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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara atau ASN menurut Undang Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara merupakan sebuah profes bagi pegawai negeri sipil dan pegawal
pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instans pemerintah. Sesuai dengan
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (UU ASN) Pasal 3 ayat (2)
disebutkan bahwa pegawa ASN harus mampu untuk mengimplementasikan nilai-nilai dasar dari
ASN yang dikenal dengan Ber AKHL AK yang merupakan singkatan dari Berorientas Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. ASN memiliki 3 fungs yaitu
sebagai pe aksana kebijakan publik, pelayan publik, dan juga perekat dan pemersatu bangsa.

Calon Pegawai Negeri Sipil atau CPNS yang merupakan calon ASN diwajibkan untuk mengikuti
pelatihan dan pembinaan untuk dapat menjadi ASN yang profesional, memiliki hasil kerja yang
tinggi, berperilaku sesuai nilai dasar ASN, dan bebasdari praktik korups, kolusi, serta nepotisme.
Selain itu, berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Mangjemen Pegawai Negeri Sipil Pasal 34 juga disebutkan bahwa Calon Pegawa Negeri Sipil
wajib untuk mengikuti masa percobaan atau masa prg abatan selama satu tahun yang dilaksanakan
melaui proses pendidikan dan peatihan dasar. Berdasarkan Peraturan Lembaga Administras
Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil disebutkan
bahwa Pelatihan Dasar (Latsar) merupakan pendidikan dan pelatihan pada Masa Prajabatan yang

dilakukan secara klasika dan blended learning.

Salah satu tahap yang dilakukan dalam Latsar yaitu tahap Aktualisas, dimana para peserta CPNS
dituntut untuk peka terhadap lingkungan kerja mereka dan mampu melihat kendala maupun isu
apa saja yang sedang terjadi di unit kerjamasing-masing. Setelah mengetahui isu apa yang ada di
dalam unit kerja, maka selanjutnya dibuat analisis terkait penyebab-penyebab terjadinya masalah
tersebut, sehingga dapat dibuat gagasan ide untuk penye esaian masalah yang ada. Pada Latsar ini,
CPNS diharapkan mampu mengimplementaskan nilai-nilai BerAKHLAK dan juga Smart
Governance dalam menyusun gagasan dan ide penydesaian masalah yang ada di unit kerja.
Berdasarkan hasil observas penulis selama bekerja kurang lebih dua bulan di Pusat Andiss
Keparlemenan (Pusaka), ditemukan beberapa isu yang perlu ditingkatkan dalam proses bekerja



guna meningkatkan efektivitas dan efisens kerja dari Analis Legidatif. Isu yang diangkat yaitu

terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komis dikarenakan belum terintegtasinya jadwal

rapat di Sekretariat Komis VIII. Oleh karenaitu, penulis mengangkat gagasan dalam aktualisas

ini yaitu “Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat

Komis VIII™.

B.

Dasar Hukum

Dasar hukum yang berkaitan dengan rancangan aktualisas, antara lain:

1

2.

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mangjemen Pegawai
Negeri Sipil (Pasa 34 & 34A mengatur tentang pel aksanaan prajab bagi CPNYS)

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderd Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrass Nomor 11
Tahun 2022 Jabatan Fungsional Analis Legidatif sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas Birokras Nomor 1
Tahun 2023 Jabatan Fungsional

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas Birokras Republik
Indonesia Nomor SKJ. 13 Tahun 2023 tentang Standar Kompetens Jabatan Fungsional
AnalisLegidatif

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas Birokras Nomor 6
Tahun 2024 tentang Pengadaan Pegawai Aparatur Sipil Negara (Pasal 62 & 63 terkait masa
percobaan CPNS) (Pasal 34 PP 11/2017 jis. Pasal 62 Permen PAN & RB 6/2024)

Peraturan Lembaga Administras Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar
Calon Pegawa Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Lembaga
Administras Negara Nomor 10 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Lembaga
Administras Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil



8.  Peraturan Sekretaris Jenderd Dewan Perwakilan Rakyat Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Penyel enggaraan Pendidikan dan Pel atihan Pegawai Negeri Sipil dan Calon Pegawa Negeri
Sipil Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

C. Tujuan

Tujuan pelaksanaan Pelatihan Dasar dan Aktualisas bagi Calon Pegawal Negeri Sipil, antaralain:

1.  CPNS mampu mengimplementas kan nilai wawasan kebangsaan dan bela negara;

2. CPNS mampu mengimplementasikan nilai budaya BerAKHLAK dan menerapkan daam
pekerjaan sehari-hari; dan

3. CPNS mampu mewujudkan Smart Governance dengan menerapkan nilai-nila Smart ASN
dan Mangjemen ASN.

D. Manfaat

Manfaat dari Pelatihan Dasar dan Aktualisas dapat dilihat dari sudut pandang pribadi yaitu peserta
CPNS maupun manfaat bagi pihak eksternal seperti unit kerja, instans, maupun masyarakat. Bagi
peserta CPNS hal ini akan memberikan manfaat untuk meningkatkan kualitas diri melalui nilai
budaya BerAKHLAK serta nilai Smart ASN. Bagi unit kerja ataupun instans akan memiliki
manfaat peningkatan kualitas dengan hadirnya sumber daya manusia yang terlatih dan memiliki
nilai integritas yang baik. Selain itu, dengan hasil gagasan yang dibuat dalam aktualisas ini
diharapkan akan mampu mengatas masaah yang ada di dalam unit kerja dan melahirkan solus
yang kreatif dan inovatif.
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PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

Vis dan Mis Organisas

Sekretariat Jendera Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Setjen DPR RI) merupakan
unsur penunjang dari Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (DPR RI) dan berkedudukan

sebagai Kesekretariatan Lembaga sesuai dengan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor
26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesa.

Sekretariat Jenderad DPR RI bertugas untuk mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan

tugas Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia di bidang persdangan, administrasi, dan
keahlian. Dalam melaksanakan tugas tersebut, Sekretariat Jenderal DPR RI menyelenggarakan

fungs, antaralain:

a

koordinas dan penyusunan rencana, program, dan anggaran di lingkungan Sekretariat
Jenderal;

koordinas dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit organisas di lingkungan
Sekretariat Jenderal;

perumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan dukungan persidangan kepada Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

perumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan dukungan administras kepada Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

perumusan kebijakan, pembinaan, dan peaksanaan dukungan keahlian kepada Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

perumusan dan peaksanaan kebijakan pengawasan intern di lingkungan Sekretariat
Jenderal;

perumusan kebijakan dan pelaksanaan pengolahan data dan pelayanan informad,
pelaksanaan pendidikan dan pelatihan, pelaksanaan pembinaan jabatan fungsiona, serta
dukungan tertentu pel aksanaan tugas dan fungs Sekretariat Jenderd;

pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia; dan

pelaporan pelaksanaan tugas dan fungs kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia.

Sekretariat Jenderal DPR RI dipimpin oleh Sekretaris Jenderal yang membawahi 4 Esdlon | yang
terdiri dari Deputi Bidang Persidangan, Deputi Bidang Administras, Badan Keahlian, dan



Inspektorat Utama. Selain itu, Sekretaris Jenderal DPR RI juga membawahi langsung sebanyak 2

Eselon |1, yaitu Pusat Pendidikan dan Pelatihan serta Pusat Teknologi Informas. Setjen DPR RI

sebagai sebuah organisas yang bekerja sebagai sistem pendukung DPR RI memiliki vis untuk

“Menjadi Sekretariat Jenderal yang profesional dan modern dalam mendukung Visi Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia”. Untuk mewujudkan vis di atas, maka Setjen DPR RI

memiliki beberapa mis, antaralan:

1. Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungs 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; dan

3.  Menygjikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan daam pengambilan
keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Badan Keahlian merupakan Unit Kerja setingkat Esdon | yang secara fungsional bertanggung
jawab kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan secara administratif berada di
bawah Setjen DPR RI sesual dengan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 26 Tahun
2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Badan Keahlian
memiliki tugas untuk melaksanakan penyiapan rumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan
dukungan keahlian kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesa. Badan Keahlian
memiliki visi yang sejalan dan dibuat untuk mendukung kinerja Sekretariat Jenderal DPR RI dan
anggota DPR RI, yaitu “Menjadi Badan Keahlian DPR RI yang Profesional, Andal, Dan
Akuntabel”. Hal yang dilakukan untuk mencapai visi tersebut dapat terlihat dari misi yang
diusung oleh Badan Keahlian, antara lain:

1. Menyelenggarakan dukungan keahlian untuk mendorong peningkatan efektivitas

pel aksanaan fungs dan peran DPR RI; dan

2.  Menyelenggarakan tata kel ola Badan Keahlian yang akuntabel dan transparan.

Badan Keahlian terdiri dari lima Pusat yang berkedudukan sebagai Eselon I, yang secara
administras dibantu oleh kelompok jabatan fungsional dan/atau bagian yang menangani fungs
ketatausahaan. Pusat Analis Keparlemenan (Pusaka) adalah unit kerja yang di pimpin oleh Pejabat
Pimpinan Tingg Pertama (Eselon 11) dan merupakan satu dari lima Pusat yang berada di dalam
koordinas Badan Keahlian DPR RI. Pusaka yang sebelumnya merupakan Pusat Penelitian
terbentuk setelah adanya peralihan Penditi menjadi Analis Legidatif, setelah terbentuknya Badan
Riset dan Inovas Nasional (BRIN). Demi mendukung tercapainya vis dan mis Badan Keahlian



serta Sekretariat Jendera DPR RI, maka Pusaka memiliki tugas pokok dan fungs, antaralain:

1.  Menyelenggarakan dukungan keahlian yang prima guna menunjang pel aksanaan tugas dan
fungs lembaga DPR RI.

2.  Menjalankan tata kelola organisas Pusaka yang profesiond, baik, dan bersih; dan

3.  Menyagjikan hasll andiss, pendampingan, dan ekspose yang didukung data yang cepat,
akurat, dan andad untuk dipergunakan dalam pengambilan keputusan yang dilakukan DPR
RI.

B. Struktur Organisas

Sekretariat Jenderal DPR Rl merupakan suatu |lembaga yang mempunyai tugas untuk mendukung
kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI di bidang persidangan, administrasi, dan
keahlian. Untuk mendukung terlaksananya tugas tersebut, maka dibentuklah suatu susunan
organisas yang memiliki tugas dan fungsi masing-masing agar dapat memberikan dukungan pada
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Berikut terlampir struktur organisas dari
Sekretariat Jenderal DPR RI.

== PIMPINAN DPR RI

SEKRETARIAT
JENDERAL

DEPUTI DEPUTI
BIDANG BIDANG
PERSIDANGAN ADMINISTRASI

BADAN INSPEKTORAT
KEAHLIAN UTAMA

PUSAT PUSAT
PENGEMBANGAN TEKNOLOGI
KOMPETENSI INFORMASI
SUMBER DAYA
MANUSIA
LEGISLATIF

Gambar 2.1 Struktur Organisas Setjen DPR R

Penulis yang merupakan Calon Pegawa Negeri Sipil (CPNS) dengan jabatan Analis Legidatif
Ahli Pertama merupakan bagian dari Pusat Analisis Keparlemenan dan berada di bawah Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Pada gambar di bawah ini dapat kitalihat
letak dari posis AnalisLegidatif merupakan kelompok jabatan fungsional yang berada di bawah
Pusat Analisis Keparlemenan.
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Gambar 2.2 Struktur Organisas Badan Keahlian DPR RI

C. Tugasdan Fungs Jabatan Peserta
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas Birokras
(PermenPAN-RB) Nomor 11 Tahun 2022 tentang Jabatan Fungsional AnaisLegidatif, dijelaskan
bahwa Analis Legidatif merupakan jabatan fungsional yang berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab secara langsung kepada pejabat pimpinan tinggi madya dan pejabat pimpinan
tinggi pratama yang memiliki keterkaitan dengan pelaksanaan tugas Jabatan Fungsional Analis
Legidatif. Jabatan Fungsional Analis Legidatif merupakan Jabatan Fungsiona kategori keahlian
yang terdiri dari Analis Legidatif Ahli Pertama, Analis Legidatif Ahli Muda, Andis Legidatif
Ahli Madya, dan Andis Legidatif Ahli Utama. Berdasarkan PermenPAN-RB Nomor 11 Tahun
2022 Pasal 6 disebutkan bahwa Analis Legidatif memiliki tugas yaitu “melakukan kegiatan
analisis, asstend, dan ekspose hasi| analissdalam rangka mendukung pelaksanaan fungs,
tugas, dan wewenang lembaga legislatif”. Pada Pasal 7 ayat (1) dan (2) dijelaskan mengenal
unsur dan sub unsur dari kegiatan, sebagai berikut:
A.analiss substans dalam rangka mendukung pelaksanaan fungs, tugas, dan
wewenang lembaga legidatif, melipuiti:
1. analisis substans naskah akademik dan rancangan undang-undang dari pemerintah
atau lembaga legid atif;
2. analisgs substans rancangan undang-undang yang terdapat dalam daftar program
legidas nasiond usulan lembaga legidatif sebagai bahan penyusunan naskah

akademik dan rancangan undang-undang;



3. analiss substans yang menjadi bagian dari naskah akademik;

4. analiss substans peraturan perundang undangan dari negara lain yang berkaitan
dengan fungs, tugas, dan wewenang lembaga legidatif;

5. analisssubstans isu strategis dan/atau aktua yang berkaitan dengan fungs, tugas, dan
wewenang ala kelengkapan dewan,

6. analisisaspiras dan perseps masyarakat, lembaga, darvatau daerahterkait isu strategis
dan/atau aktual yang berkenaan dengan fungs, tugas, dan wewenang lembaga
legidatif;

7. analiss substans terhadap isu strategis dan/atau aktual secara periodik yang berkaitan
dengan fungs, tugas, dan wewenang lembaga legidatif; dan

8. analiss substans aas permintaan alat kel engkapan dewan dan anggota dewan;

B. asstens dalam rangka mendukung pelaksanaan fungs, tugas, dan wewenang
lembaga legidatif, mdiputi:
1. pendampingan substans dalam pelaksanaan fungs legidas;

pendampingan substans dalam pelaksanaan fungs anggaran;

pendampingan substans dalam pel aksanaan fungs pengawasan;

pendampingan substans dalam pe aksanaan peran diplomas; dan

o &~ w DN

pendampingan substans dalam penyusunan dan pembahasan rancangan peraturan

lembaga legidatif terkait sistem lembaga legidatif yang aktua ; dan

C. ekspose hasl analiss dalam rangka mendukung pelaksanaan fungs, tugas, dan
wewenang lembaga legidatif, melipuiti:
1. pemaparan dan pembahasan hasil analiss dalam rangka mendukung pelaksanaan
fungd, tugas, dan wewenang lembaga legidatif di dat kelengkapan dewan; dan
2. pemaparan dan pembahasan hasi| andisis yang berkaitan dengan fungs, tugas, dan
wewenang lembaga legidatif di publik.
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PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. ldentifikas Isu

Selama dua bulan bekerja di Pusat Analisis Keparlemenan, sayamengidentifikas tigaisu yang
dihadapi dalam melaksanakan tugas sebagai Analis Legidatif Ahli Pertama. Isu tersebut dijabarkan
dalam tabd 3.1 di bawahini.
Tabel 3.1 Tabd Identifikas Isu di Unit Kerja

Keterkaitan Keterkaitan
dengan Kedudukan dengan Tugas dan
.. - Dampak apabila - dan Peran ASN Fungsi Analis
No| Rumusanisy | Kondis saatini isu tidak R mendukung L egisiatif
(data dan fakta) disslesaikan diharapkan SMART
Governance

1 ([Terhambatnya Jadwal rapat dapat | e Penyampaian Jadwal rapat Smart ASN: e 3 tugas utama dari
pembuatan Laporan  berubah sewaktu- analiss dilakukan Belum tercermin | Analis Legidatif
Kegiatan Komig waktu karena substans dari integrasi antara | karenamash sesuai dengan
V111 beberapa kondis Pusat Analis Sekretariat adanya PermenPANRB No

Koordinasi antar Keparlemenan Komisi dan kekurangan dalam| 11 Tahun 2022 yaitu
unit masih minim menjadi kurang | Pusat Analiss digital skill, analiss, adstensi,
maksimal Keparlemenan dimana dan ekspose hasil
e Update terkait Update terkait pembuatanjadwal| analiss. Hal ini
isuterkini yang | jadwal yang belum terintegrasi| berkaitan dengan
tengah dibahas berubah dapat secara maksimal tugas analisisdan
di dalam rapat diinfokan ke dan belum adanya| asistend, karena
tidak diketahui setiap unit mekanisme kerja. |  perubahan jadwal
sesegera terkait yang dinamis dapat
mungkin oleh Koordinasi yang| Manajemen menyebabkan
Pusat Analis lebih bak antar | ASN: pembuatan analisis
Keparlemenan unit tidak sdaras isu menjadi
e Koordinasi yand Pembuatan dengan salah satu | terhambat.

kurang baik Laporan indikator asas
antar unit Kegiatan Komis| ASN yaitu
Sekretariat bisasdesai lebihl efektivitasdan
Komisi dengan | cepat efisensi yang
Pusat Analis tercantum di
Keparlemenan dalam UU No 20

Tahun 2023 Pasal

2, karena dengan

adanya perubahan

jadwal yang

dinamis dan tidak

terintegrasi

mengakibatkan

pembuatan

Laporan Kegiatan

Komisi menjadi

terhambat.

