksanaan rapatrapat DPR RI atau dilakukan peninjauan lapangan saat masa reses. Analisa 

surat pengaduan masyarakat merupakan salah satu bentuk keberpihan dan/ atau 

kesungguhan DPR RI untuk memperjuangkan kepentingan masyarakat, sebagaimana 

tercermin pada deskripsi lembar analisa surat pengaduan masyarakat berikut ini: 
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Materi dalam surat pengaduan masyarakat memiliki keterkaitan dengan ketiga fungsi 

Dewan yaitu fungsi legislasi, pengawasan dan anggaran yang dijalankan dalam kerangka 

representasi rakyat. Untuk itu dalam melaksanakan representasi rakyat, maka tindaklanjut 

surat pengaduan masyarakat dapat dilakukan dengan kunjungan kerja dimana hasilnya dapat 

dijadikan bahan dalam rapat kerja, rapat dengar pendapat, rapat dengar pendapat umum. 

Materi pengaduan masyarakat yang disampaikan ke DPR RI dan telah dianalisis, 

selanjutnya menjadi materi yang wajib dibawa saat dilakukannya kunjungan kerja (kunker) 

untuk ditindaklanjuti langsung ditempat pengadu berada. 

Penyebab masih digunakannya approval pengkoreksian manual karena sudah terbiasa 

sejak lama.Proses tandatangan manual persetujuan dilembar analisa diatas mulai dari 

Kabag, Biro dan kemudian Deputi sangat menyita waktu jika salah satu dari pejabatnya 

tidak ditempat atau sedang dinas luar. Maka dari itu perlu dilakukan proses transformasi 

tandatangan persetujuan yang awalnya manual menjadi digital. 

 

A.3 Belum Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan 

Tanggapan Surat di Bagian Pengaduan Masyarakat 

Membuat Nota Dinas, Penyampaian Surat ke Sekretariat Pimpinan dan AKD serta 

Tanggapan Surat ke Pengadu adalah step berikutnya setelah proses Analisa (Isu no.2) 

Sesuai dengan tugas Bagian Pengaduan Masyarakat yaitu melaksanakan kegiatan 

analisis dan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat dan permasalahan yang 

disampaikan kepada Dewan Perwakilan Rakyat dan Sekretariat Jenderal. 

Penggunaan OCR dan Mail Merge dalam membuat Nota Dinas, Penyampaian 

Surat ke Sekretariat Pimpinan dan AKD serta Tanggapan Surat ke Pengadu di Bagian 

Pengaduan Masyarakat akan sangat memberikan dampak terutama dari sisi kecepatan 

pengerjaan yang awalnya berkisar 20-30 surat aduan per hari namun jika menggunakan 

OCR dan Mail Merge diperkirakan naik sekitar 70-80 surat aduan perhari yang dapat 

dikerjakan. 

Hal ini terkait dengan aktivitas penerimaan surat pengaduan masyarakat ke DPR 

RI saat ini menunjukkan jumlah penerimaan yang tidak optimal. Jumlah tindaklanjut 

surat pengaduan masyarakat lebih sedikit dari pada jumlah surat pengaduan masyarakat 

yang diterima DPR RI. Kondisi ini menimbulkan pertanyaan mengenai penanganan 

surat pengaduan masyarakat ke DPR RI. 
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Kondisi riil yang terjadi berkaitan dengan jumlah tindaklanjut surat pengaduan 

masyarakat yang dilakukan oleh DPR RI, memang tidak sebanding dengan jumlah surat 

pengaduan masyarakat yang diterima oleh DPR RI. Jumlah keseluruhan tindaklanjut 

surat pengaduan masyarakat hanya berjumlah 30-40% dari total jumlah surat 

pengaduan masyarakat yang diterima DPR RI. Penyebabnya adalah kurangnya 

sosialisasi tentang pemanfaatan teknologi OCR dan Mail Merge yang dapat 

diaplikasikan kedalam pekerjaan. 

Optical Character Recognition (OCR) adalah konversi dari hasil pindai atau cetak 

gambar berisi text dan tulisan tangan menjadi text yang dapat diedit untuk pemrosesan 

selanjutnya. Teknologi ini menggunakan sebuah mesin untuk mengenali text secara 

otomatis. Jika dianalogikan dengan bagian tubuh manusia, OCR seperti kombinasi dari 

mata dan pikiran. Mata dapat melihat text pada gambar sedangkan otak memproses 

interpretasi text yang dibaca oleh mata(Patel et al., 2012). 

Untuk dapat mengubah gambar menjadi text, Tahap pertama yang dilakukan 

adalah menganalisis komponen-komponen dasar dari gambar yang menunjukkan text. 

Algoritma pencarian baris akan dilakukan untuk menentukan baseline dari text. 

Baseline merupakan garis batas dimana text pada gambar ditemukan. Setelah posisi 

baseline yang pas ditemukan, setiap baris yang ditemukan akan dipotong-potong untuk 

menemukan kata berdasarkan spasi dan kata tersebut dipotong lagi untuk menemukan 

karakter untuk dilakukan proses pengenalan. Pengenalan karakter dan kata ini 

memanfaatkan mesin learning berupa klasifikasi berdasarkan ciri- cirinya(Smith, 

2007). 
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Gambar 6 Lembar Analisa pindai OCR 

Gambar 7 Tabel Mail Merge 

 

 

Mail Merge adalah perangkat lunak (sofware) yang menggambarkan fungsi 

produksi (angka dan berpotensi besar) beberapa dokumen dari satu template yang 

bentuk dan terstruktur sumber data. Diketahui Mail Merge dapat membuat data field 

pada surat, label dan amplop sehingga dapat terisi secara otomatis berdasarkan dengan 

record data sumbernya. Sebagai salah satu fasilitas atau software (perangkat lunak) yang 

terdapat dalam Microsoft Word ini berperan dan berfungsi untuk menangani masalah surat 

menyurat. 
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Gambar 8 Template Mail Merge  

 

Misalnya saja untuk pembuatan surat undangan, surat tagihan, surat promosi 

penjualan dan macam-macam jenis pembuatan dokumen lainnya, yang dapat dikirim 

ke beberapa penerima atau ke suatu tujuan. Kelebihan pengguna mail merge ialah dapat 

memudahkan sipembuat surat atau dokumen sebab hanya dengan membuat 1 (satu) 

jenis surat atau dokumen saja yang dapat dikirim ke beberapa penerima yang berbeda. 

Diharapkan dengan pemanfaatan teknologi OCR dan Mail Merge ini dapat 

meningkatkan efektifitas Bagian Pengaduan Masyarakat dan juga utamanya ada 

peningkatan pelayanan bagi masyarakat, agar surat pengaduan yang dikirimkan lebih 

cepat ditanggapi dan ditindaklanjuti. 
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Tabel 1 Uraian Dampak Isu 

A.4 Uraian Dampak Isu 
 

No. Isu Dampak Pihak Management / SMART ASN 

1 Belum Teralih Mediakan 

Surat Pengaduan Dari Bentuk 

Fisik Menjadi Bentuk Digital 

 Kebocoran Informasi; 

 Resiko kehilangan Dokumen; 

 Memakan Tempat 

Penyimpanan yang Besar; 

 Kesulitan Dalam Temu 

Kembali Dokumen. 

 Pengelola 

data 

 Tim 

Analisa 

ASN yang memiliki kemampuan 

untuk mengikuti dan beradaptasi 

dengan perubahan         yang 

berlangsung sangat cepat, dengan 

kompetensi Transformasi dan 

Literasi Digital yang sehingga 

dapat mendukung pelaksanaan 

tugas dan fungsi pada jabatannya. 

2 Belum Adanya Tanda Tangan 

Digital Untuk Analisa 

Pengaduan Masyarakat 

 Proses approval berjenjang 

ketergantungan pada situasi 

kehadiran para pejabat di 

kantor; 

 Tidak efisiennya proses 

pengkoreksian. 

 Analis 

 Kabag 

 Kabiro 

 Deputi 

Pengembangan kompetensi sesuai 

dengan Pasal 69-70 UU ASN 

3 Belum Efektifnya Proses 

Pembuatan Nota Dinas, 

Penyampaian Surat Dan 

Tanggapan Surat Dibagian 

Pengaduan Masyarakat 

 Pembuatan Nodin dan surat 

lainnya lambat karena harus 

diketik ulang 

 Sering terjadinya typo dalam 

pengetikan Nodin dan surat 

lainnya; 

 Kurang efisien dari sisi waktu 

dan tenaga. 