2 |Sulitnyamencari Pencarian topik e waktu yang Isu yang Smart ASN: 3 tugas utama dari
topik utamaddam | untuk penulisan Isul tidak efektif diangkat ddam | Kondisi saat ini Analis Legidatif
penulisan Isu Sepekan masih dalam pencarian,  penulisan Isu yang melakukan | sesuai dengan
Sepekan di Komis | dilakukan secara topik Sepekan pencarianisu PermenPANRB No
Wl sporadis dengan e topik yang merupakanisu masih secaraacak| 11 Tahun 2022 yaitu
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membaca berbagai | diambil untuk yang sedang belum analiss, asstensi,
sumber berita penulisantidak | hangat mencerminkan dan ekspose hasi
relevan dengan | diperbincangkan| salah sau nilai analids. Hal ini
yang paling dalam SMART berkaitan dengan
banyak ASN yaitu tugas dari Analis
dibicarakan Menguasai | T Legidlaif ddam
dan jugamemiliki| pembuatan analiss
memiliki terkait isu yang
wawasan global. | sedang berkembang
Manajemen
ASN:
tidak sdaras
dengan salah satu
indikator asas
ASN yaitu
efektivitas dan
efisensi yang
tercantum di
dalam UU No 20
Tahun 2023 Pasal
2, karena
pencarianisu dan
beritamash
dilakukan secara
acak.
Belum Optimalnya| e INSTAGRAM dari | Masyaraka Hasil analiss Smart ASN: e 3tugas utama dari
Penggunaan Media| akun akan kurang dari produk- belum optimanya| AnalisLegidatif
Sosial ddam @pusaka_bkdprri mengetahui produk yang penggunaan medig  sesuai dengan
Publikas Produk hanya memiliki mengenai isu dihasilkanoleh | sosial untuk PermenPANRB No
Hasil Analisis jumlah pengunjung | yang sedang Pusat Analisis mel akukan 11 Tahun 2022
Pusat Analis dan jumlah likes berkembang danl  Keparlemenan ekspose hasil yaitu andiss,
Keparlemenan yang sedikit pada kurang dapat analisis asistensi, dan
setiap unggahan (di| mengetahui menjangkau menunjukkan ha ekspose hasil
bawah 20 orang). mengenai solusi| masyarakat luas| ini belum analiss. Hal ini
yang sedang memenuhi nilai bersinggungan
dilakukan oleh Smart ASN yaitu dengan tugas untuk
DPRRI digital skills. mel akukan ek spose
Kepercayaan hasil andisis,
Masyarakat Manajemen dimanamasih
akan kinerja ASN: kurang menjangkau
DPR RI dan Tidak sesuai masyarakat |uas.
Setjen DPR RI dengan prindp
akan berkurang manajemen ASN
dimanasdah
satunyayaitu
evaluas hagl
kinerja. Dengan
cakupan ekspose
hasil tulisan yang
belum banyak
tercapa maka
evaluasi dari
masyarakat
maupun Anggota

Dewan menjadi

kurang maksmd
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Berikut merupakan penjabaran dari tabel di atas:

1. Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komis VIII
a. Kondis Saat Ini (Data dan Fakta)

Isu aktual yang terjadi di unit kerja saat ini yaitu terhambatnya pembuatan Laporan
Kegiatan Komis (LKK) pada komis VIII dikarenakan belum terintegrasinya jadwal
rapat yang ada di Sekretariat Komis dengan jadwal yang dipegang oleh Pusat Analis
Keparlemenan di masing-masing bidang. Jadwal rapat setigp komis biasanya
dikirimkan pada awal masa sidang ke masing-masing koordinator bidang di Pusat
Analis Keparlemenan. Namun, seiring berjalannya waktu biasanya terjadi perubahan
jadwal rapat yang sangat dinamis sehingga tidak sesuai dengan jadwal yang pertama
kali diberikan kepada Pusat Analis Keparlemenan. Jadwal rapat merupakan sesuatu
hal yang perlu diperhatikan oleh bagian Pusat Analis Keparlemenan karena salah satu
tugas dari Analis Legidatif yaitu membantu melakukan andisis substans atas
kendala yang sedang terjadi agar dapat memberikan masukan bagi para anggota
dewan dalam mengatas masdah yang terjadi. Di bawah ini terlampir contoh jadwal
rapat yang dikirimkan dari pihak Sekretariat Komis kepada Pusat Analisis

Keparlemenan.

Gambar 3.1 Jadwal Rapat Komis VIII

b. Dampak Apabilalsu Tidak Disdesaikan

Jikaisu terkait perubahan jadwal rapat di tiap komis yang tidak terintegras ini terus



terjadi, maka akan mengakibatkan beberapa dampak yang kurang baik, antara lain:

e Penyampaian andisis substans dari Pusat Analis Keparlemenan menjadi kurang

maksima karena waktu rapat yang tidak sesuai dan sering berubah;

e Update terkait isu terkini yang tengah dibahas di dalam rapat tidak diketahui
sesegera mungkin oleh Pusat Analis Keparlemenan karena tidak hadir atau tidak
mengikuti jalannya rapat komis;

e Koordinas yang kurang baik antar unit Sekretariat Komis dengan Pusat Analis
Keparlemenan; dan

e pembuatan Laporan Kegiatan Komis menjadi terhambat.

. Kondis yang Diharapkan

Dari kondis yang ada saat ini dan fakta yang ada di lapangan, maka diharapkan
tercipta suatu kondis yang ideal dimana akan tercipta koordinas yang baik antara
unit Sekretariat Komis dan Pusat Analisis Keparlemenan. Dengan adanya koordinasi
yang baik tersebut, maka nantinya akan tercipta sinergitas antara dua unit dalam
menyusun suatu solus untuk membuat integras jadwal rapat yang lebih efektif. Jika
terjadi perubahan jadwal rapat yang dinamis, tidak perlu lagi untuk sering bertanya
setiap hari terkait perubahan jadwa. Cukup adanya update dari satu pihak dan pihak
lainnya langsung mendapatkan notifikas terkait perubahan tersebut. Dengan begitu
pembuatan Laporan Kegiatan Komis (LKK) dapat dikerjakan tepat waktu dan lebih
jauh bisa juga meningkatkan kecepatan respons Pusaka terhadap kebutuhan analisis
di AKD.

. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN mendukung SMART governance

Dalam proses menuju terwujudnya SMART governance, tentu dibutuhkan sumber
daya manusia yang cerdas dan mampu beradaptas terhadap perubahan teknologi
yang sangat cepat. Kemampuan literas digital saat ini sangat dibutuhkan oleh semua
pihak, terutama ASN yang bertugas sebaga pelayan publik. Namun, hal ini belum
tercermin karena masih adanya kekurangan dalam digital skill, dimana pembuatan
jadwal belum terintegras secaramaksimal dan belum mengopti malkan aplikas yang
ada.

Analis Legidatif merupakan Jabatan Fungsional yang diatur dalam PermenPAN-RB
Nomor 11 Tahun 2022, yang di dalam pasd 6 disebutkan bahwa tugas dari Analis
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Legidatif adalah melakukan kegiatan analisis, asistensi, dan ekspose hasil analisis
dalam rangka mendukung pelaksanaan fungs, tugas, dan wewenang Lembaga
Legidatif. Namun, dengan adanya isu perubahan jadwa yang dinamis dan tidak
terintegras dapat membuat asistens dan analisis yang dilakukan menjadi kurang
efektif.

2. Sulitnya mencari topik utama dalam penulisan Isu Sepekan di Komis VI
a. Kondis Saat Ini (Data dan Fakta)

Isu Sepekan merupakan salah satu produk yang dikerjakan oleh Pusat Analis
Keparlemenan sebagal hasil analisis terhadap isu-isu aktual yang berkembang di
Masyarakat dan ramai diperbincangkan. Saat ini pemilihan topik dalam penulisan Isu
Sepekan masih belum terstruktur dan terorganisir dengan baik. Para penulis masih
melakukan pencarian topik secara sporadis dengan membaca berbagai macam portal
berita atau melaui media cetak untuk mencari isu atau berita apa yang sedang ramai
dibahas. Hal ini tentu menjadi kurang efektif dalam hal waktu dan juga membuat isu
yang ditulis kurang aktual dengan berita yang ada dan sedang berkembang di

masyarakat.

- Perlunya Sosialisasi Aturan
— Sepeda Listrik Untuk Anak
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Gambar 3.2 Pencarian beritamelalui berbagai media

b. Dampak Apabilalsu Tidak Disdesaikan

Pencarian topik berita merupakan hal yang perlu diperhatikan agar analisis yang
dilakukan oleh Analis Legidatif tepat sasaran dan mampu menyelesaikan isu yang
tengah berkembang di masyarakat. Namun, dengan cara yang dilakukan saat ini



membuat waktu penulisan menjadi tidak efektif karena perlu waktu yang cukup lama
untuk mencari berita di berbagai sumber. Sdain itu, dengan cara yang dilakukan
secara sporadis mencari berita dari berbagai sumber membuat topik yang diangkat
menjadi tidak terlalu relevan dengan yang hangat diperbincangkan.

c. Kondis yang Diharapkan

Diharapkan nantinya pencarian topik berita untuk diangkat dalam analisis Isu
Sepekan akan relevan dengan ha yang sedang menjadi isu aktual di masyarakat.
Nantinya hasil andisis yang ditulis akan memberikan masukan dan juga solus bagi

Anggota Dewan dalam membuat kebijakan ataupun dalam memberikan respons.

d. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN mendukung SVIART governance

Perencanaan program untuk pencarian isu melalui pilihan “trending topics” yang ada
di media sosial “twitter/X” sejalan dengan target SMART ASN yaitu Menguasai IT
dan juga memiliki networking yang luas. Dengan kemampuan yang baik dalam
menggunakan IT tentu akan mempermudah pekerjaan sebagai ASN dan juga
membuat pekerjaan menjadi lebih efektif dan efisen. Selainitu, dengan adanya bank
data akan mempermudah da am pencarian data dan Solus dalam pemecahan masa ah
yang ada.

3. Belum Optimalnya Penggunaan Media Sosial dalam Publikas Produk Hasil Analisis Pusat
Analis Keparlemenan
a. Kondis Saat Ini (Data dan Fakta)

Pusat Analis Keparlemenan memiliki berbagai macam produk hasil analisis yang
merupakan hasi| kerja atas penelitian terkait isu-isu aktua di masing-masing bidang
sesuai dengan penempatan. Beberapa produk hasil andisis yaitu Isu Sepekan, Info
Singkat, Policy Brief, dan Parliamentary Review. Semua produk tersebut dapat
dibaca oleh masyarakat agar mereka mengetahui isu apa sgja yang sedang
berkembang dan bagai mana Solus yang bisa diberikan oleh Anggota Dewan. Namun,
saat ini penggunaan media sosial untuk ekspose hasil analisis tersebut masih belum
maksima dan belum banyak masyarakat yang mengetahui, sehingga hasil analisis
yang dibuat belum banyak diketahui oleh khalayak ramai.

Salah satu media sosial yang digunakan dalam publikas dan informas mengenai isu-
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isu aktual yang sedang rama diperbincangkan dan dibahas yaitu melaui kanal
INSTAGRAM dari akun @pusaka_bkdprri. Namun ternyata jumlah pengunjung dan
jumlah likes pada setiap unggahan masih sedikit (di bawah 20 orang).

-~ pusaka_bkdprri

(2Ls

Trias P. Kurnianingrum

L e e dor gl
Timothy J. Shekinah Glory
Loty s oo
https: PRk, dpr go.d

gambar 3.3 media sosid instagram @pusaka_bkdprri
b. Dampak Apabila lsu Tidak Diseesaikan

Suatu isu jikatidak segera diselesaikan dan mendapatkan solus tentu akan memiliki
efek yang kurang baik dan berkelanjutan. Jikaisu terkait optimalisas mediasosid ini
tidak segera diperbaiki maka Masyarakat akan kurang mengetahui mengenai isu yang
sedang berkembang dan kurang mengetahui mengenai solus yang sedang dilakukan
oleh DPR RI. Jika terus berlangsung maka dikhawatirkan kepercayaan Masyarakat
akan kinerja DPR RI dan Setjen DPR RI akan berkurang.

. Kondis yang Diharapkan

Perkembangan zaman saat ini melaju dengan sangat cepat dan tidak bisa dibendung
atau dihindari. Oleh karena itu, kita perlu beradaptas dan memanfaatkan teknol ogi
yang ada dalam semua lini pekerjaan yang kita lakukan. Salah satu hal yang dapat
dilakukan yaitu melakukan publikas atas hasil pekerjaan analisis yang kita lakukan.
Dengan melakukan optimaisas terhadap media sosia yang telah ada, diharapkan
hasil analisis dari produk-produk yang ditulis oleh Pusat Analiss Keparlemenan
dapat menjangkau masyarakat luas.
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d. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN mendukung SMART governance

Kurang optimal nya penggunaan mediasosial sebagai media publikas hasi| kerjadari
Pusat Analis Keparlemenan tentu menjadi hal yang perlu ditingkatkan. ASN saat ini
perlu memiliki kemampuan digitalisas yang cakap sehingga mampu mengikuti
perkembangan jaman dan beradaptas terhadap segala ha yang baru. Daam Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil Pasal 2 disebutkan
bahwa terdapat 14 tahap daam mangemen PNS yang baik, dan salah satu ha yang
perlu diperhatikan yaitu mengenai kinerja dan evaluas ASN. Namun dengan kurang
optimal nya penggunaan media sosial terhadap ekspose hasil analisis yang dilak ukan
membuat kurangnya evaluas dari masyarakat maupun Anggota Dewan terhadap

analisis yang telah dilakukan.

B. Penetapan lsu Prioritas

B.1 Teknik Tapisan lsu

Suatu isu yang terus berkembang dan tidak segera disel esaikan atau dicari solusi jalan keluarnya
tentu akan mengakibatkan dampak buruk di masa yang akan datang. Oleh karena itu, sesegera
mungkin isu yang ada harus segera dicari cara penyel esaiannya. Namun, kita perlu memilihisu
mana yang menjadi prioritas untuk dapat diselesakan agar dapat fokus melakukan andisis
terhadap akar masalah dan juga solus yang dapat diberikan untuk menyel esaikan isu tersebui.
Pada kesempatan ini, teknik tapisan isu yang digunakan yaitu menggunakan pendekatan USG
(Urgency, Seriousness, Growth).

Urgency yaitu seberapa mendesak isu tersebut perlu dibahas, dianalisis, dan dilakukan tindak
lanjut. Seriousness yaitu seberapa serius isu perlu dibahas dan dikaitkan dengan dampak yang
timbul dari isu tersebut. Sedangkan Growth merupakan seberapa besar masalah dari isu tersebut
akan berkembang jika tidak segera disdesaikan. Nilai kriteria USG akan dilakukan
menggunakan skala Likert dengan rentang nilai 1 hingga 5, dimana 1 adalah sangat kecil dan 5
sangat besar. Di bawah ini terlampir hasil penilaian isu prioritas. Di bawah ini terlampir
penjabaran atas kriteria skala Likert dari teknik USG.
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Tabel 3.2 Deskrips Kriteria Urgency

Nilai I ndik ator

Deskripsi

5 Sangat M endesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 bulan

4 M endesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 bulan

3 Cukup Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan

2 Kurang M endesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun

1 Tidak Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 tahun

Tabel 3.3 Deskrips Kriteria Seriousness

Nilai I ndikator

Deskripsi

5 Sangat Serius

Dampak isu akan berpengaruh pada unit PUSAKA
dengan unit lain

4 Serius

dampak isu akan berpengaruh terhadap unit
PUSAKA

3 Cukup Serius

dampak isu akan berpengaruh terhadap satu bidang
Kesradi Unit PUSAKA

2 Kurang Serius

dampak isu akan berpengaruh terhadap satu Komisi
di bidang Kesra di Unit PUSAKA

1 Tidak Mendesak

Dampak isu akan berpengaruh pada individu

Tabel 3.4 Deskri

ps Kriteria Growth

Nilai Indikator

Deskripsi

5 Sangat Cepat Memburuk

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 bulan

4 Cepat Memburuk

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 bulan

3 Cukup Cepat Memburuk

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan

2 Kurang Cepat Memburuk

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun

1 Tidak Cepat Memburuk

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 tahun

B.2 Pemilihan Isu Prioritas

Pada bagian ini akan ditentukan isu mana yang menjadi prioritas utama untuk segera
ditindaklanjuti dan diberikan solus agar segera tersel esaikan. Pemilihan isu prioritas dilakukan

melaui analisis USG sebagai berikut.
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Tabel 3.5 Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

Kriteria | Jumlah| Prioritas
No Isu o
Ul s!| G Nilai
1 | Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VII 5| 5| 4 14 1
2 | SulitnyaMencari Data Isu Sepekan di Komisi VIII 41 2| 3 9 3
3 | Belum Optimal nya Penggunaan Media Sosd dalam Publikasi 3|41 3 10 2
Produk Hasil Analisis Pusat Analis Keparlemenan

Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, maka isu yang dipilih adalah “Terhambatnya
pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII” yang memiliki nilai total sebesar 14 dan menjadi
prioritas utama. Berdasarkan nilai Urgency, isu tersebut memiliki nilai 5 (Sangat Mendesak).
Hal ini disebabkan isu ini harus segera diselesaikan dalam waktu secepatnya agar terbangun
integras yang bak antara jadwa yang diberikan di awal masa sidang dengan perubahan yang
dinamisdi kemudian hari. Padanilai Seriousnessjuga memiliki nilai 5(Sangat Serius). Tingkat
keseriusan yang tinggi dikarenakan akan berdampak pada bukan hanya pada unit PUSAKA sgja,
tetapi juga berdampak pada unit lain yaitu sekretariat komisi. Pada nilai Growth memiliki nilai
4 (Cepat Memburuk). Hal ini dikarenakan jikatidak segera ditindaklanjuti maka dapat membuat
koordinas antaraunit PUSAKA dan Sekretariat Komis menjadi kurang baik serta hasil andisis
yang dikerjakan oleh Analis Legidatif menjadi tidak maksimal untuk dimanfaatkan.

C. Analisslsu

Tahap selanjutnya setelah mengetahui isu utama yang dipilih adalah melakukan andisis
mendalam terhadap isu tersebut.Andisis yang digunakan kali ini untuk mengetahui faktor apa
sgja yang menjadi penyebab munculnyaisu di atas yaitu metode Fishbone Diagram. Fishbone
Diagram atau diagram tulang ikan sering kali dikenal juga dengan sebutan cause-and-effect
diagram dikarenakan diagram ini menitikberatkan pada hubungan sebab-akibat dalam
melakukan analisis. Dalam fishbone diagram biasanya untuk memecahkan masalah yang ada
dilakukan dengan membagi menjadi beberapa kategori antara lain manusia, material,
infrastruktur, prosedur, lingkungan sekitar, kebijakan, dan sebagainya. Setiap kategori tersebut
nantinya akan diuraikan kembali mengena sebab-sebab apa saja yang menjadi pemicunya.

Berikut merupakan hasil rumusan fishbone diagram dari isu di atas.
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Man
Machine

tidak ada penanggung
jawab untuk memastikan
jadwal terintegrasi

Belum ada SOP yang
jelas

Kurangnya keordinasi
antar unit

Belum ada aplikasi
yang digunakan untuk
integrasi jadwal secara
online

platferm yang
digunakan berbeda

Belum ada SOF yang Terhambatnya
jelas pembuatan
Laporan
Belum ada SOP yang K‘B'ut‘ﬁ'ﬁll(om"'
Perubahan jadwal yang jelas
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Sudah ada Proses
Bisnis, tetapi belum
menyangkut hal
Jadwal Rapat

Ketat jadwal t komisi
etatnya jadwal rapat komisi Komisi

Environment Policy

gambar 3.4 Fishbone Diagram

Dari analisisyang tel ah dilakukan melalui fishbone diagram, dapat dilihat bahwa terdapat empat
kategori utama dari berbagai penyebab yang ada, yaitu Man (manusia), Machine (mesin,
infrastruktur), Environment (lingkungan), serta Policy (kebijakan). Masing-masing dari empat
kategori tersebut dapat dijabarkan menjadi lebih rinci terkait berbaga sebab yang
mengakibatkan pada terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komis (LKK). Dari kategori
Man, dua ha yang menjadi penyebab yaitu tidak adanya penanggung jawab atau person in
charge (PIC) yang dapat memastikan agar jadwal dapat terintegras, serta kurangnya koordinas
antara unit Sekretariat Komisi dengan unit Pusat Analisis Keparlemenan.

Kategori Machi ne menyumbangkan dua penyebab, yaitu belum adanya aplikas yang digunakan
untuk integras jadwal tersebut dan juga masing-masing unit menggunakan platform yang
berbeda dalam pembuatan jadwal. Kategori ketiga yaitu Environment juga memiliki dua
penyebab isu, yatu perubahan jadwal yang dinamis dan ketatnya jadwal rapat yang ada di
komisi. Kategori terakhir yaitu terkait Policy, memiliki dua penyebab isu antara lain belum
adanya Standard Operating Procedure (SOP) yang jelas dalam melakukan perubahan jadwal
rapat serta Proses Bisnis yang ada belum diterapkan dalam koordinas antar-unit.

D. Gagasan Pemecahan Isu
Pada bagian sebelumnya kita telah membahas mengenai faktor-faktor apa sga yang menjadi

penyebab munculnya isu keterlambatan pembuatan Laporan Kegiatan Komis dengan
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menggunakan fishbone diagram. Setelah mengetahui apa saja faktor penyebab yang muncul,
maka tahap selanjutnya yaitu membuat perencanaan terkait penyelesaian masalah dengan
menyusun berbaga macam gagasan pemecahan isu. Dari 4 kategori yang ada pada fishbone
diagramyaitu Man, Machine, Environment, danjuga Policy, dapat diketahui setidaknya 8 faktor
yang menjadi penyebab munculnyaisu di atas.

Untuk menyelesaikan permasalahan tersebut maka diusulkan beberapa gagasan yang dapat
menjadi pertimbangan untuk dapat dilakukan dalam proses penyel esaian masa ah tersebut dan
perlu dilakukan secara smultan dan tidak terpisahkan antara satu dan lainnya. Gagasan yang
dilakukan yaitu diawali dengan membuat grup komunikas antara 2 unit untuk berkoordinasi.
Selanjutnya menentukan aplikas apa yang akan digunakan untuk meakukan integras jadwal
secara real time dan juga online. Sehingga pada akhirnya dapat dibuat suatu gagasan yaitu
“Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi
VI111” yang dapat menjadi standar dan dasar dalam mel akukan pembuatan jadwal dan pembaruan
terhadap perubahan jadwal.

Gagasan yang diangkat yaitu pembuatan Mekanisme Kerja, bukan penyusunan Standard
Operating Procedure (SOP), dengan mempertimbangkan beberapa faktor. Pertama, adanya
keterbatasan waktu dalam penyusunan aktualisas, sehingga lebih berfokus pada langkah-
langkah praktis dan dapat segera diimplementasikan. SOP biasanya memerlukan waktu yang
lebih lama untuk disusun karena meibatkan berbagai tahapan pengkgian, validas, serta
persetujuan dari berbagai pihak. Kedua, adanya keterbatasan wewenang juga menjadi
pertimbangan utama. Penyusunan SOP membutuhkan persetujuan dari pihak-pihak yang
memiliki otoritas lebih tinggi untuk memastikan kepatuhan terhadap standar dan regulas yang
berlaku.
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A. MatriksRancangan Aktualisas

Unit Kerja

Identifikas Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV

RANCANGAN AKTUALISASI

Pusat Analis Keparlemenan

e Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komis VIlI
e SulitnyaMencari Data Isu Sepekan di Komis VI
e Belum Optimalnya Penggunaan Media Sosial dalam Publikas Produk Hasil Andisis Pusat Analis Keparlemenan

Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komis V|

Pembuatan Mekanisme Kerja ddam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komis V|

Tabel 4.1 Matrik Rancangan Aktualisas Pelatihan Dasar CPNS

K eterkaitan Substansi Mata

K eter kaitan Substansi
Mata Pelatihan Agendalll

Kontribus Terhadap

mentor, rekan kerja

Harmonis

membangun lingkungan kerja
yang baik dengan melakukan
diskusi bersama  aasan
maupun mentor

keterbukaan. Hal ini
tercermin saat adanya diskus
dengan mentor terkait isu apa
sgja yang terjadi di unit kerja
yang dije askan secaraterbuka
dan profesiond tanpa ditutup-
tutupi.

No Kegiatan Tahapan K egiatan Output / Hasll Pelatihan A Il Nilai- . Visi/Misi/Tusi/Tuj
eg e : et | MangenmaSam | VIS e
SMART ASN

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

1 Perencanaan e Mengumpulkan data edokumen data dan Berorientasi Pdayanan: Manajemen ASN: Pembuatan
Kegiatan dan awal faktaterkatisuyang | Pada tahapan ini dilakukan Sesuai dengan UU No 20 | Mekanisme Kerja
Persiapan pembuaan ® penentuan - langkah- ada _ _ pengumpulan data awal dan Tahun 2023 tentang ASN | untuk kegiatan
mekanisme kerja Langrf;h& . '3‘.‘;}(”'9.”5' hasil | | eferensi yang ditujukan untuk | Pasal 2, disebutkan bahwa | integrasi jadwal rapa
rerrfirené,grl o odlaftzl;\JrSIhadir melakukan perbaikan tiada terdapa 13 asasdari ASN dan | Komisi ini  bertujuan
eRapatl perencanaan e undangan rapat henti dan memberikan diantaranya yaitu | agar Analis Legidlaif
dengan atasan, pelayanan yang prima profesionalitas dan | meldui Pusat Analis

Keparlemenan

(Pusaka) dapa
menjd ankan sd ah satu
tupoksinya yaitu
memberikan hasil
analisis,

pendampingan, dan
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Adaptif:

Kegiatan ini dilakukan untuk
dapat beradaptasi terhadap
perkembangan isu yang terjadi
di unit kerja.

Smart ASN:

mel akukan pengumpulan data
dan analiss terhadap isu yang
ada di unit kerja merupakan
perwujudan nila
profesionalisme yang
tercantum dalam Smart ASN.
Dengan mengetahui adanya
kendala ddam unit Kkerja
menunjukkan bahwa kita
berusaha untuk melakukan
perbaikan.

Koordinasi awal
dengan bidang dan unit
yang terkait

Terbentuknya sarana

komunikas untuk
berkoordinasi antar
unit

undangan rapat

saran & masukan

Kompeten:

saling membantu orang lain
atau unit lain ddam belgar dan
mengembangkan kompetensi

Harmonis

membangun kerja sama agar
tercipta suasana lingkungan
kerjayang baik

Loyal:

berkoordinasi dengan unit lain
demi kepentingan organisasi
dan kemajuan bersama

Kolabor atif:

Menjain kerja sama dan
bersinergis dengan unit lain
untuk menghasilkan nilai
tambah bagi unit kerja

Manajemen ASN:

Sesuai dengan UU No 20
Tahun 2023 tentang ASN
Pasal 2, disebutkan bahwa
terdapat 13 asas dari ASN dan
diantaranya yaitu
keterpaduan,persatuan dan
kesatuan. Dengan mel akukan
kolaboras maka  dapa
meningkatkan kerja sama,
persatuan, hingga membuat
pekerjaan | ebih terpadu.

Smart ASN:

dengan berkoordinas dan
membua grup komunikad,
maka akan mempermudah
pekerjaan dan sesua dengan
salah satu prindp Smart ASN
yaitu menguasai IT dan
termasuk ke dalam digital
skills. Selain itu melakukan
koordinas juga bertujuan
untuk membangun jaringan
yang luas (networking).

ekspose yang
didukung data yang
cepat, akurat, dan
andal untuk dapat
dipergunakan dalam
pengambilan

keputusan yang
dilakukan DPR RI.
Dengan  mengetahui

jadwal  rapat  yang
tepat, maka Anais
Legidlatif dapa
mengetahui  isu dan
pembahasan apa sgja
yang tengah
dibicarakan di ddam

rapat komisi, sehingga
nantinya  diharapkan
dapat segera
memberikan  support
terhadap analisis isu
yang ada. Dengan
demikian, hasil
analisis tersebut dapat
digunakan sebagai
bahan pertimbangan
Anggota Dewan dalam
pengambilan

keputusan. Hal ini juga
sgjadan dengan Mis
dari Setjen DPR R
yaitu  “Menyajikan
data yang lengkap,
akurat, dan andal
sebagai bahan
pengambilan
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Penyusunan konsep
Mekanisme Kerja

Merujuk data dan
referensi,  membuat
adopsi dan adaptad
sesuai data yang ada

dokumen laporan daa
dan referensi
Draf Mekanisme Kerja

Akuntabel:

mencari literatur data yang
akurat dan dapat dipercaya
sebagai bahan baku untuk
pembuatan Draf Mekanisme
Kerja.

Kompeten:

mencari  referensi  sebagai
sumber data dan menjadikan
hal tersebut sebagai sumber

data untuk  peningkatan
kualitas kompeensi  dan
pel ayanan.

Manajemen ASN:

kegiatan  pencarian  dan
pengumpulan data serta
referensi merupakan kegiatan
yang berhubungan dengan
profesionalitas serta
efektivitas sesua dengan
Pasadl 2 UU No 20 Tahun
2023. Kegiatan ini bertujuan
untuk  mencari  referens
terdahulu sebagali acuan dan
digunakan untuk
perkembangan serta
perbaikan kedepannya,
sehingga pekerjaan menjadi
lebih efektif.

Smart ASN:

Kegiatan ini erat
hubungannya dengan
indikator ~ profesionalisme

yang terdapa ddam Smart
ASN. Hal ini karena dalam

mengumpulkan data dan
referensi menunjukkan
perilaku ASN yang

bertanggung jawab, responsif,
dan berkompeten.

upgrading
pengetahuan  terkait
aplikas untuk integras
jadwal

dokumentasi
pembel g aran aplikasi

Berorientasi Pdayanan:
terus melakukan perbaikan
demi memberikan pelayanan
yang prima

Kompeten:
terus belgar hd baru untuk
perkembangan kompetensi diri

Adaptif:
mau mempe gjari
perkembangan  ilmu  dan
teknologi untuk kemajuan
organisas

Manajemen ASN:

kegiatan upgrading skills &
knowledges yang dilakukan
merupakan kegiagan untuk
meningkatkan
profesionalitas ASN dengan
hasil kerjayangtingg sesua
dengan UU No 20 Tahun 2023
Pasal 1 ayat 5.