 

 Pengelola 

data 

ASN yang memiliki kemampuan 

untuk mengikuti dan beradaptasi 

dengan perubahan         yang 

berlangsung sangat cepat, dengan 

kompetensi Transformasi dan 

Literasi Digital yang sehingga 

dapat mendukung pelaksanaan 

tugas dan fungsi pada jabatannya. 

 

B. Penetapan Isu Prioritas 

B.1 Teknik Analisis Isu 

Menetukan Skala Prioritas tiap Isu (Metode APKL) Indikator APKL: 

adapun beberapa indikator yang menjadi pertimbangan untuk penentuan skor adalah:  

a) Kesesuaian dengan jobdesk jabatan; 

b) Pengaruh isu terhadap jobdesk; 

c) Pengaruh isu terhadap kepentingan publik; 

d) Apakah isu tersebut masih baru dan berlaku atau sudah daluarsa  
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Tabel 2 Skala prioritas isu 

Interval penentuan prioritas:  

Angka 1: sangat tidak mendesak/gawat dan dampak;  

Angka 2: tidak mendesak/gawat dan dampak;  

Angka 3: cukup mendesak/gawat dan dampak;  

Angka 4: mendesak/gawat dan dampak;  

Angka 5: sangat mendesak/gawat dan dampak.  

 

Tabel Skala Prioritas Isu. 

No  Isu  Aktual  Problematik  Kekhalayakan  Kelayakan  Total  Peringkat  
1.  Belum Teralih Mediakan 

Surat Pengaduan Dari 
Bentuk Fisik Menjadi 
Bentuk Digital 

4 3  4  4  15  2  

2.  Belum Adanya Tanda 
Tangan Digital Untuk 
Analisa Pengaduan 
Masyarakat 

3 3 3 4 13 3  

3.  Belum Efektifnya Proses 
Pembuatan Nota Dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat 
Dibagian Pengaduan 
Masyarakat 

5  5  4  5  19  1  

 

B.2 Pemilihan Isu Prioritas 

 Setelah dilakukan identifikasi, lalu skala prioritas, dan tapisan isu yang sudah dilakukan 

maka didapatilah “Belum Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat 

Dan Tanggapan Surat Dibagian Pengaduan Masyarakat”  yang akan diteliti lebih jauh oleh 

penulis. 

 

C. Penentuan Penyebab Terjadinya Isu 

Analisis Mind Map 

Untuk menemukan penyebab dan rekomendasi penyelesaian isu nomor 3 “Belum 

Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat 

di Bagian Pengaduan Masyarakat”, maka digunakanlah metode analisis Mind Map. 

Berikut penyebab terjadinya isu berdasarkan metode Mind Map: 
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Gambar 9 Penyebab isu dengan Mind Map 

 

D. Gagasan Pemecahan Isu 

Terkait Belum Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan 

Tanggapan Surat Dibagian Pengaduan Masyarakat, dalam rangka peningkatan 

efektifitas/ optimalisasi Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan 

Tanggapan Surat Dibagian Pengaduan Masyarakat, maka solusi yang ditawarkan 

adalah dengan pemanfaatan penggunaan OCR yang dapat memproses hasil scan 

Lembar Analisa menjadi text agar tidak perlu diketik ulang dan menggunakan Mail 

Merge untuk proses pembuatan Tanggapan Surat ke Pengadu secara instan. Dengan 

solusi tersebut, maka gagasan perubahan yang akan ditawarkan adalah Penggunaan 

OCR dan Mail Merge untuk meningkatkan efektifitas proses pembuatan Nota 

Dinas, Penyampaian Surat, dan Tanggapan Surat di Bagian Pengaduan 

Masyarakat. 
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Tabel 4 Matrik Rancangan Aktualisasi 

BAB IV 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 
A. Rancangan Aktualisasi 
Unit Kerja : Sekretariat Jenderal DPR RI 

Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat 
Bagian Pengaduan Masyarakat 

Identifikasi Isu : 1. Belum Teralih Mediakan Surat Pengaduan Dari Bentuk Fisik Menjadi Bentuk Digital  
2. Belum Adanya Tanda Tangan Digital Untuk Analisa Pengaduan Masyarakat 
3. Belum Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat di Bagian Pengaduan 

Masyarakat 
Isu yang Diangkat : Belum Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat di Bagian Pengaduan 

Masyarakat 
Gagasan Pemecahan 
Isu 

: Penggunaan OCR dan Mail Merge untuk meningkatkan efektifitas proses pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat, 
dan Tanggapan Surat Dibagian Pengaduan Masyarakat 

 
Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS 

 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / 
Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 
Tusi/Tujuan Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 
 
1. 

Mengetahui deskripsi 
umum terkait fitur 
OCR dan Mail Merge 

 Mencari deskripsi 
umum terkait fitur 
OCR dengan 
eksplorasi di internet 

 Mencari deskripsi 
terkait fitur Mail 

Merge dengan 
eksplorasi di internet 

Deskripsi fitur 
OCR dan Mail 

Merge secara 
umum 

Dengan mengetahui dan 
memahami deskripsi dari fitur 
OCR dan MailMerge yang 
membawa perubahan dan 
inovasi dalam pekerjaan yang 
termasuk dalam nilai Adaptif 

Dengan mengetahui fitur OCR 
dan Mail Merge serta 
pengaplikasiannya dalam 
pekerjaan akan tepat guna 
dalam rangka mendukung 
pengadministrasian surat 
pengaduan dan permasalahan 
yang ditujukan kepada DPR 
RI 

Penguatan nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen ASN 
dan SMART ASN 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / 
Hasil 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 
Tusi/Tujuan Organisasi 

Penguatan 
Nilai 

Organisasi 
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

 
 

2. 

Berkoordinasi 
dengan Mentor 

 Membuat jadwal untuk 
bertemu dan 
berkoordinasi dengan 
Mentor 

 Diskusi terkait 
pelaksanaan rancangan 
aktualisasi dengan 
Mentor 

 Menyusun rencana kerja 

Jadwal kerja yang 
baku 

Bekerja sama dengan 
mentor untuk 
menentukan jadwal 
dan berdiskusi tentang 
pengaplikasian dalam 
pekerjaan termasuk 
dalam nilai Kolaboratif 

Melakukan koordinasi dan komunikasi 
dengan mentor tentang rencana 
pelaksanaan aktualisasi kerja dalam 
rangka mendukung pengadministrasian 
surat pengaduan dan permasalahan yang 
ditujukan kepada DPR RI 

Penguatan nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen ASN 
dan SMART ASN 

 
 
 
 
3. 

Proses pembuatan 
dengan 
menggunaan 
aplikasi yang 
mempunyai fitur 
OCR dan 
melakukan 
pembuatan template 
Mail Merge serta 
Tabel Pendukung 

 Melakukan tes referensi 
aplikasi yang 
mempunyai fitur OCR 

 Pembuatan Template 
Mail Merge dan table 
pendukung 

 Penetapan 
aplikasi yang 
akan 
digunakan 
untuk fitur 
OCR 

 Template Mail 

Merge dan 
tabel 
pendukung  

 Dengan mendalami 
penggunaan 
aplikasi untuk 
melakukan 
peningkatan dalam 
proses pelayanan 
termasuk dalam 
nilai Berorientasi 
Pelayanan dan; 

 Nilai Kompeten 
sebagai 
peningkatan 
kompetensi diri 

 
 

 Dengan menggunakan aplikasi serta 
membuat template Mail Merge 
maka dapat meningkatkan kecepatan 
dan menurunkan error dalam 
pengetikan dalam rangka 
mendukung pengadministrasian 
surat pengaduan dan permasalahan 
yang ditujukan kepada DPR RI 

 
 Mendukung Visi Setjen DPR RI 

yaitu Terwujudnya Setjen DPR RI 
yang profesional, andal, transparan, 
dan akuntabel dalam mendukung 
fungsi DPR RI dan Misi Setjen DPR 
RI yaitu Meningkatkan tata kelola 
administrasi dan persidangan yang 
profesional, andal, transparan, dan 
akuntabel 

Penguatan nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen ASN 
dan SMART ASN 
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4. 

Uji coba terkait 
Proses Pembuatan 
Nota Dinas, 
Penyampaian Surat 
Dan Tanggapan 
Surat dengan fitur 
OCR dan Mail 

Merge 

 Mengambil sampel surat 
 Mengeset dan mencatat 

waktu dari masing-
masing proses 

 Membandingkan waktu 
pengerjaan Proses 
Pembuatan Nota Dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat dengan 
fitur OCR dan Mail 

Merge 
 Membandingkan error 

rate 

 Dokumentasi 
kegiatan 

 Hasil dari 
kegiatan 

Dengan pengujian 
metode pemrosesan 
baru, termasuk 
bertanggungjawab 
atas hasil yang telah 
diujikan dalam Nilai 
Akuntabel 

 Dengan melakukan ujicoba 
perbandingan waktu maka dapat 
mengetahui perbandingan proses 
lama dan baru guna mendukung 
pengadministrasian surat pengaduan 
dan permasalahan yang ditujukan 
kepada DPR RI 

 Mendukung Visi Setjen DPR RI 
yaitu Terwujudnya Setjen DPR RI 
yang profesional, andal, transparan, 
dan akuntabel dalam mendukung 
fungsi DPR RI dan Misi Setjen DPR 
RI yaitu Meningkatkan tata kelola 
administrasi dan persidangan yang 
profesional, andal, transparan, dan 
akuntabel 

Penguatan nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

5. Sosialisasi  Membuat materi 
sosialisasi 

 Membuat dan 
mengirimkan undangan 

 Membuat daftar hadir 
 Membuat lapsing 
 Mempresentasikan 

proses terkait 

 Dokumentasi 
kegiatan 

Pada saat melakukan 
sosialisasi saya 
berkomunikasi dengan 
baik, hormat, ramah, 
sopan santun  yang 
mencerminkan nilai 
berorientasi pelayanan 

Dengan melakukan sosialisasi 
pembuatan nota dinas, Penyampaian 
Surat Dan Tanggapan Surat dengan cara 
baru agar dapat bermanfaat untuk 
masing – masing individu dan instansi  

Penguatan nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 
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Tabel 5 Matrik jadwal rencana kegiatan aktualisasi 

BAB V 
PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 
 

A. Jadwal Kegiatan 
 

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI 

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

 

No Kegiatan/ 
Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER 
I II III IV I II III IV 

1. Mengetahui deskripsi umum terkait fitur OCR dan 
Mail Merge 

        

 a) Mencari deskripsi umum terkait fitur OCR 
dengan eksplorasi di internet 

        

 b) Mencari deskripsi terkait fitur Mail Merge 
dengan eksplorasi di internet 

        

2. Berkoordinasi dengan Mentor         

 a) Membuat jadwal untuk bertemu dan 
berkoordinasi dengan Mentor 

        

 b) Diskusi terkait gagasan pemecahan isu 
dengan Mentor 

        

 c) Menyusun rencana kerja         
3. Proses pembuatan dengan menggunaan aplikasi 

yang mempunyai fitur OCR dan melakukan 
pembuatan template Mail Merge serta Tabel 
Pendukung 

        

a) Melakukan tes referensi aplikasi yang 
mempunyai fitur OCR 

        

a) Pembuatan Template Mail Merge dan Table 
pendukung 

        

4. Uji coba terkait Proses Pembuatan Nota Dinas, 
Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat dengan 
fitur OCR dan Mail Merge 

        

a) Mengambil sampel surat         
b) Mengeset dan mencatat waktu dari masing-

masing proses 
        

 c) Membandingkan waktu pengerjaan Proses 
Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat 
Dan Tanggapan Surat dengan fitur OCR dan 
Mail Merge 

 

        

d) Membandingkan error rate         

5. Sosialisasi         
a) Membuat materi sosialisasi         
b) Membuat dan mengirimkan undangan 

 
        

c) Membuat daftar hadir 
 

        

d) Membuat lapsing 
 

        

e) Mempresentasikan proses terkait         
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Gambar 10 Pencarian dengan eksplorasi di  internet 

 
B. Penjelasan Tahapan Kegiatan 

(sebelum masuk ke bagian A.1 dan seterusnya, berikan paragraph pengantar yang 

menjelaskan pelaksanaan tahapan kegiatan) 

B.1. Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 1 (Mengetahui deskripsi umum terkait fitur 

OCR dan Mail Merge) 

 Pada kegiatan 1 (satu) ini penulis mencari software atau aplikasi apa saja yang dapat 

mendukung gagasan pemecahan isu, sehinga isu dapat terpecahkan dengan baik. 

Dalam mendukung gagasan pemecahan isu diperlukan software yang mempunyai fitur 

dalam mengubah format gambar menjadi suatu format Portable Document Format 

(PDF). Format ini dapat menyimpan teks dan gambar serta dapat dibuka di sistem 

operasi apa pun, yang membuatnya mudah untuk dibagikan dan disimpan. Namun 

mengubah format gambar menjadi suatu format PDF tidaklah cukup karena format 

PDF tidak dapat dilakukan editing, software juga harus mempunyai fitur Optical 

Character Recognition (OCR) yaitu untuk mengubah format PDF tadi kedalam bentuk 

file yang dapat dilakukan editing. Dan juga pemanfaatan fitur Mail Merge untuk 

mendukung pembuatan surat ke pengadu secara massal. 

a) Mencari deskripsi umum terkait fitur OCR dengan eksplorasi di internet 
Tahap pertama yang penulis lakukan adalah mencari deskripsi umum terkait 

fitur OCR dan fitur tersebut terdapat dalam aplikasi apa saja serta bagaimana 

mengaplikasikanya untuk dapat mendukung gagasan pemecahan isu. 
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Gambar 11 Hasil pencarian fitur OCR 

Gambar 12 Hasil pencarian fitur Mail Merge 

 

 
 

 

b) Mencari deskripsi terkait fitur Mail Merge dengan eksplorasi di internet 
Tahap kedua yang penulis lakukan adalah mencari deskripsi umum terkait fitur 

Mail Merge dan fitur tersebut terdapat dalam aplikasi apa saja serta bagaimana 

mengaplikasikanya untuk dapat mendukung gagasan pemecahan isu. 

 

 

 

B.2. Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 1 (Berkoordinasi dengan Mentor) 

Pada kegiatan 2 (dua), penulis melakukan diskusi dengan mentor terkait software 

maupun fitur yang dapat mendukung gagasan pemecahan isu, sehinga isu dapat 

terpecahkan dengan baik. 
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Gambar 13 Membuatjadwal bertemudan berkoordinasi 

Gambar 14 Diskusi dengan Mentor 

a) Membuat jadwal untuk bertemu dan berkoordinasi dengan Mentor 

Pada tahap ini yang penulis lakukan adalah menghubungi mentor serta 

memohon bantuan dan kerjasamanya selama pelaksanaan aktualisasi penulis. 

Penulis menghubungi mentor. Serta membuat jadwal untuk melakukan 

konsultasi dengan mentor.  

 

 
 

 

b) Diskusi terkait gagasan pemecahan isu dengan Mentor 

Pada tahap ini penulis menghubungi mentor dan berdiskusi terkait gagasan 

pemecahan isu yang telah diajukan. Serta pemanfaatan teknologi seperti 

software yang dapat mendukung gagasan pemecahan isu. 

 

 
 

c) Menyusun rencana kerja 

Pada tahap ini penulis bersama sama dengan mentor yang memberi masukan 

untuk menyusun rencana kerja. 
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Gambar 15 Menyusun rencana kerja 

Gambar 16 Aplikasi pendukung 

 

 

  

 

B.3. Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 3 (Proses pembuatan dengan menggunaan 

aplikasi yang mempunyai fitur OCR dan melakukan pembuatan template Mail 

Merge serta Tabel Pendukung) 

Pada kegiatan 3 (tiga), penulis memulai proses pembuatan dengan menggunaan 

aplikasi yang mempunyai fitur OCR dan melakukan pembuatan template Mail Merge 

serta Tabel Pendukung untuk Mail Merge 

a) Melakukan tes referensi aplikasi yang mempunyai fitur OCR 

Pada tahap ini penulis memulai melakukan tes untuk software yang mempunyai 

fitur OCR dan cocok untuk diaplikasikan kedalam pekerjaan yang dapat 

mendukung gagasan pemecahan isu.  