Smart ASN:

kegiatan ini sesua dengan
prinsip Smart ASN yaitu
menguasai IT serta

keputusan Dewan
Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia”.
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berwawasan global untuk
mengembangkan ilmu dan
peka terhadap perkembangan
teknologi. Ha ini  juga
bertujuan untuk
meningkatkan  kemampuan
digitd (digital skills) dari
ASN.

Pelaksanaan sesua
dengan Mekanisme
Kerja yang tdah
disusun

Mulai uji coba sesua
dengan Draf
Mekanisme Kerja

Draf awal Mekanisme
Kerja

Akuntabel:

Bertanggung jawab terhadap
pekerjaan yang diberikan serta
bekerja secara  sungguh-
sungguh

Kompeten:

menerapkan ilmu yang telah
dipelgari untuk membuat
perbaikan dan perkembangan

Adaptif:
melakukan perubahan dan
mengembangkan ide serta
kreativitas

Manajemen ASN:

kegiatan uji coba Drdf
Mekanisme Kerja ini
bertujuan untuk membuat
sistem kerjayang | ebih efektif
dan efisien, seperti yang
terkandung dalam UU No 20
Tahun 2023 Pasal 2 tentang
asas ASN.

Smart ASN:

Kegiatan ini sesua dengan
prinsip Smart ASN vyaitu
profesionalisme dan
ber wawasan global.
Pembuatan Mekanisme Kerja
disusun agar ASN dapat
bekerja secara profesiond
sesual panduan yang ada, serta
mengikuti perkembangan
teknologi untuk melakukan
pekerjaan. Kegiaan ini juga
segjalan dengan sdah satu nila
dalam digital literature, yaitu
digital skills.

Mekanisne Kerja
Final dengantambahan
infogrefis yang

sederhana agar mudah
dipahami

Dokumen Mekanisme
Kerja Find dilengkapi
denganinfografis

Kompeten:

membuat Mekanisme Kerja
Final dengan menerapkanilmu
yang dimiliki dan juga
masukan yang didapa dari
draf awal

Loyal:
menyusun Mekanisme Kerja

Manajemen ASN:

kegiatan penyusunan
Mekanisme Kerja Find ini
bertujuan untuk membuat
sistem kerjayang | ebih efektif

dan efisien, serta
meningkatkan
profesionalitas dalam

bekerja, sehingga nantinya
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untuk kepentingan dan
kemgjuan organisad  agar
memudahkan pekerjaan
menjadi lebih efektif dan
efisen

Kolabor atif:

Bekerja sama dengan berbagai
pihak untuk membua dan
mencari solusi ddam
pembuatan Mekanisme Kerja

juga akan tercipta persatuan
antar unit kerja seperti yang
terkandung dalam UU No 20
Tahun 2023 Pasal 2 tentang
asas ASN.

Smart ASN:

Kegiatan ini sesual dengan
prinsip Smart ASN yaitu
profesionalisme dan
ber wawasan global.
Pembuatan Mekanisme Kerja
disusun aga ASN dapat
bekerja secara profesiond
sesual panduan yang ada, serta
mengikuti perkembangan
teknologi untuk melakukan
pekerjaan. Kegiatan ini juga
sejalan dengan sdah satu nila
dalam digital literature, yaitu
digital skills.

Sosialisas terkait
Mekanisane Kerja
Final kepada atasan
dan unit terkait

dokumen  undangan
sosidisad, daftar
hadir, = dokumentas
kegiatan sosidisasi

Berorientasi Pdayanan:
memberikan sosidisasi terkait
draf Mekanisme Kerja yang
baru untuk menunjang
perbaikan dan memberikan
pelayanan yang efisen

Kompeten:
mel aksanakan sosidisasi
untuk meningkatkan

kompetens bersama

Harmonis

melakukan sodalisas dengan
atasan dan unit kerja untuk
menciptakan lingkungan kerja
yang harmonis

K olabor atif:
Bekerja sama dengan berbagai
pihak

Manajemen ASN:

Kegiatan sosialisasi sdalan
dengan nilai keterpaduan
dan persatuan sesuai dengan
UU No 20 Tahun 2023 Pasal
2. Pada kegiatan ini terdapat
unsur  kerja sama dan
bersinergi.

Smart ASN:

Mengirimkan undangan dan
melakukan sosalisas secara
online termasuk ke dalam
kemampuan Smart ASN yaitu
penguasaan I T (digital skills
& digital ethics). Sdain itu,
kegiatan ini juga memiliki
nila networking yang bak
karena  bertuyjuan  untuk
membangun jaringan yang
luas.
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Evauas Hasil

Melakukan diskus
terkait evduasi hasil

pembuatan
Mekanisme Kerja

Notulensi hasil diskud

Akuntabel:

melakukan evaluasi terkait
M ekanisme Kerja yang dibuat
untuk memastikan efektivitas
pekerjaan

Kompeten:

Saling membantu  ddam
pembel g aran dan memberikan
masukan untuk meningkatkan
ilmu bersama

Adaptif:
proaktif dan terus berinovas

Manajemen ASN:

Kegiatan evaluas dilakukan
untuk mencapai tujuan dari
mangjemen  ASN  vyaitu
terbentuknya ASN yang
profesional dan memiliki
hasil kerja tingg, sgalan

dengan UU No 20 Tahun 2023
Pasal 1 ayat 5.

Smart ASN:

tahapan ini berkaitan dengan
nilai berjiwa
entrepreneurship dan
profesionalisme, karena

menunjukkan sikap untuk
memecahkan masalah dan
mencari solus.

Penilaian
testimoni

dan

catatan hasil penilaan
dan tegimoni, (mini
survey)

Akuntabel:
memberikan penilaian secara
jujur, terbuka, dan transparan

Kompeten:

Memberikan masukan untuk
meningkatkan kompetens dan
membantu orang lain be gjar

Kolabor atif:
bekerja sama untuk saling
memberikan penilaian

terhadap inovas demi
kemajuan organisasi

Manajemen ASN:

Kegiatan ini sesua dengan
UU No 20 Tahun 2023 Pasal 2
mengenai asas ASN, yaitu

keterbukaan, efektivitas
dan efisiend,
profesionalitas, serta

persatuan dan kesatuan,
karena dalan hal ini
dilakukan penilaian secara
terbuka dan profesiond,
bukan untuk menyalahkan,
tetapi mencari solusi bersama.

Smart ASN:

Pengumpulan penilaian dan
testimoni dilakukan secara
digitd sehinggasesua dengan
prinsip literas digital yaitu
digital skills dan digita
ethics.
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B. Jadwal Kegiatan

Tabel 4.2 Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisas

No | Kegiatan/ Tahapan K egiatan Agustus September
[l [l v I [l v
Perencanaan Kegiatan dan Persiapan Pembuatan Mekanisme Kerja
1 a) mengumpulkan data awal, menentukan langkah-langkah, brainstorming, dan
" | pencarian referensi
b) Koordinasi awal dengan bidang dan unit terkait
Penyusunan Konsep M ekanisme Kerja
5 a) Merujuk data dan referensi, membuat adopsi dan adaptasi sesuai data yang ada,
" | pembuatan draf awal Mekanisme Kerja
b) upgrading pengetahuan terkait aplikasi untuk integrasi jadwal
Pelaksanaan sesuai dengan M ekanisme Kerja yang telah disusun
a) Mulai uji cobasesuai dengan Draf Mekanisme Kerja
3. | b) Membuat M ekanisme Kerja Final dengan tambahan infografis sederhana agar
mudah dipahami
C) sosialisasi terkait Mekanisme Kerja Final kepada atasan dan unit terkait
Evaluasi Hasil
4 | a) Melakukan diskusi terkait evaluasi hasil pembuatan M ekanisme Kerja Final

b) Penilaian dan testimoni
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BABV
PELAKSANAAN AKTUALISAS

A. Jadwal Kegiatan Aktualisas

Kegiatan pelaksanaan aktualisasi yang berjudul “Pembuatan Mekanisme Kerja dalam
Pembuatan dan Pembar uan Jadwal Rapat Komis V111" berlangsung sesuai dengan rencana
yang telah dibuat. Pelaksanaan aktudisas ini berlangsung sejak minggu ketiga bulan Agustus
2024 hingga akhir bulan September 2024. Dalam pelaksanaan kegiatan aktudisas, beberapa
kegiatan yang telah direncanakan sejak awd dapat terlaksana sesuai dengan jadwa, namun ada
pula kegiatan yang tidak sesuai dengan jadwal yang telah dibuat dikarenakan terjadi kendala

selamamasa aktualisas dan habituas.

Kegiatan pertama yang mengaami pergeseran jadwa yatu kegiatan perencanaan, di mana
kegiatan tersebut merupakan kegiatan brainstorming bersama rekan kerja, mentor, dan atasan
kerja. Pergeseranjadwal terjadi karena adanya kendala untuk menentukan jadwa pertemuan dari
setiagp orang maupun unit yang terlibat. Kegiatan selanjutnya yang terjadi pergeseran yaitu
penyusunan mekanisme kerja final serta sosaisas. Kegiatan ini berubah juga dikarenakan
adanya kesulitan untuk menentukan tanggal sosialisas agar dapat dihadiri banyak pihak. Efek
lanjutan dari pergeseran jadwal sosialisas yaitu kegiatan evaluas hasil menjadi mundur selama

1 minggu.

Tabel 5.1 Perubahan jadwal rencana kegiatan aktuaisas

Agustus September
I e (v I Y

No | Kegiatan/ Tahapan K egiatan

Perencanaan Kegiaan dan Persapan
Pembuatan M ekanisme Kerja

a) mengumpul kan data awal, menentukan
1. | langkah-langkah, brainstorming, dan
pencarian referensi

b) Koordinasi awal dengan bidang dan unit
terkait

Penyusunan Konsep Mekaniame Kerja

a) Merujuk data dan referensi, membuat
2 adopsi dan adaptasi sesua data yang ada,
pembuatan draf awal Mekanisne Kerja
b) upgrading pengetahuan terkait aplikas
untuk integras jadwal

Pel aksanaan sesuai dengan Mekanisme
Kerjayang tdah disusun

a) Mula uji coba sesuai dengan Draf
Mekanisme Kerja

28



b) Membuat Mekanisme Kerja Find
dengan tambahan infografis sederhana agar
mudah dipahami

C) sosidisasi terkait Mekanisme Kerja Final
kepada atasan dan unit terkait

Evaluasi Hasl

a) Melakukan diskus terkait evaluasi hasil
pembuatan Mekanisme Kerja Final

b) Penilaan dan testimoni

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Pelaksanaan aktuaisas yang dilakukan terdiri dari empat kegiatan utama dan masing-masing
kegiatan terdiri dari dua hingga tiga tahapan kegiatan. Pelaksanaan aktudisas ini dilakukan
untuk memenuhi tugas dalam Pel atihan Dasar Ca on Pegawai Negeri Sipil (CPNS) di lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia golongan 111, angkatan XI.
Dalam masa pembuatan aktualisas ini, penulis tidak hanya berfokus pada pembuatan naskah
aktualisad, tetapi penulis juga tetap mengerjakan tugas pokok dan fungs dari jabatan Analis
Legidatif. Pada kesempatan ini penulis mencoba untuk memecahkan isu terkait terhambatnya
jadwal pembuatan Laporan Kegiatan Komis VIIlI dengan mengusulkan gagasan berupa
“Pembuatan M ekanisme K erja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komis
VI11”. Berikut rangkaian kegiatan dan tahapan kegiatan yang telah dilakukan guna mendukung

tercapainya gagasan di atas.

1. Perencanaan kegiatan dan per sapan pembuatan mekanisme kerja
1.1 mengumpulkan data awal, brainstorming, referens, serta rapat perencanaan
dengan mentor dan rekan kerja
Pada tahap kegiatan yang pertamaini dilakukan pengumpulan data awal, diskus bersama
rekan kerja dan juga mentor untuk menentukan kegiatan yang akan dilaksanakan dalam
proses aktualisas dan habituasi. Dalam tahap ini juga diberikan berbaga macam masukan
dari mentor maupun rekan kerja terhadap rencana kegiatan aktuadisas. Diskus
dilaksanakan di ruang meeting perpustakaan Setjen DPR RI padatanggal 27 Agustus 2024.
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gambar 5.1 diskusi bersama rekan kerja da juga mentor

Pada tahap kegiatan ini sgjalan dengan beberapa nila BerAKHLAK, antara lain,
berorientas pelayanan, harmonis, dan adaptif. Nilai berorientas pelayanan dapat
tercermin dengan adanya kegiatan pencarian berbagai data, melakukan diskusi, dan juga
mencari referens yang bertujuan untuk memberikan pelayanan yang prima dan maksimal.
Nilai harmonis pada kegiatan ini terlihat saat melakukan diskus lintas komis dan juga
adanya perbedaan latar belakang dalam keilmuan dari masing-masing peserta. Setiap
peserta saling menghargai pendapat Setiap orang dan juga tidak membeda-bedakan rekan
kerja untuk menciptakan lingkungan kerjayang nyaman. Nila adaptif padatahap ini yaitu
pembuatan ide maupun solusi yang diberikan menyesuaikan dengan kondis terkini dan
juga mengikuti perkembangan teknologi yang ada.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nila Smart ASN dan Manajemen ASN. Kegiatan meakukan
pengumpul an data dan analisis terhadap isu yang ada di unit kerja merupakan perwujudan
nilai profesonalisme yang tercantum dalam Smart ASN. Dengan mengetahui adanya
kendala dalam unit kerja menunjukkan bahwa kita berusaha untuk melakukan perbaikan.
Keterkaitan dengan Mang emen ASN dapat dilihat saat adanya diskusi dengan mentor dan
rekan kerja terkait perencanaan dan isu apa sgja yang ada di unit kerja yang dijelaskan
secara terbuka dan profesional, sesuai dengan salah satu asas ASN yaitu profesionalisme
dan keterbukaan, yang ada di dalam Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
ASN yang berada di Pasal 2.
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1.2 Koordinasi awal dengan bidang dan unit yang terkait

Kegiatan pada tahap ini yaitu meakukan kunjungan ke Sekretariat Komis VIII untuk
mel akukan koordinas dan mendapatkaninformas mengenai penanggungjawab dari pihak
Sekretariat Komis VIII dalam ha pembuatan jadwal rapat atau sidang komisi. Kunjungan
dilakukan padatangga 20 Agustus 2024 dan bertemu dengan Bapak Heru Pribadi, S.A.P
selaku pegawal Sekretariat Jenderd DPR RI yang berada di Sekretariat Komis VIII.
Kegiatan koordinas antar unit ini diharapkan dapat menjadi jembatan awal dalam proses
kerja sama dan koordinas ke depannya, sehingga kerja sama kedua belah pihak menjadi
lebih lancar.

% Sekom VIl - Pak Heru o

gambar 5.2 Koordinasi dengan pihak Sekretariat Komisi VIl

Pada tahap kegiatan ini segjalan dengan beberapa nila BerAKHLAK, antara lain,
kompeten, har monis, loyal, dan kolabor atif. Nilai kompeten dapat dilihat dengan adanya
kegiatan saling membantu antar unit untuk belgjar dan mengembangkan kompetens dari
masing-masing unit. Loyal dalam kegiatan ini yaitu adanya koordinas yang dilakukan
untuk kepentingan dan kemguan organisas. Sedangkan nila harmonis dan juga
kolaboratif tercermin dengan adanya kegiatan kolaboras dan koordinas antar unit untuk
menciptakan lingkungan kerja yang bak di Sekretariat Jenderal DPR RI dan juga bekerja
sama secara sinergis demi kepentingan bersama.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan Manajemen ASN. Dengan adanya kegiatan
berkoordinas dan membuat grup komunikasi, maka akan mempermudah pekerjaan dan
sesuai dengan salah satu pringp Smart ASN yaitu menguasai I T dan termasuk ke daam
digital skills. Selain itu melakukan koordinas juga bertujuan untuk membangun jaringan
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yang luas (networking). Sedangkan keterkaitan dengan Mangamen ASN yaitu sesuai
dengan UU No 20 Tahun 2023 tentang ASN Pasal 2, disebutkan bahwa terdapat 13 asas
dari ASN dan diantaranya yatu keterpaduan,persatuan dan kesatuan. Dengan
melakukan kolaboras maka dapat meningkatkan kerja sama, persatuan, hingga membuat
pekerjaan lebih terpadu.

Penyusunan konsep mekanisme kerja

2.1 Merujuk data dan referens, membuat adops dan adaptas sesuai data yang ada
Pada kegiatan ini dilakukan pengumpulan data, dokumen, serta berbagai referens
mengena Standard Operating Procedure (SOP) maupun mekanisme Kkerja, baik itu dari
internal di Sekretariat Jenderal DPR Rl maupun dari eksternal. Kegiatanini dilakukan pada
minggu keempat bulan Agustus 2024, mulai tanggal 28 Agustus hingga 30 Agustus 2024.
Hal ini dilakukan untuk mendapatkan berbagai macam sumber referens ddam

penyusunan mekanisme kerja yang akan disusun.

Gambar 5.3 SOP pembuatan jadwal rapat-rapat DPR RI dan contoh mekanisme kerja

Padatahap kegiatan ini sejdan dengan beberapanila Ber AKHL AK, yaitu akuntabel dan
kompeten. Nilai akuntabel dan kompeten tercermin dari pencarian data, dokumen, serta
referens pendukung yang akurat dan dapat dipercaya untuk acuan dalam pembuatan draf
mekanisme kerja. Pencarian data tersebut juga berfungs sebagai sumber data yang
digunakan untuk meningkatkan pengetahuan dan kompetens untuk meningkatkan mutu

pelayanan.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan M anajemen ASN. Kegiatan ini erat hubungannya
dengan indikator pr ofesionalisme yang terdapat dalam Smart ASN. Hal ini karena ddam
mengumpulkan data dan referens menunjukkan perilaku ASN yang bertanggung jawab,

responsif, dan berkompeten. Sedangkan dalam hal Mangemen ASN, kegiatan pencarian
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dan pengumpulan data serta referens merupakan kegiatan yang berhubungan dengan
profesionalitas serta efektivitas sesuai dengan Pasal 2 UU No 20 Tahun 2023. Kegiatan
ini bertujuan untuk mencari referens terdahulu sebagai acuan dan digunakan untuk
perkembangan serta perbaikan kedepannya, sehingga pekerjaan menjadi |ebih efektif.

2.2 Upgrading pengetahuan terkait aplikas untuk integras jadwal

Tahapan kegiatan yang dilakukan kai ini yaitu mengenai upgrading atau meningkatkan
kemampuan serta pengetahuan terkait aplikas yang dapat digunakan untuk melakukan
integras jadwa rapat di Komis VIII. Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 2 September
2024. Penggunaan aplikas tambahan digunakan untuk efisiens dalam pembuatan jadwal
dan perubahan jadwa rapat di Komis VIII, sehingga nantinya pembuatan Laporan
Kegiatan Komis VIII dapat dilakukan lebih cepat dan lebih baik. Dalam aktudisas ini,
penulis mencoba untuk menggunakan bantuan aplikas Microsoft Outlook Calendar
sebagai aplikas untuk melakukan integras jadwal rapat agar |ebih efisien dan efektif.
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Pada tahap kegiatan ini sgalan dengan beberapa nila BerAKHLAK, antara lain
berorientas pelayanan, kompeten, dan adaptif. Kegiatan mempelgari ha baru dan
meningkatkan ilmu serta kemampuan yang dilakukan pada tahap ini mencerminkan
adanyanila berorientas pelayanan sertakompeten. Me akukan upgradingterkaitilmudan
teknologi yang berkembang bertujuan untuk memberikan pelayanan yang lebih baik,
efektivitas, serta efisens dalam bekerja. Mempe gjari ha baru juga menunjukkan adanya
proses adaptas terhadap perkembangan ilmu dan teknologi yang berkembang sehingga
menunjukkan bahwa kita selaku ASN harus memiliki sifat agile terhadap ha baru agar
tidak tertinggal dengan perkembangan yang ada.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan Manajemen ASN. kegiatan ini sesua dengan
prinsp Smart ASN yaitu menguasai I T serta ber wawasan global untuk mengembangkan
ilmu dan peka terhadap perkembangan teknologi. Hal ini juga bertujuan untuk
meningkatkan kemampuan digital (digital skills) dari ASN. Sedangkan dari segi
Mangjemen ASN, kegiatan upgrading skills & knowledges yang dilakukan merupakan
kegiatan untuk meningkatkan profesonalitas ASN dengan hasi| kerja yang tinggi sesuai
dengan UU No 20 Tahun 2023 Pasal 1 ayat 5.

Pelak sanaan sesuai dengan mekanisme kerja yang telah disusun
3.1 Mulai uji coba sesuai dengan draf mekanisme kerja
Tahapan awal pada kegiatan ketiga yaitu melakukan uji coba dan membuat draf awad dari



mekanisme kerja terkait pembuatan jadwa rapat di Komis VIII. Informas yang
didapatkan dari berbagai referensi dan dokumen yang sebelumnyatelah dikumpulkan pada
kegiatan kedua dijadikan sebaga acuan dan pedoman dalam penyusunan draf mekanisme
kerja yang akan dibuat saat ini. Kegiatan ini dilakukan sgjak tangga 3 September 2024
hingga tanggal 6 September 2024. Berikut hasi| dari pembuatan tahapan kegiatan 3.1:

1. Tahapan Perencanaan

Tahapan perencaan dimulai dengan adanya penugasan pembuatan jadwal dari
Kepala Bagian (kabag) Sekretariat Komis V111 kepada K epal a Subbagian (Kasubag)
Rapat Sekretariat Komis VI1II. Sdanjutnya, dilakukan disposis dari Kasubag Rapat
kepada Pendlaah Teknis Kebijakan untuk menyusun draf jadwa rapat Komis VIl
sesuai dengan karakteristik masa persidangan. Setelah mendapatkan disposis maka
Penelaah Teknis Kebijakan akan melakukan pengumpulan data dan dokumen
sebagai acuan dalam pembuatan draf jadwal rapat. Pertama, yaitu dokumen dari
masa sdang periode dan tahun-tahun sebelumnya sebaga acuan dan untuk
mengetahui pola serta karakteristik setiap masa sidang. Hal ini dilakukan karena
setiap masa sidang memiliki karakteristik yang berbeda, contohnya pada masa
sidang 1 dan 5 yang akan lebih berfokus pada fungs anggaran.

Kedua, yaitu menentukan mitra-mitra yang akan diundang dalam setiap masasidang.
Mitrayang adadi Komis VIII terdiri dari 3 kementerian, yaitu Kementerian Sosial,
Kementerian Agama, dan Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Anak. Selain 3 kementerian, terdapat juga beberapa badan atau kelembagaan, antara
lain Badan Nasional Penanggulangan bencana dan Badan Pengelolaan Keuangan
Haji. Ketiga, yaitu pencarian dan pendataan mengenai isu-isu berita yang sedang
aktual dan berkembang saat ini. Pendataan isu aktual dilakukan untuk mengetahui
berita dan permasalahan yang sedang rama diperbincangkan dan diperlukan untuk

dicari solus yang dapat menjadi atens anggota DPR di Komis VIII.

Keempat, meminta masukan dari para TenagaAhli Komis V111 sebagai acuan dalam
pemberian masukan dan solus untuk menye esai kan isu yang berkembang. Kelima,
yaitu memasukkan perkiraan jadwa kunjungan spesifik yang akan dilakukan
anggota DPR sesuai dengan isu dan berita yang sebelumnya tel ah ditentukan.

2. Tahapan Pelaksanaan

Setel ah mendapatkan berbagai macam jenis dokumen dan berbagai informas di atas,
tahap berikutnya yaitu mula dibuat draf awa terkait jadwal rapat dengan
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mempertimbangkan seluruh aspek yang ada, mulai dari jadwa rapat terdahulu,
rincian mitra kementerian, lembaga, maupun badan, isu aktual yang sedang beredar,
masukan dari tenaga ahli, serta kunjungan spesifik. Draf awal jadwal yang telah
selesai dibuat oleh Penelaah Teknis Kebijakan selanjutnya disampai kan ke Kasubag
Rapat Sekretariat Komisi V111 untuk dilakukan pemeriksaan terlebih dahulu. Setelah
itu, draf yang telah diperiksa oleh Kasubag Rapat akan diteruskan kepada Kabag
Sekretariat Komis V111 dan menunggu adanya Rapat Pimpinan untuk mendapatkan
masukan tambahan. Selanjutnya, draf yang telah dibuat dan mendapat tambahan
masukan dari hasil Rapat Pimpinan akan dipaparkan di dalam Rapat Interna Komisi
VI untuk dibahas. Jadwa Rapat Komis VIl yang telah disetujui selanjutnya akan
dicetak dan dilakukan digitdisas serta diunggah ke porta Simfoni agar dapat
diakses.

Setelah jadwal rapat telah dilakukan digitalisas, selanjutnya jadwal tersebut dapat
diunduh oleh berbaga pihak. Di unit Pusaka sendiri, selanjutnya dilakukan
permintaan dari Koordinator Bidang Kesra kepada Koordinator Komis VIII, dan
selanjutnya dilakukan disposs kepada Person in Charge (PIC) jadwa atau
penanggung jawab bagian jadwal, untuk melakukan digitdisas jadwa yang telah
ada untuk dipindahkan ke aplikas Microsoft Outlook Calendar.

3. Tahapan Evaluas

Jadwal rapat yang telah disusun dan disetujui ddam rapat internal tentu saja dapat
berubah dikarenakan berbaga macam hal. Jika terjadi perubahan jadwal maupun
pembatalan jadwa, baik yang disebabkan oleh kesibukan anggota DPR maupun
mitra Komis VIII, maka akan dilakukan penyesuaian dan penyusunan kembali
jadwal rapat. Jadwal rapat terbaru akan diperiksa kembai oleh Kasubag Rapat dan
Kabag Sekretariat Komis VIII agar dapat disetujui kembali oleh pimpinan.
Perbaikan juga dilakukan oleh PIC jadwal untuk menyesuaikan jadwa yang
sebelumnyatelah dibuat di Outlook Calendar dengan perbaikan jadwa yang terbaru.

Pada tahap kegiatan ini sgalan dengan beberapa nila Ber AKHLAK, antara lain
akuntabel, kompeten, dan adaptif. Dalam kegiatan pembuatan draf mekanisme kerjaini
memperlihatkan adanya nilai akuntabel karena dalam ha ini menunjukkan bahwa setiap
jabatan memiliki peran dan bekerja sesuai dengan tugas dan fungs masing-masing serta
bertanggung jawab terhadap pekerjaan yang telah didelegaskan. Dalam setiap tahapan
pembuatan jadwal rapat juga menunjukkan bahwa setiap pekerja memiliki kompetens
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yang memadai dan dapat bekerja untuk meningkatkan efisiensi dalam pembuatan jadwal .
Nilai terakhir yang muncul yaitu adanya nilai adaptif karena setiap pekerja dapat
melakukan perubahan dan mengembangkan ide serta kreativitas.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan Manajemen ASN. Kegiatan ini sesuai dengan
pringp Smart ASN vyaitu profesonalisme dan berwawasan global. Pembuatan
mekanisme kerja disusun agar ASN dapat bekerja secara profesional sesuai panduan yang
ada, serta mengikuti perkembangan teknologi untuk melakukan pekerjaan. Kegiatan ini
jugasejdan dengan salah satu nilai dalam digital literature, yaitu digital skills. Sedangkan
dari s Mangemen ASN, kegiatan uji coba draf mekanisme kerja ini bertujuan untuk
membuat sistem kerja yang lebih efektif dan efisien, seperti yang terkandung dalam UU
No 20 Tahun 2023 Pasal 2 tentang asas ASN.

3.2 Mekanismekerjafinal dengan tambahan infogr afis yang seder hana agar mudah
dipahami

Pada tahap ini dilakukan finalisas terhadap draf mekanisme kerja yang sebelumnya telah
dibuat. Dilakukan pengecekan kembali dan koordinas lanjutan dengan pihak Sekretariat
Komis VIII untuk mengetahui apakah draf mekanisme kerja yang awal dibuat sudah
sesuai atau mash perlu ada perbaikan dan penyesuaian. Kegiatan ini dilakukan pada
tanggal 12 September hingga 20 September 2024. Berdasarkan hasil diskusi dan masukan
dari mentor, disebutkan bahwa tahapan terkait disposis dari Koordinator Bidang Kesra
dan Koordinator Komis VIl tidak perlu dicantumkan. Kedua koordinator tersebut cukup
mendapatkan informas sgjadari PIC jadwal atau penaggung jawab jadwa rapat di Komis
VIl Pusaka. Setelah dilakukan perbaikan dan finalisas, maka sdanjutnya dibuat suatu
flow chart (bagan alir) agar lebih mudah dipahami dan lebih terlihat tahapan-tahapan
dalam pembuatan jadwal rapat.
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Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Sekretariat Komisi VIll
No .
Kabag Kasubag Pen;:z]l;:::ms Pe;::ah PIC jadwal Kelengkapan Waktu Qutput
_1 ﬁlﬁg F'f;"kre;i:ata ?&2\1 V;\[\ menugaskan Kasubag Rapat Komisi VIl -__l Lembar Disposisi 10 menit Dspasis
o [Kesubag Repat Sekretariat Komisi VIl menugaskan Penelaah Teknis - Disposisi 10 menit Dspasis
|~ |Kebijakan untuk menindaklanjuti
Penelaah Teknis Kebijakan akan menyusun draf awal jadwal rapat Disposisi
dengan mempertimbangkan:
1. Jadwal rapat tahun sebelumnya; 1. Jadwal rapat tahun sebelumnya;
2. Mitra-mitra Komisi VIll mulai dari kementerian, lembaga, dan badan; - 2. Mitra-mitra Komisi VIll mulai dari

3 3. Beiita dan isu akiual yang sedang berkembang; ada kementerian, lembaga, dan badan; 6jam draf awal jadwal rapat
4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIII; [ 3. Berita dan isu aktual yang sedang
5. Jadwal estimasi kunjungan spesffi. berkembang;

4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIII;
5. Jadwal estimasi kunjungan spesifik.
Menerima dan memeriksa:
s Jika ada koreksi, dikembalikan ke Penelaah Teknis Kebijakan . craf awal iadwl rapt 1 ¢
b. Jika tidak ada koreksi, disampakan ke Kabag aca et awal jadwal rapet am draf awaljadwal rapat
okl tidek ada
Menerima dan memerksa: Kareks!
a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Kasubay .
5 |b. ika tidek ada koreksi, akan disampakan i Rapat Intemal et awal adwal rapat Tjam Jadul rapat ang elah
. ditandatangani dan disetujui
Komisi VIl ldak ada
koreksi
6 Menugaskan Kasubag untuk melakukan digtalisasi jadwal rapat - jadwal rapat yang telah ditandatangani 10 merit jadwal rapat yang telah
dan disetujui ditandatangani dan disetujui
menugaskan:

7 | Penelaah Teknis Kebjakan untuk membuat digialisasi jacwal rapat Jadwal rapat yang telgh ditandatangeni | o0 L Jadwal rapat yang telah
-Pengolah data untuk melakukan input jadwal rapat ke portal Komisi - dan disetujui ditandatangani dan disefujui
VIl di Portal DPR RI l
Membuat digitalisasi jadwal rapat - jadwal rapat yang telah

jodwlrapat yang telah dandatangni p nja . datang‘;m ‘éang e
dan disetujui

8 30 menit

. jadwal rapat yang telah
jadwal rapat yang telah terdigitalisasi lerdiialisasi
Melakukan input jadwal rapat ke Portal DPR RI - jadwal rapat yang telah ditandatangani
9 dan disetujui o0 merit | 220Wal apat telah terinput ke
Portal DPRRI
jadwal rapat vang telah terdigitalisasi
0 input digialisi jadwal ke Qutiook Calendar - jadwal rapat yang telah terdigitalisasi ”; Jadwal rapat teloh ternput ke
fam Outlook Calendar
Disposisi

Gambar 5.5 Flowchart dan Infografis Mekanisme Kerja

Pada tahap kegiatan ini sgalan dengan beberapa nila BerAKHLAK, antara lain



kompeten, loyal, dan kolabor atif. Dalam kegiatan pembuatan mekanisme kerja final ini
memperlihatkan adanya nilai kompeten karena adanya penerapan ilmu yang dimiliki dan
juga masukan yang didapatkan dari draf awd. Nila loyal dapat dilihat melalui penyusunan
mekanisme kerja find yang dibuat dan ditujukan untuk kepentingan bersama dan
kemajuan organisas. Sedangkan nila kolaboratif tercermin dalam kerja sama yang

dilakukan berbaga pihak dalam memberi masukan dan mencari solus terbak.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan Manajemen ASN. Kegiatan ini sesuai dengan
prinsp Smart ASN yaitu profesonalisne dan berwawasan global. Pembuatan
Mekanisme Kerja disusun agar ASN dapat bekerja secara profesional sesuai panduan yang
ada, serta mengikuti perkembangan teknologi untuk melakukan pekerjaan. Kegiatan ini
jugasejdan dengan salah satu nilai dalam digital literature, yaitu digital skills. Sedangkan
dari ss Manajemen ASN, kegiatan penyusunan mekanisme kerjafinal ini bertujuan untuk
membuat sistem kerjayang lebih efektif dan efisien, serta meningkatkan pr ofesionalitas
dalam bekerja, sehingga nantinya juga akan tercipta persatuan antar unit kerja, hasi| kerja
yang lebih produktif, serta dikerjakan secara efektif dan efisen seperti yang terkandung
dalam UU No 20 Tahun 2023 Pasal 2 tentang asas ASN.