Setelah dilakukan pencarian beberapa aplikasi yang mempunyai fitur OCR yang 

kompatibel dan dapat diaplikasikan ke dalam pekerjaan maka disimpulkan aplikasi 

yang akan digunakan adalah Adobe Acrobat DC dan Foxit Phantom Pdf Business 
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Gambar 17 Template Mail Merge untuk Pimpinan dan AKD 

b) Pembuatan Template Mail Merge dan Table pendukung 

Pada tahap ini penulis melakukan pembuatan template Mail Merge serta Table 

pendukung yang dibutuhkan untuk menjalankan fitur Mail Merge. 
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Gambar 18 Tabel Database sebagai pendukung Mail Merge 

Gambar 19 Sampel 21 surat metode manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B.4. Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 4 (Uji coba terkait Proses Pembuatan Nota Dinas, 

Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat dengan fitur OCR dan Mail Merge) 

Pada kegiatan 4 (empat), penulis memulai untuk melakukan uji coba terkait Proses 

Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat dengan fitur OCR 

dan Mail Merge. Proses ini merupakan proses inti yang dilakukan sebagai 

perbandingan antara dua metode pengerjaan yaitu pengerjaan sampel surat 

menggunakan metode pengetikan manual dan pengerjaan sampel surat menggunakan 

metode Mail Merge. Tingkat perbandingan yang diuji adalah waktu pengerjaan dan 

tingkat error/typo dalam pengerjaan. 

a) Mengambil sampel surat 

Pada tahap ini penulis mengambil beberapa sampel surat sebagai bahan ujicoba. 
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Gambar 20 Sampel 35 surat metode mail merge 

Tabel 6 Matrik pencatatan waktu dan jumlah error 

 

 

 

b) Mengeset dan mencatat waktu dari masing-masing proses 

Pada tahap ini penulis mulai mengerjakan pencatatan waktu pengerjaan sampel 

surat menggunakan metode pengetikan manual dan waktu pengerjaan sampel surat 

menggunakan metode Mail Merge  

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Metode Jumlah 

Sampel 

Waktu Pengerjaan Error Rate/Typo 
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Tabel 7 Hasil pengujian 

Tabel 8 Hasil pengujian 

 

c) Membandingkan waktu pengerjaan Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian 

Surat Dan Tanggapan Surat dengan fitur OCR dan Mail Merge 

Pada tahap ini penulis dapat melihat catatan waktu pengerjaan sampel surat 

menggunakan metode pengetikan manual dan waktu pengerjaan sampel surat 

menggunakan metode Mail Merge  

 

No. Metode Jumlah 

Sampel 

Waktu 

Pengerjaan 

Error Rate/Typo 

1 Pengetikan Manual 21  180 menit 

 8.5 menit/surat 

 6 surat 

 28.5% 

2 Menggunakan Metode OCR 
dan Mail Merge 

35  120 menit 

 3.4 menit/surat 

 2 surat 

 5.7% 

 

d) Membandingkan error rate 

Pada tahap ini penulis dapat melihat perbandingan banyaknya error / typo dalam 

pengerjaan sampel surat menggunakan metode pengetikan manual dan error / typo  

pengerjaan sampel surat menggunakan metode Mail Merge  

 

No. Metode Jumlah 

Sampel 

Waktu 

Pengerjaan 

Error Rate/Typo 

1 Pengetikan Manual 21  180 menit 

 8.5 menit/surat 

 6 surat 

 28.5% 

2 Menggunakan Metode OCR 
dan Mail Merge 

35  120 menit 

 3.4 menit/surat 

 2 surat 

 5.7% 

 

B.5. Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 5 (Sosialisasi) 

Pada kegiatan 5 (lima), penulis melakukan kegiatan sosialisasi kepada seluruh rekan 

kerja dibagian Pengaduan Masyarakat serta memminta kritik dan saran sebagai 

masukan penulis untuk dapat lebih menyempurnakan gagasan pemecahan isu ini. 
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Gambar 21 Materi Sosialisasi 

Gambar 22 Materi Sosialisasi 

Gambar 23 Materi Sosialisasi 

a) Membuat materi sosialisasi 

Pada tahap ini penulis melakukan pembuatan materi untuk sosialisasi kepada rekan 

kerja tentang gagasan pemecahan isu yang telah dibuat oleh penulis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Membuat dan mengirimkan undangan 
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Gambar 22 Undangan Sosialisasi 

Gambar 23 Daftar Hadir Sosialisasi 

b) Pada tahap ini penulis mengirimkan undangan  terkait sosialisasi yang akan 

diadakan 

 

 

c) Membuat daftar hadir. 

Pada tahap ini penulis membuat daftar hadir sebagai bukti bahwa gagasan 

pemecahan isu telah disosialisasikan kepada rekan kerja. 
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Gambar 25 Dokumentasi Sosialisasi 

Gambar 24 Laporan Singkat Sosialisasi 

d) Membuat lapsing 

Pada tahap ini penulis membuat laporan singkat terkait hasil dari sosialisasi yang 

telah dilakukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Mempresentasikan proses terkait 

Pada tahap ini penulis mendokumentasikan proses dari sosialisasiyang telah 

berjalan 

 

 



37 
 
 

 

 

 

C. Stakeholder 

Dalam setiap organisasi selalu terdapat stakeholder dimana menurut ISO 26000 SR, 

stakeholder adalah individu/kelompok yang berkepentingan terhadap aktivitas dan 

keputusan organisasi. Stakeholder adalah pihak pemangku kepentingan atau beberapa 

kelompok orang yang memiliki kepentingan di dalam perusahaan yang dapat 

mempengaruhi atau dipengaruhi oleh tindakan dari bisnis secara keseluruhan. Stakeholder 

dikelompokkan menjadi dua yaitu stakeholder internal dan stakeholder eksternal. 

Stakeholder internal meliputi organisasi atau industri itu sendiri, pemegang saham, pemilik 

bisnis, dan para karyawan. Sedangkan stakeholder eksternal meliputi konsumen, supplier, 

pesaing, investor, pemerintah, sebuah komunitas lokal di suatu daerah, media, masyarakat 

secara umum, dan lain sebagainya.  

Dalam pelaksanaan aktualisasi pada isu yang ditangani oleh penulis yaitu "Penggunaan 

OCR dan Mail Merge untuk meningkatkan efektifitas proses pembuatan Nota Dinas, 

Penyampaian Surat, dan Tanggapan Surat Dibagian Pengaduan Masyarakat", 

terdapat beberapa stakeholders diantaranya adalah sebagai berikut: 

Stakeholders Internal 

a) Sekretaris Jenderal DPR RI, Deputi Bidang Administrasi, Kepala Biro Hukum dan 

Pengaduan Masyarakat; 

b) Kepala Bagian Pengaduan Masyarakat; 

c) Kepala Sub Bagian Pengaduan Masyarakat; 

d) Staf Sub Bagian Pengaduan Masyarakat. 