3.3 Sosalisas terkait mekanisme kerja final kepada atasan dan unit terkait

Pada tahap ini dilakukan sosialisas terkait mekanisme kerja yang telah disusun kepada
Bidang Kesgjahteraan Rakyat (Kesra), khususnya di Komis VIlI. Sosalisas dilakukan
sebagai informas kepada para Andis Legidatif yang berada di Komis VIII terkait
pembuatan digitdisas jadwal rapat di Komis VIII menggunakan bantuan aplikas
Microsoft Outlook Calendar .
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Gambar 5.6 contoh penggunaan Outlook Calendar yang digunakan PIC Jadwa untuk
digitdisas jadwal rapat Komis VIII di Pusaka
Penggunaan aplikas diharapkan dapat menambah efisens dan efektivitas dalam
penyusunan Laporan Kegiatan Komis yang dilakukan oleh Analis Legidatif. Sosialisas
dilakukan pada Hari Senin, tanggal 23 September 2024 dan bertempat di Ruang Rapat
Perpustakaan Sekretariat Jenderal DPR RI. Kegiatan ini dihadiri oleh Analis Legidatif
yang bekerja pada Bidang Kesgahteraan Rakyat (Kesra), mula dari CPNS hingga

Koordinator Bidang Kesra.

i LN Y VRN ..

Gambar 5.7 Sosialisas Mekanisme Kerja kepada Atasan dan Rekan Kegja

Pada tahap kegiatan ini sgalan dengan beberapa nila BerAKHLAK, antara lain
berorientas pedayanan, kompeten, harmonis, dan kolaboratif. Kegiatan sosalisas
menunjukkan bahwa adanya nilai berorientas pelayanan karena dilakukan untuk
memperkenal kan sistem yang baru untuk memberikan pelayanan yang lebih baik dan juga
efisen. Ddam kegiatan ini juga terlihat adanya upaya untuk meningkatkan kompetens,
karena dengan mengetahui hal baru maka akan meningkatkan kompetens bagi semuayang
terlibat. Nilai berikutnya yaitu harmonis dan kolaboratif, karena dalam sosialisas akan
memperlihatkan adanya upaya menciptakan lingkungan kerja yang harmonis, nyaman, dan

juga menjunjung kolaboras antar pekerja.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan M anajemen ASN. Tahapan ini berkaitan dengan
nilai berjiwa entrepreneurship dan profesionalisme, karena menunjukkan sikap untuk
memecahkan masdah dan mencari solus, yang pada akhirnya bertujuan untuk
menciptakan sistematika kerja yang produktif serta efisien. Sedangkan hubungan dengan

materi Manajemen ASN yaitu kegiatan evaluas dilakukan untuk mencapal tujuan dari
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manajemen ASN yaitu terbentuknya ASN yang profesional dan memiliki hasil kerja
tinggi, sejalan dengan UU No 20 Tahun 2023 Pasal 1 ayat 5.

Evaluas hasil

4.1 Melakukan diskus terkait evaluas hasl pembuatan mekanisme kerja

Kegiatan keempat merupakan kegiatan yang berada pada fase akhir dan dilakukan untuk
penilaian dan menyempurnakan mekanisme kerja yang telah dibuat. Setelah dilakukan
sosialisas kepada atasan, mentor, dan juga rekan kerja, selanjutnya dilakukan diskus
untuk menerima masukan dan juga evaduas terhadap mekanisme kerja yang telah
disosialisasikan. Penulis mendapat berbagai masukan dari berbagai macam arah dan sudut
pandang, sehingga akan memperluas informas dan juga sebagai bahan pertimbangan
untuk perbaikan ke depannya. Beberapa masukan yang diberikan antaralain perlunyaada
penunjukkan mengenai penanggung jawab di setiap komis untuk melakukan input jadwal

rapat ke Outlook Calendar dan peningkatan hubungan kerja sama dengan unit lain.

Gambar 5.8 Diskus dengan atasan dan rekan kgja dalam hal evaluas mekanisme kerja

Pada tahap kegiatan ini sgalan dengan beberapa nila BerAKHLAK, antara lain
akuntabel, kompeten, dan adaptif. Dalam kegiatan evaluas dan diskus ini
mencerminkan nilai akuntabel yaitu melakukan evauas terhadap mekanisme kerja yang
telah dibuat dan diberikan berbagai saran untuk memastikan terciptanya efektivitas kerja.
Nilal berikutnya yaitu kompeten dapat terlihat dari adanya kegiatan saling membantu antar
pekerjadalam memberikan ilmu dan masukan sehingga meningkatkan ilmu bagi kemajuan
bersama. Sdanjutnya yaitu nilai adaptif terlihat dari adanya sikap proaktif dan keinginan

untuk belgar dan menyesuaikan diri dengan perkembangan yang ada.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan M anajemen ASN. Tahapan ini berkaitan dengan
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nilai berjiwa entrepreneurship dan profesionalisme, karena menunjukkan sikap untuk
memecahkan masalah dan mencari solusi. Penulis juga dilatih untuk menjadi profesional
dalam bekerja karena mau untuk menerima berbagai macam masukan, baik dari atasan
maupun Analis Legidatif lainnya dengan tujuan kebaikan bersama dan kemajuan
organisas. Sedangkan kegiatan evaluas dilakukan untuk mencapai tujuan dari manajemen
ASN yaitu terbentuknya ASN yang profesional dan memiliki hasil kerjatinggi, sejalan
dengan UU No 20 Tahun 2023 Pasal 1 ayat 5.

4.2 Penilaian dan testimoni

Setelah dilaksanakan kegiatan sosialisas dan diskus, tahap kegiatan berikutnya yaitu
penilaian menggunakan survei kuesioner dan juga pemberian testimoni. Pelaksanaan
survei ini bertujuan untuk mendapatkan umpan baik mengena efektivitas penerapan
mekanisme kerja yang diusulkan dan juga efektivitas dari penggunaan Outlook Calendar
sebagai aplikas yang digunakan untuk melakukan integras jadwal rapat. Pelaksanaan
survei dilaksanakan sejak Jumat, 27 September 2024, dengan responden yaitu Analis
Legidatif yang bekerjadi bidang Kesra. Survei ini dilakukan secara online menggunakan
bantuan Google Forms yang dikirimkan melalui WhatsApp Group maupun secara pribadi.
Hasil dari survei ini sdanjutnya akan dijadikan bahan pertimbangan dan perbaikan

mekanisme kerja.
ol Responses @  $ q
0
. . . . a
Kuesioner Mekanisme Kerja dalam : ;
T
Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat -
Komisi VIII
(3]
B I U & ¥ -
=
Assalamu'alaikum Wr.Wh
Perkenalkan, saya Riza Asyari Yamin, CPNS Analis Legislatif Ahli Pertama

edang mel un laporan aktl bagai salah satu tahapan kegiatan dalam Latihan Dasar
un 2024, Dalam rangka penyL i

bertujuan untuk mengstahui

alir untuk kegiatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembar
di tautan berikut ini: hitps:dri pogle.com/drive/folders, 104

Gambar 5.9 tangkapan layar survei mekanisme kerja

Dari hasil survei tersebut, 8 dari 9 responden atau sebesar 88,9% responden merasa bahwa
mereka merasa kesulitan dalam rangka pembuatan Laporan Kegiatan Komis (LKK)
dikarenakan jadwa rapat yang berubah-ubah. Selain dikarenakan jadwal rapat yang sering
mengalami perubahan, aur komunikas yang terjain saat ini antara Analis Legidatif dan
Sekretariat Komis juga ternyata masih kurang efektif dan efisien. Berdasarkan kues oner
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yang telah diis oleh para responden, sumber informas terbanyak mengenai jadwal rapat
komis yaitu melalui jadwal rapat yang dibagikan oleh Sekretariat Komisi, melaui Portal

DPR RI, dan informasi dari Tenaga Ahli.

Tabel 5.2 Ringkasan Hasil Survel

No Pertanyaan Hasil Survei

1 | Apakah sebelumnya Bapak/Ibu merasakan kendala dd am rangka 88,9% (Ya)
pembuatan Laporan Kegiatan Komis (LKK) dikarenakan jadwal 11,1% (Tidak)
rapat yang berubah-ubah?

2 | Apakah dengan alur komunikas dalam pembuatan LKK antara 33,3% (Ya)
analislegislatif dan Sekretaria Komisi yang adasaat ini sudah 66,7% (Tidak)
efektif dan efisen?

3 | Dari manasgainformasi yang Bapak/Ibu dapatkan untuk 5 (Portd DPR)
mengetahui jadwal rapat komisi? 4 (Y outube)

7 (Jadwal rapat yang dibagikan)
5 (Tenaga Ahli Komisi)
1 (Pejabat di Sekretariat Komisi)

4 | Seberapajdaskahinstruksi pada setiap langkah dalam mekanisme 44,4% (Jelas)
kerjaini? 55,6% (Sangat Jelas)

5 | Apakah Bapak/Ibu merasa alur mekanisme kerjaini mudah diikuti? | 44,4% (Jelas)

55,6% (Sangat Jelas)

6 | Apakahinformasi yang disediakan sudah |engkap dan mudah 44,4% (Mudah)
dipahami? 55,6% (Sangat Mudah)

7 | Menurut Bapak/Ibu, apabila diagram alir kerjadiaas 33,3% (Terbantu)
diimplementasikan, seberapa terbantunya proses kerja pembuaan 66,7% (Sangat Terbantu)
LKK?

8 | Menurut Bapak/Ibu, seberepa efektif dan efisiennya diagram dir 33,3% (Efektif)
kerjadiatas? 66,7% (Sangat Efektif)

9 | Apakah Bapak/Ibu sudah prenah menggunakan Outlook Calendar 33,3% (Pernah)
dalam rangkaintegrad jadwa rapa komisi? 66,7% (Belum Pernah)

10 | Apakah menurut Bapak/Ibu jikaimplementasi mekanisme kerja di 88,9% (Ya)
atas dilakukan meldui aplikas Outlook Cdendar akan menjadi 11,1% (Tidak)
lebih efektif dan efisen?

11 | Apakah Bapak/Ibu bersedia jika ke depannya Outlook Calendar 100% (Ya)

digunakan dalam integrasi jadwal rapat?

Sebagian besar responden merasa bahwa mekanisme kerja yang telah dibuat sudah mudah
dipahami dan akan membantu proses pembuatan LKK jika nantinya mekanisme kerjaini
diimplementasikan. Semua responden juga setuju jika dilakukan integras jadwal
menggunakan Outlook Calendar untuk membantu efisens dan efektivitas dalam
pembuatan LKK. Beberapa saran dan masukan dari responden antara lain adanya
penambahan kontak untuk komunikasi dengan pengelola jadwal serta dipastikan agar

mekanisme kerjaini dapat diimplementasikan di Sekretariat Komig.

Selain dilakukan survei terkait mekanisme kerja, padatahap ini juga dilakukan wawancara
kepada beberapa pihak untuk mengetahui bagaimana efek dari implementas mekanisme
kerja dan integras jadwa menggunakan Outlook Calendar terhadap efektivitas dan
efisiens kerja. Testimoni telah disampaikan oleh Kepala Pusat Analis Keparlemenan yaitu
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Bapak Achmad Sani Alhusain, SE., M.A. Selain itu, wawancara dan testimoni juga
dilakukan kepada perwakilan CPNS Analis Legidatif yang ditempatkan di Komis VIII
yaitu Putu Ayu Dhana Reswari.

- SIAK-PARE -
AT ANA ",: FIINDTR

NREAIAY K
Eos =

G

Gambar 5.10 Testimoni dari Kepala Pusat Analisis Keparlemenan dan Perwakilan CPNS
Andlis Legidlatif

Pada tahap kegiatan ini sgalan dengan beberapa nila Ber AKHLAK, antara lain
akuntabel, kompeten, dan kolaboratif. Pada kegiatan ini dilakukan penyebaran
kuesioner bagi para Analis Legidatif untuk mengetahui bagaimana penilaan mereka
terhadap mekanisme kerja yang telah dibuat dan bantuan aplikas untuk integras jadwal
rapat. Penilaian dilakukan secara jujur, terbuka, dan transparan sesuai dengan pringp-
prinsip akuntabd. Nila berikutnya yaitu kompeten yang tercermin dari adanya masukan
secara langsung dari setiap responden untuk meningkatkan kompetensi bersama. Nilai
selanjutnyayaitu kolaboratif yang tercermin dari kegiatan survel yang menghasilkan kerja
sama antar Analis Legidatif dengan memberikan masukan bagi perbaikan mekanisme

kerja selanjutnya.

Selain keterkaitan dengan nila BerAKHLAK, tahapan kegiatan ini juga memiliki
hubungan dengan nilai Smart ASN dan Manajemen ASN. Keterkaitan dengan Smart
ASN dapat tercermin dari kegiatan Pengumpulan penilaian dan testimoni dilakukan secara
digitd sehingga sesuai dengan prinsip literas digital yaitu digital skills dan digital ethics.
Sedangkan keterkaitan dengan Managjemen ASN yaitu kegiatan ini sesuai dengan UU No
20 Tahun 2023 Pasal 2 mengenai asasASN, yaitu keter bukaan, efektivitasdan efisens,
profesionalitas, serta per satuan dan kesatuan, karena daam hal ini dilakukan penilaian

secara terbuka dan profesional, bukan untuk menya ahkan, tetapi mencari solus bersama.