Stakeholders Eksternal 

a) Masyarakat yang melayangkan pengaduan maupun penyampaian aspirasi 
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D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala 

Menurut Departemen Pendidikan Nasional dalam bukunya Kamus Umum Bahasa 

Indonesia Edisi Ketiga (2005:543) kendala adalah keadaan yang membatasi, 

menghalangi, atau mencegah pencapaian sasaran. Dalam setiap pencapaian sasaran pasti 

selalu terdapat kendala yang menghalangi. Kendala yang diperkirakan oleh penulis akan 

terjadi pada pelaksanaan aktualisasi kedepan dan strategi usulan penulis adalah sebagai 

berikut:  

Kendala: 

a) Beberapa aplikasi yang mempunyai fitur OCR merupakan aplikasi berbayar, untuk 

aplikasi yang gratis tidak semua fitur dibuka 

b) Waktu yang singkat dalam jadwal aktualisasi dimana pengerjaannya membutuhkan 

ketelian dalam menanamkan kode rumus dalam Mail Merge 

Strategi Menghadapi Kendala: 

a) Melakukan testing beberapa aplikasi yang gratis dengan fitur penuh 

b) Melakukan beberapa kali testing kode rumus yang cocok untuk diaplikasikan 

E. Analisis Dampak 

Diharapkan dengan pemanfaatan teknologi OCR dan MailMerge ini dapat 

meningkatkan efektifitas Bagian Pengaduan Masyarakat dan juga utamanya ada 

peningkatan pelayanan bagi masyarakat, agar surat pengaduan yang dikirimkan lebih 

cepat ditanggapi dan ditindaklanjuti. 
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BAB VI 
PENUTUP 

 
 

A. KESIMPULAN 
    

Laporan Kegiatan Aktualisasi dengan judul “Penggunaan OCR dan Mail Merge 

untuk meningkatkan efektifitas proses pembuatan Nota Dinas, Penyampaian 

Surat, dan Tanggapan Surat di Bagian Pengaduan Masyarakat” Terkait Belum 

Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat 

Dibagian Pengaduan Masyarakat, dalam rangka peningkatan efektifitas/ optimalisasi 

Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan Tanggapan Surat Dibagian 

Pengaduan Masyarakat, maka solusi yang ditawarkan adalah dengan pemanfaatan 

penggunaan OCR yang dapat memproses hasil scan Lembar Analisa menjadi text agar 

tidak perlu diketik ulang dan menggunakan Mail Merge untuk proses pembuatan 

Tanggapan Surat ke Pengadu secara instan. 

Diharapkan dengan pemanfaatan teknologi OCR dan Mail Merge ini dapat 

meningkatkan efektifitas Bagian Pengaduan Masyarakat dan juga utamanya ada 

peningkatan pelayanan bagi masyarakat, agar surat pengaduan yang dikirimkan lebih 

cepat ditanggapi dan ditindaklanjuti Dihubungkan dengan mata pelatihan yang 

diaktualisasikan. 

B. SARAN 

Berdasarkan hasil output kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan, penulis mengusulkan 

saran demi peningkatan kinerja instanasi Sekretariat Jenderal DPR RI diantaranya 

adalah: 

a) Output penulis dalam aktualisasi ini diharapkan dapat digunakan sebaik 

baiknya untuk instansi/unit kerja, khususnya Bagian Pengaduan Masyarakat. 

b) Penggunaan teknologi kedepan yang lebih canggih dapat dimanfaatkan untuk 

peningkatan kinerja serta pelayanan kepada masyarakat sesuai dengan nilai-

nilai ASN yaitu Berorientasi Pelayanan. 

c) Penulis khususnya dan rekan-rekan ASN di lingkungan Sekretariat Jenderal 

DPR RI pada umumnya melakukan nilai-nilai dasar ASN secara konsisten 

walaupun sudah selesai masa Pelatihan Dasar dalam kehidupan sehari-hari 

khususnya saat melakukan pekerjaan sesuai tusi yang diemban.  
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JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id 

Laporan Aktualilsasi Minggu Ke-5 

: R Fadhil Danahiswara Prasidya, A.Md.M.I.D 

: 199112012022021001 

Unit Kerja 

lsu 

: Bagian Pengaduan Masyarakat 

: Belum Efektifnya Proses Pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat Dan 

Tanggapan Surat di Bagian Pengaduan Masyarakat. 

Gagasan : Penggunaan OCR dan Mail Merge untuk meningkatkan efektifitas proses 

pembuatan Nota Dinas, Penyampaian Surat, dan Tanggapan Surat Dibagian 

Pengaduan Masyarakat. 

No. Kegiatan 

1 Membuat materi sosialisasi 

2 Membuat dan mengirimkan 
undangan 

3 Membuat daftar hadir 

4 Membuat lapsing 
5 Mempresentasikan proses 

terkait 

Coach 

Naomi Adiana, B.Sc., M.H 

Lampiran 1 

Lampiran 2 

Lampiran 3 

Lampiran 4 

Lampiran 5 

Evidance 

Jakarta, 6 September 2022 

Mengetahui, 
Mentor 

Soraya, S.H., M.H. 



Lampiran 1 

>tt>anggo BerAKHLAK meloyoni 
......... ___ .. bangso 

RANCANGAN AKTUAUSASI 
PESERTA PELATIHAN 

DASAR CPNS GOLONGAN II -. 

Pro~o ntod by 

• R Fadhil C>anahiswara Prasidya. AJ-1d.MJ.P 

• 199112012022021001 

• Pongolol.i Data L;;,po r~n dan Pongadu;;on 

• Sekretariat Jenderal OPA fll 

.. 

......... 

Lembar Depan LA di Scan 

-· 

I 

• 



.. 

.,. 

, ...... 
l,lt~.., .. 
J.l'l...,.,.,i, . .,:a 
T,)l',IHl,"(~111i;,·•I'• 
~llt:.:•L:..l.......-, t:~ 
"-""'-·#-.;,·,:.· r, .. 1 _,_,, ... 11,ri·.,...., ►i,,. ,, ,. -..""" .,.,,,. ·• ,. 

"'-~u....,L,o.·,..,.t,"-,. 
~r,.1.,, t_...., .. Mo., .... .. . 
,I .. ,,,f ".,>,...._... . .. ;..i:.11,i' .. .. 

l.,.'111"•• •·00 1r" ! 
nr,,:rrJr/!• *►·"' J.,,..,_ 
''"""r• J-<IH ._,IJr4. 
n. . :.. ... ,., .... _:...,._ <!• 

~jV,vf/4"-'N.·;(l,;• n. . ......... _ ... Q..,..i . ... .i • • 
• :.-..,.- •·-••• • - .::Cl•J11:U'u 
o...~~i,. ..... 

Ft1{'-.)t•i<.,))IJ~:.1J';; ~ ..,,~~f:.•~>10.-"i1'-" .. «~f',,L• ~•# .... 1"~ 

A.,.,._ • .;.,,.,, • .,...,,. 
•~•IJ:s~J,,-~J '!..-p,~...-

r,...n,:n;(nQiJ')J'.; •. ..,..,,..,,.,.( ':'-tt i, . ... .1,•....,,,i,.,.,. 

n,,llf'O:'"~,O~;w;-: 

tMl'Cl:DM'l!ll!L":' 

Z.J•>.,,• l.f.,,, ...,,-11,1. ... 
~·,,•<18 r..-.1 •.1-<.A r --, 
.1 •.w. •,1i;.,:,•· •,c;,....t,.r4,.,,L1'! 
h ,.._.,...u, • .,." ... 41fi4"-• 
t,r_.y11t,n11 

'!Clr.:I"' _____ ..... _______ ..,, • .,_ 

""-,.;!.f-,. .. •-.,• .... P . ,p,,,.,..-.-...,.:-...:.. ... r .. •4--0[ 

r....i.,.1r,.a<,,·il.,.,y.=-.t-.J►• • 11r-r•"'-"' . .,. .,.,.r,......, Y•):t 
rt,. .. ~-. ..,..,c..,,_tl v,I ,...,.," . t'.-,.., 
R-..... : • .......,,.,,... ... : ... _;....., __ i:, .. ~ .. .-t • • 
P,.,1.41.0-... 1•~ •;t~" .,..., .. 

"', ... .,,..,.,..,. .. ":ft.,..~r •'"• ..... .., .. :.a tr t•_..,,,_..._., .. 
~ r-.,......, . ..,. .. ..... ....,s,.. ••• • .,,, • ., ......... ~.,,-~.,,- ,,. • 
....... ___. ... i,,.4...-4~ -J. ~\+;~~)l'.,•-<,1, :),,. .... ~~~~•) ½,, ~~ ... ~ 

t•»-,...:..lM.,.._V_~ 

..,f\ll,lll,-t~ .. •'•V(;,U.p,:,, .. ~1~#1:,,J,,,;'\dJ~\.-46t'11I 

w . . ........ " .. _.."" •·"""._.J.ooo.;:_:,~ .• -.....,..., .. ..,,..-

.. .,..,. 