C. Keterkaitan dengan Vis dan Mis

Pembuatan Mekanisme Kerja untuk kegiatan pembuatan dan pembaruan jadwa rapat Komis VIl|



ini bertujuan agar Analis Legidatif melalui Pusat Andis Keparlemenan (Pusaka) dapat
menjalankan salah satu tugas pokok dan fungsinya yaitu memberikan hasil analiss,
pendampingan, dan ekspose yang didukung data yang cepat, akurat, dan andal untuk dapat
dipergunakan dalam pengambilan keputusan yang dilakukan DPR RI. Dengan mengetahui jadwal
rapat yang tepat, maka Analis Legidatif dapat mengetahui isu dan pembahasan apa sga yang
tengah dibicarakan di dalam Rapat Komis VIII, sehingga nantinya diharapkan dapat segera
memberikan support terhadap analisisisu yang ada. Dengan demikian, hasil analisistersebut dapat
digunakan sebagai bahan pertimbangan Anggota Dewan dalam pengambilan keputusan. Ha ini
juga sejalan dengan Misi dari Setjen DPR RI yaitu “Menyajikan data yang lengkap, akur at, dan
andal sebagai bahan pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia”.

D. Stakeholder

Kegiatan aktualisas yang dilakukan saat ini tentunya melibatkan berbagai macam pihak, mulai
dari internal yaitu rekan sgjawat sesama Analis Legidatif, Koordinator Komis VIII di Pusat
Analisis Keparlemenan, serta Koordinator Bidang Kesejahteraan Rakyat (Kesra) di Pusat Analis
Keparlemenan, serta dari pihak eksternal yaitu bagian Sekretariat Komis VIII. Pembuatan
Mekanisme Kerja yang diusulkan ini tentunya ditujukan untuk efektivitas dan efisiens dalam
pekerjaan sehingga akan membantu dalam proses pekerjaan. Proses kegiatan dimulai dengan
pengumpulan data dan juga diskus bersama mentor untuk menentukan langkah-langkah apa sga
yang akan dilakukan, | u penyusunan draf awal dari mekanisme kerja, hinggadilakukan sosidisas
dan evduas akhir terkait kendala dan masukan yang didapat selama proses implementasi. Selain
melibatkan pihak internal, dalam kegiatan aktualisas ini juga melibatkan pihak lain yang berada
di luar Pusat Analisis Keparlemenan, yaitu bagian sekretariat komisi. Hal yang dilakukan yaitu

melakukan koordinas untuk membangun sistem komunikas yang lebih baik dan terintegras.
E. Kendaladan Strategi M enghadapi Kendala

Pada setiap rencana kegiatan yang dibuat untuk mengatas suatu masal ah atau isu, tentu sgja akan
menghadapi berbagai macam tantangan, hambatan, maupun kendaa yang dihadapi. Untuk
menghadapi berbagai macam kendal atersebut maka diperlukan suatu strategi yang dapat dilakukan
agar tahapan-tahapan kegiatan tersebut dapat terlaksana dengan lancar. Strategi tersebut digunakan
untuk mengambil tindakan yang tepat dan efektif dalam menghadapi kendala yang ada. Di bawah
ini terlampir rincian kendala dan juga strategi yang mungkin akan dihadapi selama penyusunan
kegiatan aktualisasi.
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Tabel 5.3 Kendala dan Strategi Penyelesaian

No Kendala Strategi
Sulitnyamelakukan koordinasi dengan pihak internd | membuat beberapa opsi jadwal dan me akukan
1 | maupun eksternal dikarenakan kesibukan masng- koordinas secara hybrid
masing pihak
Adanya ketidaksd arasan antar unit karenamemiliki Koordinasi yang bak dan secaraintens untuk

2 | prosedur masing-masing yang berbeda satu samalain | melakukan analisis mendalam agar dapat

mengi ntegras kan prosedur yang dimiliki
Resistend akan perubahan dan tingkat kepatuhan memberikan sosalisad yang jelas dan dibantu
3 | yang rendah dikarenakan adanyasisem yang baru dengan infografis yang mudah dimengerti, serta
adanya dukungan yang memadai dari pihak IT

F. Analiss Dampak

Penyusunan Mekanisme Kerja yang baru ini diharapkan akan memiliki berbagai macam dampak
positif yang nantinya dapat dirasakan bukan hanya oleh Pusat Analis Keparlemenan (Pusaka),
tetapl juga dapat berdampak baik bagi Sekretariat Komis VI1I. Dengan adanya mekanisme kerja
ini diharapkan akan meningkatkan efisiens waktu dalam pembuatan jadwal dan perubahan jadwal
rapat, meningkatkan koordinas dan kerja sama antara Pusaka dan Sekretariat Komis VIII, dan
juga optimalisas sumber daya yang ada. Dampak berikutnya yaitu penyusunan Mekanisme Kerja
yang baru ini berdampak pada efektivitas, efisens, dan ketepatan waktu ddam pembuatan
Laporan Kegiatan Komis yang dibuat oleh Pusaka, karena dengan adanya jadwal yang sudah
terintegras dan perubahan jadwal yang diinfokan secara real time, akan membuat penyusunan

Laporan Kegiatan Komis dapat dilakukan tepat waktu.

Apakah menurut Bapak/Ibu jika implementasi mekanisme kerja di atas dilakukan |_|:| Copy
melalui aplikasi Qutlook Calendar akan menjadi lebih efektif dan efisien?

9 responses

ov:
® Tidak

)

Apakah Bapak/Ibu bersedia jika ke depannya Outlook Calendar digunakan dalam 8 copy
integrasi jadwal rapat?

9 responses

®Ya
@ Tidak

Gambar 5.11 tangkapan layar hasil survei efektivitas dan efisien hasil implementas

Dengan adanya integralisas jadwa menggunakan bantuan Outlook Calendar, maka para Analis
Legidatif akan lebih cepat mengetahui jadwal rapat di setiap harinya, karena akan mendapatkan



notifikas jika ada rapat. Mereka juga dapat melihat secara langsung melalui Outlook Calendar
yang sudah ada untuk mengetahui jadwal rapat di hari-hari berikutnya. Selain itu, hal ini akan
mendukung tugas Analis Legidatif dalan pembuatan analiss dan asistens, karena dengan
mengetahui kegiatan rapat dan isu apa saja yang sedang dibahas, membuat analisis yang dilakukan
akan lebih tepat guna dan sesuai dengan isu-isu apa saja yang sedang hangat di perbincangkan saat
ini.

JADWAL ACARA RAPAT KOMISI Vill DPR RI MASA PERSIDANGAN | TAHUN SIDANG 2024 - 2025
SESUAI KEPUTUSAN RAPAT KONSULTASI PENGGANTI RAPAT EADAN MUSYAWARAH DPR RI
\NTARA PIMPINAN DPR DAN PIMPINAN FI
TANGGAL 27 MEI 2024 SERTA SESUAI KEPUTUSAN RAPAT INTERNAL KOMISI VIII DF‘RHI_T&N.GGAL 19 AGUSTUS 2024
BERLAKU MULAI TANGGAL 16 AGUSTUS S.D. 30 SEPTEMBER 2024

NO | HARITGL PUKUL JENIS RAPAT FUNGSI ACARA RAPAT KETERANGAN
1 7 09.00-12.00 | _ Sidan Pimpinan.DPR —
BErsama DPR DPD-MPRRI
Rl dan DPD RI
Bresiden RI/ Wakil
Presiden RI

14.00 - 16.00 Parpuma Rimpinan.DPR RI

Bresiden RI
19.30 — 23.30 Eraksi =
2. Senin, 10.00 - 11.00 Komisi APIL | Rapat Pimpinan Komisi VIl DPR RI,
19-08-2024 Acara - /menyusun Program Kerja
11.00- 12.00 Kamist APIL
3. | Selasa 13.00 - 14.00 Komist P
20-08-2024
14.00 - Selesai Komisl A BATAL
aan
upgan. Anak Indonesia KARENA

MENTERI PPPA/
Bl

Gambar 5.12 jadwa rapat sebelum aktualisas

Gambar 5.13 jadwal rapat setelah aktualisas menggunakan Outlook Calendar



BAB VI
PENUTUP

A. Kesmpulan

Berdasarkan hasil identifikas lingkungan kerja yang telah dilakukan selama bekerja di Pusat
AnalissKeparlemenan, ditemukan beberapaisu yang menjadi hambatan dalam pelaksanaan tugas
dan fungs Analis Legidatif. Sdah satu isu yang diangkat oleh penulis yaitu isu mengenai
terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komis VIII dikarenakan adanya perubahan jadwal
rapat yang sangat dinamis dan belum terintegrasi. Setelah dilakukan analisis mendalam mengenai
faktor-faktor apa sga yang menyebabkan hambatan pembuatan Laporan Kegiatan Komis VIII,
ditemukan bahwa faktor utama aau core issue yaitu belum adanya Standard Operational
Procedure (SOP) yang jelasterkait pembuatan jadwa dan perubahan jadwa Rapat Rapat Komisi.

Untuk mengatas masal ah tersebut, di perlukan suatu mekani sme kerja yang dapat menjadi panduan
dalam melaksanakan pembuatan jadwa dan pembaruan jadwal, serta penggunaan aplikas yang
terintegrasi. Langkah-langkah yang perlu dilakukan yaitu dimulai dengan tahap Perencanaan
Kegiatan dan Persiapan, Penyusunan Konsep Mekanisme Kerja, Pelaksanaan sesual dengan

Mekanisme Kerja, sertatahapan Evduas Hasll.

Pembuatan mekanisme kerja ini diharapkan akan meningkatkan efisens dan efektivitas dalam
pembuatan Laporan Kegiatan Komisi. Dengan mengetahui jadwal rapat yang terbaru melalui
integras jadwa dengan Microsoft Outlook Calendar, para Analis Legidatif diharapakan dapat
membuat Laporan Kegiatan Komis |ebih cepat dan juga mengetahui i su-isu apa sgjayang dibahas
dalam rapat tersebut. Pelaksanaan kegiatan aktualisas ini mendapat tanggapan positif dari Andis
Legidatif khususnya di Bidang Kesra Komis VIII dan juga dari Kepada Pusat Andis
Keparlemenan untuk mendukung tugas dan fungsi Analis Legidatif dan juga mendukung tugas

fungs Anggota Dewan.

B. Saran

Menurut penulis, hasil mekanisme kerja yang saat ini telah disusun dan penggunaan aplikas
Outlook Calendar sebagai integras jadwal rapat perlu dilakukan sosialisas kepada Andis
Legidatif di komis lain danjugabidang lain. Hal ini dilakukan untuk meningkatkan efisens dan
efektivitas pembuatan Laporan Kegiatan Komis di masing-masing komis penempatan Analis
Legidatif. Selainitu, perlu dilakukan pel aihan dari Pusat Pengembangan Kompetens Setjen DPR
RI terhadap pekerja di Sekretariat Komis untuk penggunaan Outlook Calendar sebaga aplikas
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yang dapat digunakan untuk pembuatan jadwal rapat secara online. Hal ini dikarenakan Setjen
DPR RI telah memiliki sumber dayaberupaakun Microsoft bagi masing-masing pekerja, sehingga
fasilitas yang dimiliki dapat dimanfaatkan secara maksma. Saran berikutnya yaitu mekanisme
kerja yang telah disusun ini diharapkan akan menjadi langkah awa daam pembuatan Sandard
Operational Procedure (SOP) yang nantinya akan menjadi pembahasan lebih lanjut oleh bagian
Organisas dan Tata Kelola (Ortda).
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Formulir Alat Bantu Mentoring Pelaksanaan Aktualisasi Minggu 1
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Pusat Analisis Keparlemenan

Analis Legislatif Ahli Pertama

Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat

Komisi VIII
Kegiatan 1 : Perencanaan Kegiatan dan Persiapan pembuatan mekanisme kerja
Penyelesaian Paraf
Kegiatan Catatan Mentor Mentor

Tahapan Pada tahap ini dilakukan pengumpulan data awal, diskusi dengan atasan
kegiatan dan rekan kerja, serta koordinasi dengan pihak Sekretariat Komisi VIII
Output Pusat Analisis Keparlemenan perlu melakukan transformasi kinerja
kegiatan dukungan keahlian, sehingga tidak hanya mengandalkan business as
terhadap usual yang pada akhirnya tidak memberikan peningkatan kepuasan yang
pemecahan isu | signifikan dari DPR RI. Inovasi menjadi elemen penting untuk

meningkatkan layanan kepada DPR RI.
Keterkaitan Keterkaitan antara kegiatan aktualisasi dan substansi mata pelatihan telah
substansi mata | teridentifikasi dengan baik. Namun, lebih banyak contoh dan penjelasan
pelatihan spesifik akan membantu memperkuat argumen tentang bagaimana

implementasi terkait isu dan gagasan tersebut dapat dilakukan dalam

kegiatan kerja sehari-hari.
Kontribusi Secara keseluruhan, kegiatan yang dilakukan telah secara signifikan

terhadap visi-
misi organisasi

mendukung visi dan misi organisasi. Dengan adanya koordinasi yang
baik di dalam unit maupun dengan unit lain, diharapkan dapat
meningkatkan kerjasama dan kolaborasi untuk mencapai visi-misi

organisasi.

Penguatan
nilai
BerAKHLAK

Kegiatan ini memperkuat nilai-nilai BerAKHLAK dengan beberapa cara:
Berorientasi pelayanan ditunjukkan dengan pengumpulan data awal dan
referensi yang ditujukan untuk melakukan perbaikan tiada henti dan
memberikan pelayanan yang prima; Kompeten yaitu saling membantu
orang lain atau unit lain dalam belajar dan mengembangkan kompetensi;
Harmonis ditunjukkan dengan membangun lingkungan kerja yang baik
dengan melakukan diskusi bersama atasan maupun mentor; Kolaboratif
ditunjukkan dengan Menjalin kerjasama dan bersinergis dengan unit lain
untuk menghasilkan nilai tambah bagi unit kerja.
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Formulir Alat Bantu Mentoring Pelaksanaan Aktualisasi Minggu 2

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu Kegiatan
Gagasan Isu

Riza Asyari Yamin

199110262024041002

Pusat Analisis Keparlemenan

Analis Legislatif Ahli Pertama

Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat

Komisi VIII

Kegiatan 2: Penyusunan konsep mekanisme kerja

terhadap visi-
misi organisasi

peningkatan pengetahuan dan kemampuan terkait aplikasi akan
berdampak pada efisiensi dalam bekerja. Dengan adanya efisiensi kerja
maka diharapkan akan meningkatkan hasil analisis yang lebih baik dalam
mendukung kerja anggota dewan.

Penguatan
nilai
BerAKHLAK

Kegiatan ini memperkuat nilai-nilai BerAKHLAK dengan beberapa cara:
Akuntabel dapat terlihat dari pencarian literatur dan dokumen yang
akurat dan dapat dipercaya; Kompeten yaitu mencari referensi sebagai
sumber data untuk peningkatan kualitas dan kompetensi, serta
pembelajaran hal-hal baru untuk meningkatkan kemampuan ASN;
Adaptif dapat dilihat dengan adanya keinginan untuk beradaptasi dan
mempelajari ilmu serta teknologi baru.

Penyelesaian Paraf
Kegiatan Catatan Mentor Mentor
Tahapan Pada tahap ini dilakukan pengumpulan referensi dan membuat adopsi
kegiatan serta adaptasi terkait SOP dan mekanisme kerja yang ada, serta
melakukan upgrading skills maupun pengetahuan tentang aplikasi yang
digunakan untuk integrasi jadwal.
Qutput Dalam kegiatan ini menghasilkan output berupa dokumen-dokumen
kegiatan mengenai SOP pembuatan jadwal di lingkungan DPR RI, serta
terhadap dokumentasi terhadap hasil pembelajaran mengenai aplikasi yang dapat
pemecahan isu_| digunakan untuk integrasi jadwal, yaitu Qutlook Calendar.
Keterkaitan Kegiatan ini berkaitan dengan Smart ASN, dimana kita selaku CPNS
substansi mata | perlu memiliki kemampuan digital skills yang baik dalam bekerja,
pelatihan sehingga kita mampu beradaptasi dengan perkembangan teknologi.
Kontribusi Pengumpulan data dan dokumen terkait SOP pembuatan jadwal serta
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Formulir Alat Bantu Mentoring Pelaksanaan Aktualisasi Minggu 3

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu Kegiatan
Gagasan Isu

Riza Asyari Yamin

199110262024041002

Pusat Analisis Keparlemenan

Analis Legislatif Ahli Pertama

Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat

Komisi VIII

Kegiatan 2: Pelaksanaan sesuai dengan mekanisme kerja yang telah disusun

pemecahan isu

diharapkan ke depannya akan meningkatkan efisiensi dalam bekerja dan
membuat penyusunan Laporan Kegiatan Komisi VIII menjadi lebih cepat
dan tepat guna.

misi organisasi

Keterkaitan Kegiatan ini berkaitan dengan Manajemen ASN sesuai dengan UU No

substansi mata | 20 Tahun 2023 Pasal 2, dimana kegiatan penyusunan mekanisme kerja

pelatihan ini bertujuan membuat sistem kerja yang lebih efektif dan efisien, guna
meningkatkan profesionalitas ASN dalam bekerja.