.. ..... _,.1. ,.1r .. ·1 ••st-o -••••--- ,.,. ... ,_. --ro•••-. ·<-"""->• 

f'.t ... ,a,. • .,_ .... ,.., ... ,,.i...,..,.. ..... Jl~ .. fO •• ,,.,..i:~•~•C-.,.. 
•"'"'-""'·' •.».~I 

~...t,111~ .. w-.~i--·,v.i.llf\ .1.w..,~.;t.J..-.ii,._..._. :~,~ ... r ..... ► .. ,. 
Dv,_.,~,.i.r,.Td,,,,, ""'-u.l...r"~xtu--~'"'°~ -Ja 
.J.:.W1rtlW~ U-•---=..._,,_......,_, 

Pembuatan tabel data di Ms.Excel 
Setelah dlkopi l<e Ms.=xcel. dari se:'ap lernbar ardl :.a. Datc1 dlsusun m1,1njad i I c1bel oen .. ,utaf'I :.esua hc1:. I dar 

sea"\ t ad i Hal ini dila-cukan agar d ap at m emJdahkan oengisiar oaw ur t uk pembuatan surat ke pengaou 

l'nenggunakan Ma I Me•ge. 

,1 '"to · () I _.,..,. .. - W....__ . ID 1 • 

,.. - - e._ - - ...... - - ... - -- 9 ...,._,...___ ~-

1'.t, h f , .. 

A.1 h 

~F-(f<~Tl,~IA' fhOFFVl.L 
Of,'V~ ~ (')( ~--\1/11\I ;. \. M ~.K'r 6.- T F}.::--~U51 ,( 1,r;('.n.ff,ftl 

~ 11,4,\Uli! .. ..,, f•1< .. J t'<1fll!i Ir# .. ~ ,t.411 4•t,ltl tM'\< "f'i•H ...... ~ ,.,...,., _ ,.,..,,- i.td~1.,.-,_,.-. ... a..~-!Mol'-

••-on a~• •tt-,,~t'J h ,11 1-• ... ,.l h•.I , .... -... •-n, .. l If 
••• ~, ~;o••.,~-♦ ftlA.J I &Ii,, IJ - • o.w,. ... •~•,_.,,...~ .... -.~..,,._~, 
..,.., J><.:U• ~•4" M'°li't• .,..,•6J\.."111 .. , .._, I t t.,.,, ,1J"!.· "-' l"'iJM .• 
••. ., .. ~ ""h• 'Hue• .... ~ ... t·•-···••h ' •c"i.• ,11_,~l ; -(-,i~,1 fl-! ~.,t, .,.. • .,_,. ~.u,uu :daf,ur, w-.. u .w,io.v..n• t'Wo:-f'41 ~• 
,.....,,.,_ . ........ « , ... , . ..... ",. ,,,, 

.Al':•·- U-.4"..j,i. f••·.1-.H.Wl .'-.U.,1 •-t.c.l'l l'O:'N.-f IW. 
TL4i,J.t'-t'tt:u,c.r Tt• ;,,t'"N,.,., h n~•r,t\ol 

Pembuatan template Mail Merge untuk surat ke Pengadu 
template mailmerge d ibuat denga n 2 variabel, yaltu varia bel tetap(fixed) d an variabel dinamis. Untuk variabe l 

d inamls dltan.dal dengan tanda « ............ - .... » yang nan tl akan dilsi oleh data yang sud ah dlbuat dld alam tabel 

Ms.Excel 



'1 '")- • • -~ ..... .........._ . • - ~ • 

'• - - ._ c- ,.._ .-.- - - ._ ...._ ,_.'" 0 _ _ _.._... K-.. 

1.' 1 ~ .. 
'.:,r ... p-•·~71,,- -,.-r., 

- r-.v,,. ~ i .. , 11,1 •,". r·,.;,.rt .\ ~ R .. , - r t• 

. , .._._ ~--• ' •••' I H • .... ......, • •••,. ••••\. ••••"t .. 
U~•~JIVPlW"4U''"-I !~.,., ;, ' $~, · ••-<;·i ffA.f♦ t.,_r .. ,,_,_.,..,.,.. ... ~«,t 

•' I ,'~II, \.,4.J• "-"~ .... i;~i.,..,1, 1,,., "'-• I .1, .. , t,•~ , . , .... , ' 
,, ~,._,'f'• .,~·~i "''•-'•' io,..,t,,,,_t--""H U 'l · l~-~•,1,,i..,.·,r-1 f:i 
·,~, ,.,. ... W!IH ·~Jel!t 1;,W it.n .... 'Vt'-V• ~111:tJ• 1"1,is,u , ...... 
-~•-,o ........... ,., ........ ~ ......... , ... ,. 

lt°',- 1-.;"'"' WP ,•ll1M<I"-' t u!• h.t , , .. 1 •>•\.. ~-• 
~.ltiS. r•- ~nc =-u " "-~ Xi .lJ"I.P,rU.Unttq, 

Generating template Mail Merge 
setelah di ldlk •prev'ew res..ilt\ jad llah hasll dar' surat tanggapan ke pengadu. 
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1:$~ •¼ _., t..J:~ SEKRETARIAT JENDERAL ,·~ . q\j 

~l~~i: DEWAN PERWAKJLAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
·~: .,. .• .si}f'i JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS ·10270 
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Nomo, 
Sifat 
Lampiran 
Perina! 

Yth. 

329/HK. 1 0109/2022 
B1asa 

Undangan Rapat Sosialts.asi 

Jakarta, 5 September 2022 

• Kabag Pengaduan Masyarakat 
- Kasobag Analisis I 

- Kasubag Analisis II 
Rekan~Rekan .staff Dumas 

S.ersama ini k.ami beritahul<ar\ bahwa dalam rangka petaksanaan 
kegiatan aktualisasi Latihan Dasar CPNS 2022, kani i berma!<sud mengadakan 
rapat sosialisasi pada : 

Hari, tanggal 

Pvkul 

Tempat 

Acara 

Senin. 5 Sept,amber 2022 

14.00 WIB s.d, 15.00 WIB 

Ruang Rapat Biro Perskiangan I, 
Gedung Sekretariat Jend-eral DPR RI Lt. 2 R, 204 
Soslalisasi Pengg1,maan OCR Dan Mall Merge Untuk 
Meningkatkan Efektifitas Prose,s Pembuatan N•::>ta 
Oin,,is, Penyamp.aian Surat, Dan Tanggapan Surat k.e 
F'engadu Dibagian Pengaduan Mas,•arakat 

Mengingat pentingnya acara tersebl1t, karni mengharapkan kehadi~n 
Saud.ara. 

Dernikian atas perhatiannya, karni ucapkan terima kasih. 

Hormat saya, 

~ 
R Fadhil D Prasidya, A.Md.M, I.D 
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-,/1:;,_, . SEKRETARIAT JENDERAL 
.,.J!'>~~ f• DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

).:; ,.,.,---:: -~ JL I. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 
~~ TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : V,'NW.dpr.go.1d 

0AFTAR HADIR 
SOSIALISASI PENGGUNAAN OCR DAN MAIL MIERGE: UNTUK MENINGKA TKAN 

EFEKTIFITAS PROSES PEMBUATAN NOTA DINAS, PENYAMPAIAN SURAT, DAN 
TANGGAPAN SURAT DIBAGIAN PENGADUAN MASYARAKAT 

Harl. Tanggal : Sanin , 5 September 2022 
Jam : 14.00 WIB s.d 15.00 WIS 
Tempat : Ruang Rapat Biro Hukum dan Dumas 

Ge<fung Setjen OPR RI Lt. 2, Ruang 207 
. 

NO NM1A 
I 

JABATAN T ANDA TAN GAN 
l 

1. 
Sri Mulyani, S.H. I Kepara Bagian Pengaduan I~~ NIP .19691220199a031003 Masyarakat 

2. 
Safan~d n SuIya Lesmana, SH, l,,lH. Kepala Subbagian AnalislsaT_..,, / ~; NIP. 197602282000031 001 Pengaduan Masyarakat Ii ( 

3. 
Soraya, $ H., M.H. 

1 

Kapal.i Subbagian Analisis ~ NIP. 197810262005022001 Pengaduan Masyarakat I 

I I Analis Pe" gaduan ~~ 
·-

4. 
Raden E'la Rar ay-u Darnayano, S.Sos. 

I I NIP. 197208311998032002 Mastarakat 

I Analis Pengadua.i I -- }J- - -
5. 

Kusrini, S Sos. 
NIP, 196810061992032003 I Masya:akat - ~ 
lstijarn, S.H. 1 Anafi s Pengaduan 

,, 
{ft~-/ 6. 

I NIP. 196409221996031002 Masyarakat 

Richa Kha:runnisa. S. IP. Analis ?ergaduan 
_, 

7. I ,Ji~ NIP. 19911222201903200 1 Masy.arakal 

8. E:va Rosita. S.IP. I Pengelola Data Laporan SJb w;;:. 
I NIP. 196902281 993022001 dan Pengaduan 

9. l Uman Set1awan, S.AP. 
Pengelola Data J( NIP: 1985041220091 11001 ~ 

10. 
Edy Setiyadi, S.Sos. Penge!ola Data Laporan L/~~~ NIP. 19'6911 271990031003 dan Pengaduan 

11. 
Anis.a Rahmasan, S. H. NIP I Analis Pengaduan 

~ 199311 042019032001 Masyarai<at ---R Fadhil Danahiswara Prasidya, A.Md.M.I.D I Pengefola Data Laporan ~ 
--.. 

12. 
NIP.1 99112012022021001 I dan Pengaduan 

13. \\nM ~tul ~t' I\O\ Q~ 
14. '7(l,n--f fl.., ~ 
15. ~JNllw0 ;1s111.ri\'r, ~!\ (\ ')'W, JJ 'JM I I 
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19 I 

20, 

21. 

22. 

23, 

25_ 

26. 

27. 

28. 
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LAPORAN SINGKAT 

RAPAT PEMBAHASAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DAN PROSES 
BISNIS BIRO HUKUM DAN PENGADUAN MASYARAKAT SEKRETARIAT 

JENDERAL DPR RI 

Hari/T anggal 
Pukul 
Tempat 
Ketua Rapat 
Sekretaris Rapat 
Acara 

Hadir 

I. PENDAHULUAN 

5 September 2022 
14.00 WIB - 15.00 WIB 
Ruang Rapat Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat 
R Fadhil Danahiswara Prasidya, A.Md.M.I.D (CPNS) 

Sosialisasi Penggunaan OCR Dan ;\;fail lv!erge Untuk Meningkatkan 
Efektifitas Proses Pembuatan Nola Dinas, Penyampaian Surat, Dan 
Tanggapan Surat ke Pengadu Dibagian Pengaduan Masyarakat 

Terlampir 

Ketua Rapat membuka rapat pada pukul 14.00 WIB 

II. PEMBAHASAN 
1. Disampaikan pada rapat dengan rekan-rekan staff dan para pejabat dilingkungan 

Bagian Pengaduan Masyarakat bahwa ada metode baru untuk pembuatan nota dinas 
dan surat tanggapan ke pengadu yang lebih efektif. 

2. Pengenalan ada metode baru untuk pembuatan nota dinas dan surat tanggapan 
dengan menggunaan OCR Dan Mail Merge. 

3. Penjelasan alur dan cara menggunaan metode pengetikan manual sebelumnya. 

4. Penjelasan alur dan cara menggunaan OCR Dan Mai/ Merge. 

5. Perbandingan perbedaan dari sisi kecepatan dan tingkat kesalahan (pengetikan). 

Ill. DOKUMENTASI 
Terlampir 

IV. PENUTUP 
Rapa! ditutup pada pukul 15.00 WIB 

User
Stamp
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SEKRETARIAT JENDERAL  

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349  FAX. (021) 5715 423 / 5715 925  LAMAN : www.dpr.go.id 

 
FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALIAN COACH 

 PADA PELAKSANAAN AKTUALISASI  
PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022 

 
 
 

Nama : R Fadhil Danahiswara Prasidya, A.Md.M.I.D       Nama Coach: Naomi Adiana, B.Sc., M.H 
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI 
NIP  : 199112012022021001 
 

No. 
Tanggal 

Pembimbingan 
Isu Permasalahan Yang Dibahas Media Komunikasi Rekomendasi Pembimbingan 

Tanda Tangan 
Coach 

1 08/08/2022 Pembimbingan untuk merevisi 
rancangan aktualisasi sesuai masukan 
dr penguji, mentor dan coach 

Tatap muka Mohon dapat direvisi sesuai dengan arahan 
dari penguji dan mentor 
 

 

2 12/08/2022 Pembimbingan untuk mengisi form 
pengendalian mentor dan coach, serta 
laporan kegiatan mingguan 

Tatap muka Mohon sertakan evidence saat berdiskusi 
dengan mentor saat pengaturan jadwal 
pertemuan dan juga tentang aktualisasi 

 

3 16/08/2022 Pembimbingan laporan kegiatan 
minguan 3 

Chat Whats App Screenshot dari aplikasi yang digunakan serta 
step by step nya 

 

4 31/09/2022 Pembimbingan laporan kegiatan 
minguan 4 dan 5 

Chat Whats App - Before after 
- Sosialisasi walaupun usernya kita sendiri 
- Buat undangan sosialisasi serta daftar hadir, 
lapsing dan dokumentasi 

 

5 6/09/2022 Pembimbingan terkait proposal seminar 
aktualisasi 

 - Isu terpilih kaitan dengan tusi 
- Gagasan pemecahan isu 
- Kegiatan,evidence, nilai agenda 2 agenda 3 
- Before after 
- Testimoni 

 







6 15/08/2022 Pencarian 
referensi aplikasi 
yang mempunyai 
fitur OCR 
 

Penetapan 
aplikasi yang 
akan digunakan 
untuk fitur OCR 
 

Dengan mendalami 
penggunaan aplikasi 
untuk melakukan 
peningkatan dalam 
proses pelayanan 
termasuk dalam nilai 
Berorientasi 
Pelayanan dan; 
 

Dengan menggunakan 
aplikasi serta 
membuat template 
Mail Merge maka 
dapat meningkatkan 
kecepatan dan 
menurunkan error 
dalam pengetikan 
dalam rangka 
mendukung 
pengadministrasian 
surat pengaduan dan 
permasalahan yang 
ditujukan kepada DPR 
RI 
 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  

7 16/08/2022 Pembuatan 
Template Mail 

Merge dan table 
pendukung 

Template Mail 

Merge dan tabel 
pendukung 

Nilai Kompeten 
sebagai peningkatan 
kompetensi diri 
 

Mendukung Visi Setjen 
DPR RI yaitu 
Terwujudnya Setjen 
DPR RI yang 
profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel dalam 
mendukung fungsi DPR 
RI dan Misi Setjen DPR 
RI yaitu Meningkatkan 
tata kelola administrasi 
dan persidangan yang 
profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  

8 18/08/2022 Mengambil sampel 
surat 

 Dokumentasi 
kegiatan 

 Hasil dari 
kegiatan 

Dengan pengujian 
metode pemrosesan 
baru, termasuk 
bertanggungjawab 
atas hasil yang telah 
diujikan dalam Nilai 
Akuntabel 

 Dengan melakukan 
ujicoba perbandingan 
waktu maka dapat 
mengetahui 
perbandingan proses 
lama dan baru guna 
mendukung 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  



pengadministrasian 
surat pengaduan dan 
permasalahan yang 
ditujukan kepada DPR 
RI 

 Mendukung Visi 
Setjen DPR RI yaitu 
Terwujudnya Setjen 
DPR RI yang 
profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel dalam 
mendukung fungsi 
DPR RI dan Misi 
Setjen DPR RI yaitu 
Meningkatkan tata 
kelola administrasi dan 
persidangan yang 
profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel 

9 22/08/2022 Mengeset dan 
mencatat waktu 
dari masing-
masing proses 
 

 Dokumentasi 
kegiatan 

 Hasil dari 
kegiatan 

Dengan pengujian 
metode pemrosesan 
baru, termasuk 
bertanggungjawab 
atas hasil yang telah 
diujikan dalam Nilai 
Akuntabel 

 Dengan melakukan 
ujicoba 
perbandingan waktu 
maka dapat 
mengetahui 
perbandingan proses 
lama dan baru guna 
mendukung 
pengadministrasian 
surat pengaduan dan 
permasalahan yang 
ditujukan kepada 
DPR RI 

 Mendukung Visi 
Setjen DPR RI yaitu 
Terwujudnya Setjen 
DPR RI yang 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  



profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel dalam 
mendukung fungsi 
DPR RI dan Misi 
Setjen DPR RI yaitu 
Meningkatkan tata 
kelola administrasi 
dan persidangan 
yang profesional, 
andal, transparan, 
dan akuntabel 

10 24/08/2022 Membandingkan 
waktu pengerjaan 
Proses Pembuatan 
Nota Dinas, 
Penyampaian Surat 
Dan Tanggapan 
Surat dengan fitur 
OCR dan Mail 

Merge 

 Dokumentasi 
kegiata 

 Hasil dari 
kegiatan 

Dengan pengujian 
metode pemrosesan 
baru, termasuk 
bertanggungjawab 
atas hasil yang telah 
diujikan dalam Nilai 
Akuntabel 

 Dengan melakukan 
ujicoba 
perbandingan waktu 
maka dapat 
mengetahui 
perbandingan proses 
lama dan baru guna 
mendukung 
pengadministrasian 
surat pengaduan dan 
permasalahan yang 
ditujukan kepada 
DPR RI 

 Mendukung Visi 
Setjen DPR RI yaitu 
Terwujudnya Setjen 
DPR RI yang 
profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel dalam 
mendukung fungsi 
DPR RI dan Misi 
Setjen DPR RI yaitu 
Meningkatkan tata 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  



 
 

kelola administrasi 
dan persidangan 
yang profesional, 
andal, transparan, 
dan akuntabel 

11 26/08/2022 Membandingkan 
error rate 

 Dokumentasi 
kegiata 

 Hasil dari 
kegiatan 

Dengan pengujian 
metode pemrosesan 
baru, termasuk 
bertanggungjawab 
atas hasil yang telah 
diujikan dalam Nilai 
Akuntabel 

 Dengan melakukan 
ujicoba 
perbandingan waktu 
maka dapat 
mengetahui 
perbandingan proses 
lama dan baru guna 
mendukung 
pengadministrasian 
surat pengaduan dan 
permasalahan yang 
ditujukan kepada 
DPR RI 

 Mendukung Visi 
Setjen DPR RI yaitu 
Terwujudnya Setjen 
DPR RI yang 
profesional, andal, 
transparan, dan 
akuntabel dalam 
mendukung fungsi 
DPR RI dan Misi 
Setjen DPR RI yaitu 
Meningkatkan tata 
kelola administrasi 
dan persidangan 
yang profesional, 
andal, transparan, 
dan akuntabel 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  



12 28/08/2022 Membuat materi 
sosialisasi 
 

Dokumentasi 
kegiatan 

Pada saat melakukan 
sosialisasi saya 
berkomunikasi 
dengan baik, hormat, 
ramah, sopan santun  
yang mencerminkan 
nilai berorientasi 
pelayanan 

Dengan melakukan 
sosialisasi pembuatan 
nota dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat 
dengan cara baru agar 
dapat bermanfaat untuk 
masing – masing 
individu dan instansi  

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  

13 02/09/2022 Membuat dan 
mengirimkan 
undangan 

Dokumentasi 
kegiatan 

Pada saat melakukan 
sosialisasi saya 
berkomunikasi 
dengan baik, hormat, 
ramah, sopan santun  
yang mencerminkan 
nilai berorientasi 
pelayanan 

Dengan melakukan 
sosialisasi pembuatan 
nota dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat 
dengan cara baru agar 
dapat bermanfaat untuk 
masing – masing 
individu dan instansi  

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  

14 05/09/2022 Membuat daftar 
hadir 

Dokumentasi 
kegiatan 

Pada saat melakukan 
sosialisasi saya 
berkomunikasi 
dengan baik, hormat, 
ramah, sopan santun  
yang mencerminkan 
nilai berorientasi 
pelayanan 

Dengan melakukan 
sosialisasi pembuatan 
nota dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat 
dengan cara baru agar 
dapat bermanfaat untuk 
masing – masing 
individu dan instansi  

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  

15 05/09/2022 Membuat lapsing Dokumentasi 
kegiatan 

Pada saat melakukan 
sosialisasi saya 
berkomunikasi 
dengan baik, hormat, 
ramah, sopan santun  
yang mencerminkan 
nilai berorientasi 
pelayanan 

Dengan melakukan 
sosialisasi pembuatan 
nota dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat 
dengan cara baru agar 
dapat bermanfaat untuk 
masing – masing 
individu dan instansi  

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 
ASN dan 
SMART ASN 

  

16 05/09/2022 Mempresentasikan 
proses terkait 

Dokumentasi 
kegiatan 

Pada saat melakukan 
sosialisasi saya 
berkomunikasi 
dengan baik, hormat, 
ramah, sopan santun  

Dengan melakukan 
sosialisasi pembuatan 
nota dinas, 
Penyampaian Surat Dan 
Tanggapan Surat 

Penguatan 
nilai 
BerAKHLAK, 
Manajemen 

  



 

yang mencerminkan 
nilai berorientasi 
pelayanan 

dengan cara baru agar 
dapat bermanfaat untuk 
masing – masing 
individu dan instansi  

ASN dan 
SMART ASN 



RENCANA AKSI BELA NEGARA 

PESERTA LATSAR CPNS  

 

Angkatan : Angkatan VII Kelompok 3 

Nama  : R Fadhil Danahiswara Prasidya 

NDH  : 09 

Instansi  : Sekretariat Jenderal DPR RI 

Nama Mentor : Soraya, S.H., M.H. 

Jabatan Mentor: Kepala Subbagian Analisis Pengaduan Masyarakat I 

 

NO 
NILAI BELA 

NEGARA 
INDIKATOR SIKAP DAN 

PRILAKU 
AKSI 

TEMPAT DAN  
WAKTU 

PELAKSANAAN 
WAKTU BUKTI 

 
PARAF 
MENTOR 

1 Cinta Tanah 
Air 

 Menjaga tanah dan 
perkarangan serta 
seluruh ruang wilayah 
Indonesia 

 Membersihkan 
taman rumah 

 Lingkungan 
tempat 
tinggal 

 Dimanapun 
berada 

Setiap 
Hari 

 

 



 Bangga menggunakan 
hasil produk bangsa 
indonesia 

 

 Menggunakan 
baju batik 

 Lingkungan 
Kantor 

Setiap 
Hari Jumat 

 

 

2 Sadar 
Berbangsa 
dan 
bernegara 
 

 Menjalankan hak dan 
kewajibannya sebagai 
warga negara sesuai 
dengan peraturan 
perundangundangan 
yang berlaku 

 Membayar 
tagihan listrik 
tepat waktu 

 Dimanapun 
berada 

Setiap 
awal 
bulan 

 

 



 Berfikir, bersikap dan 
berbuat yang terbaik 
bagi bangsa dan 
negara 

 Datang dan 
Pulang kantor 
tepat waktu 

 Lingkungan 
kantor 

Setiap 
Hari 

 

 

3 Setia pada 
Pancasila 
sebagai 
ideologi 
Negara 

 Mengamalkan nilai-
nilai pancasila dalam 
kehidupan sehari-hari 

 Bertenggang rasa 
dan berempati 

 Lingkungan 
kantor 

Setiap 
Hari 

 

 

 



 Senantiasa 
mengembangkan 
nilai-nilai pancasila 

 Bergaul dengan 
orang lain yang 
berbeda suku 
agama dan ras 

 Dimanapun 
berada 

Setiap 
Hari 

 

 

4 Rela 
berkorban 
untuk 
bangsa dan 
negara 

 Gemar membantu 
sesama warga negara 

 Membagikan 
makanan untuk 
warga negara 
yang kesulitan 

 Lingkungan 
tempat 
tinggal 

Setiap 
Hari Jumat  

 

 

 



 

 

 Berpartisipasi aktif 
dalam pembangunan 
masyarakat, bangsa 
dan negara 

 Mengajar anak 
kurang mampu 

 Lingkungan 
tempat 
tinggal 

Setiap 
Akhir 
Pekan 

 

 



5 Kemampuan 
awal bela 
negara 

 Gemar berolahraga  Bersepeda  Lingkungan 
tempat 
tinggal 

3x 
seminggu 

 

 

 Senantiasa menjaga 
kesehatannya 

 Makan 4 sehat 5 
sempurna 

 Lingkungan 
tempat 
tinggal 

Setiap 
Hari 
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