Kontribusi Dengan adanya mekanisme kerja terkait pembuatan jadwal rapat ini,

terhadap visi- | diharapkan akan membuat Analis Legislatif dapat menghasilkan analisis

yang baik dan solutif terkait isu-isu yang dibahas dalam rapat di Komisi
VIII dan menjadi bahan pertimbangan anggota DPR dalam pengambilan
keputusan. Hal ini sejalan dengan Misi dari Setjen DPR RI yaitu
“Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan
pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.”

Penguatan
nilai
BerAKHLAK

Kegiatan ini memperkuat nilai-nilai BerAKHLAK dengan beberapa cara:
Berorientasi pelayanan ditunjukkan dengan memberikan sosialisasi
terkait mekanisme kerja untuk menunjang perbaikan dan memberikan
pelayanan yang efisien; Kompeten yaitu membuat mekanisme kerja final
dengan menerapkan ilmu yang dimiliki dan juga masukan dari rekan
kerja maupun atasan; Loyal dapat dilihat dengan adanya penyusunan
mekanisme kerja untuk kepentingan dan kemajuan organisasi agar
memudahkan pekerjaan menjadi lebih efektif dan efisien; Adaptif dapat
dilihat saat melakukan perbaikan dan pengembangan ide serta kreativitas;
Kolaboratif ditunjukkan dengan adanya kerjasama antar pekerja maupun
antar unit dalam penyusunan mekanisme kerja.

Penyelesaian Paraf
Kegiatan Catatan Mentor Mentor

Tahapan Pada tahap ini dilakukan pembuatan draf awal mekanisme kerja, lalu
kegiatan dilakukan perbaikan sehingga menjadi mekanisme kerja final dan

dilengkapi dengan infografis, dan selanjutnya dilakukan sosialisasi

kepada atasan dan rekan kerja. k'
Qutput Dalam kegiatan ini menghasilkan output berupa draf mekanisme kerja,
kegiatan bagan alir, serta dokumentasi hasil sosialisasi. Dengan telah dibuatnya
terhadap mekanisme kerja dalam pembuatan jadwal rapat di Komisi VIII,
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Formulir Alat Bantu Mentoring Pelaksanaan Aktualisasi Minggu 4

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu Kegiatan
Gagasan Isu

Riza Asyari Yamin

199110262024041002

Pusat Analisis Keparlemenan

Analis Legislatif Ahli Pertama

Terhambatnya pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat

Komisi VIII

Kegiatan 2: Evaluasi Hasil

terhadap visi-
misi organisasi

masukan dari atasan maupun rekan kerja akan meningkatkan kualitas dari
mekanisme kerja yang telah disusun. Selain itu, penggunaan Outlook
Calendar dalam integrasi jadwal rapat akan memudahkan Analis
Legislatif di Komisi VIII dalam penyusunan Laporan Kegiatan Komisi
dan pembuatan analisis lanjutan terhadap isu yang berkembang. Sehingga
Analis Legislatif dapat memberikan saran dan solusi bagi anggota DPR
dalam pengambilan keputusan. Hal ini sejalan dengan Misi dari Setjen
DPR RI yaitu “Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal
sebagai bahan pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.”

Penguatan
nilai
BerAKHLAK

Kegiatan ini memperkuat nilai-nilai BerAKHLAK dengan beberapa cara:
Akuntabel ditunjukkan dengan melakukan evaluasi terkait Mekanisme
Kerja yang dibuat untuk memastikan efektivitas pekerjaan; Kompeten
Saling membantu dalam pembelajaran dan memberikan masukan untuk
meningkatkan ilmu bersama; Adaptif dapat dilihat dengan sikap proaktif
dan terus berinovasi serta melakukan perbaikan; Kolaboratif
ditunjukkan dengan bekerja sama untuk saling memberikan penilaian
terhadap inovasi demi kemajuan organisasi.

Peny e!esalan Catatan Mentor Paraf
Kegiatan Mentor
Tahapan Pada tahap ini dilakukan evaluasi terhadap hasil pembuatan mekanisme \
kegiatan kerja, yaitu dilakukan dengan diskusi bersama untuk menerima masukan (1’
dan saran, serta pemberian testimoni dari rekan kerja maupun atasan ‘}\
terkait penerapan mekanisme kerja yang telah dilakukan uji coba
Qutput Dalam kegiatan ini menghasilkan output notulensi hasil diskusi serta
kegiatan beberapa testimoni dari rekan kerja maupun atasan atas penerapan
terhadap mekanisme kerja dan pembuatan jadwal menggunakan Outlook Calendar.
pemecahan isu
Keterkaitan Kegiatan ini berkaitan dengan Manajemen ASN sesuai dengan UU No
substansi mata | 20 Tahun 2023 Pasal 2, dimana kegiatan evaluasi dan pemberian
pelatihan testimoni ini berkaitan dengan asas keterbukaan, efektif dan efisien,
serta profesionalitas. Selain itu, berkaitan dengan Smart ASN, yaitu
berjiwa entrepreneurship karena menunjukkan sikap untuk
memecahkan masalah dan mencari solusi.
Kontribusi Penyempurnaan mekanisme kerja melalui evaluasi dan pemberian
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Evidence mentoring 6 Agustus 2024

20:08 moo b

é’@ Analeg Kesra-Mb.. [ R

6 August 2024

Riza, kalau sudah ada draf rancangan

aktualisasi, bisa dishare ke saya juga ya.

09:56
Y .

baik mba. hari ini memang tugasnya untuk

membuat draft rancangan aktualisasi nya
mba 09:58 v/
' | |

RAMCANGAN AKTUALSSASL

P ™
H6-FORMAT RANCANGAN

AKTUALISASI LATSAR CP..
29 pages * 1.8 MB » PDF

Assalamu‘alaikum Mba Elga. Berikut
terlampir Draft Rancangan Aktualisasi
saya hingga hari ini. maaf baru bisa
kirim malam2 20:28 W/

PEBSMAN EATAAN KETXILAKRANAAS (ROSLS NS USAT ANALESS

1. SK dan Lampiran
Pedoman Proses Bisnis.pdf
36 pages * 1.3 MB + PDF

Riza, mungkin ini bisa memberikan
insight juga. Ini contoh probis PKN Pak

Kapus tahun lalu 13:03 I
terutama pada bagian Tabel 5. Mekanisme
Pelaksanaan Kegiatan Asistensi pada

Pusat Analisi Keparlemenan t'*
terima kasih banyak mbaelga ;4.4

RAR. /. Y

"

Evidence mentoring 14 Agustus 2024




Evidence mentoring 6 September 2024

Evidence mentoring 3 Oktober 2024




Angkatan
Nama

Nomor Daftar Hadir
Instansi/Unit Kerja

Nama Mentor

Jabatan mentor

RENCANA AKSI BELA NEGARA PESERTA PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2024

: Xl

: Riza Asyari Yamin

:5

: Sekretariat Jenderal DPR RI / Pusat Analis Keparlemenan
: Elga Andina, 5.Psl., M.Psl.

: Analis Legislatif Ahli Madya

Nilal s %?
No Nilai Bela Negara Indikator Sikap dan Perilaku Aksi Tempat Waktu Bukti paraf
to Lok . lingkungan setiap pulang
bereska
membereskan meja kerja setelah bekerja Bty kerfa
mencintal, menjaga, dan melestarikan lingkungan hiduy,
lag Exunga P mematikan listrik atau lampu jika sudah tidak O rovriaiy scas setiap
digunakan Sngkungan berangkat kerja
1 Cinta Tanah Air . kantor B https://drive.googl
i e.com/drive/folder
5 menggunakan pakaian batik Rnglamgart setiag harl
kantor kamis/jumat |s/1ez5b-0OLbQIfDT
menghargal dan menggunakan karya anak bangsa setiap makan
. shAcXFre WHHTW2
membeli makan dari UMKM kantin pujasera stang FL
membayar pajak
Menjalankan hak dan kewajibannya sesuai R PR e secara online g
peraturan perundangan yang berlaku menggunakan kelengkapan kendaraan sesuai setiap
Jalanraya
peraturan berkendara
| https://drive.googl
@3 Sadar Besuangsa can Bemegar masuk kerfa tepat waktu dan melakukan lingkungan setiag jam
masukdan  |e.com/drive/folder
Disiplin dan bertanggungjawab terhadap tugas yang presensi kantor pulang kerja
: dipethan mengerjakan tugas Laporan Kegiatan Komisi lingkungan satu kali saat |xh4cXFreWHHTW2
(LKK) kantor masa sidang _|_LFb
rutin Ibadah Solat, baik berjamaah maupun masjid/musholla di awal waktu
menjalankan kewajiban agama dan kepercayaan secara sendiri g solat
ganbend berdoa sebelum memulai aktivitas pekerjaan Snglungini i) setfap mémalaf :
3 Setia Kepada Pancasila Sebagai lantor pekerjaan | pttps://drive.googl
Ideologi Negara menglkuti Upacara Harl Kemerdelkaan lingkungan 17 Agustus  |e.com/drive/folder
memahami dan mengamalkan nilai-nilal Pancasila dalam Indonesia kantor 2024 s/1e25b—-0LbQIfDT
kehidupan sehari-hari musyawarah dan mufakat dalam setiap 3 xhacXFreWHHTW?2
pengambilan keputusan disemua tempat| setiap hari Fr
melakukan infaq untuk pembangunan T cemisa terroat satu bulan
Menyumbang tenaga, pikiran, kekmampuan untuk masjid/jalan/sarana umum s sekali
kepentingan masyarakat, kemajuan bangsa dan negara . i lingkungan setiap hari
membuat ringkasan database isu aktual lantor senir/rabi
4 jiela berkarban untuk bangsaican membantu teman yang sedang mengalami lingkungan setiapiharf | https://drive.goog|
peers rela menolong sesama warga masyarakat yang kesulitan dan membutuhkan bantuan kantor e.com/drive/folder
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mengalami kesulitan tanpa melihat latar belakang

gotong royong dengan melakukan b tu bul s/1ez5b—0LbQIfOT
sosio-kultural pembayaran BPIS untuk membantu warga HEL ayl?r Ry K uran xh4cXFreWHHTW2
yang sakit secara online sekali !
melakukan olahraga futsal sport ce;lter DER Se}’:r:::"
senantiasa menjaga kesehatannya sehingga memiliki
kesehatan fisik dan mental yang baik mel.'nerapkan pro.tokol kesehata.n datam X setiap habis
kehidupan sehari-hari, mencuci tangan, | di tempat umum s
g menggunakan masker
Mempunyai kemampuan awal -
Di rumah atau
bela negara e 2 satu bulan 4
menonton kajian agama lingkungan : bitps://drive googl
Ay . o sekali
memiliki kecerdasan emosional dan spiritual serta kantor e.com/drive/folder
intelejensi yang tinggi 1 setiap hari  |s/1ez5b—OLbQIfDT
| = :
melakukan analisis isu aktual m:::tr:)gran senin/rabu/jum |xh4cXFre WHHTW2
at _LFb
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Mencintai, menjaga, dan melestarikan lingkungan
Membereskan Meja Kerja Setelah bekerja Mematikan Listrik atau lampu jika sudah tidak
digunakan

Menghargai dan menggunakan karya anak bangsa
Membeli makanan dari UMKM __Menggunakan pakaian batik




Sadar Berbangsa dan Bernegara

Menjalankan hak dan kewajiban sesuai peraturan perundangan yang berlaku

Membayar pajak kendaraan Menggunakan kendaraan sesuai peraturan

-\

20

Disiplin dan bertanggungjawab terhadap tugas yang diberikan

Masuk kerja tepat waktu dan melakukan presensi | Mengerjakan tugas Laporan Kegiatan Komisi
(LKK)




Setia kepada Pancasila sebagai ideologi negara

Menjalankan kewajiban agama dan kepercayaan dengan benar
Berdoa sebelum melakukan aktivitas

Rutin ibadah Sholat secara mandiri maupun
berjamaah

ER RS0 asa ]

Memahami dan mengamalkan Pancasila dalam kehidupan sehari-hari
Musyawarah dan mufakat dalam setiap

pengambilan keputusan

e —

Mengikuti kegiatan Upacara Bendera Hari
Kemerdekaan Indonesia




Rela berkorban untuk bangsa dan negara
Menyumbang tenaga, pikiran, kemampuan untuk kepentingan Masyarakat, kemajuan bangsa, dan
negara
Melakukan infag untuk Pembangunan masjid

Membuat ringkasan isu aktual

mandiri

Pembayaran Berhasil!

U HARSN -

MASJID BAITURRAHMAN

JAKARTA PUSAT, ID

(et St 550 b e 4
e e s e i e s

Total Transaksi

RIZA ASYARI YAMIN

Bank Mandifi- «++sssees 0744
No. Referensi QRIS 409679567947
Pengakuisisi Bank Syariah Indonesia

Merchant PAN  9360045100000789689

Customer PAN  9360000812070607442

Terminal ID 0000850671

Rela menolong sesame warga Masyarakat yang mengalami kesulitan tanpa melihat latar belakang
sosio-kultural

Membantu teman yang sedang mengalami Gotong royong dalam melakukan iuran BPJS
kesulitan dan membutuhkan bantuan untuk membantu warga yang membutuhkan

BO 0T uGE)

Hi, RIZA ©
? 4.9
Semua Keluarga Anda Terlindungi (Aktif) va.9.0
) =D
1 © I-CARE -\
JKN BUGAR
Infe Program Info Lokasi Info Riwayat Bugar

JKN Faskes Pelayanan

2 o Y
€ 82 T o

Rehab Penambahan  Info Peserta Pendaftaran
{Cicilan) Peserta Pelay n
{Antrean)
) [ 7|° SH=. a®
| =~ g
Konsultasi Perubahan Pengaduan  Menu Lainnya

Dokter Data Peserta  Layanan JKN




Mempunyai kemampuan awal bela negara

Senantiasa menjaga kesehatannya sehingga memiliki kesehatan fisik dan mental yang baik

Melakukan olahraga futsal

Menerapkan protocol Kesehatan dalam
kehidupan sehari-hari

Memiliki kecerdasan emosional dan spiritual serta intelejensi yang tinggi

Menonton kajian agama

R |

Melakukan analisis isu aktual




Nama

: Riz

FORMULIR ALAT BANTU
PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN
AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN XI

TAHUN 2024

a Asyari Yamin, S.T., M.M.

Nama Coach : Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd.

Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI
NIP 1 199110262024041002
No. Tanggal Isu atau Hal | Medin Komunikasi Rekomendasi Pembimbingan Tanda Tangan
Pembimbingan| yang Dibahas Coach
| P8  AgustuslLaporan Meclalui  mediajAda keterlambatan salah satu
2024 Kegiatan komunikasi tahapan karena kesulitan M// e
Minggu Ke-1 [WhatsApp  danjpenentuan jadwal. Namun, tidak
dilakukan secarajada kendala yang signifikan /
online dalam pengerjaan mingguan.
2 6 September{Bentuk outputfMelalui ~ mediaOutput yang dibuat oleh peserta
2024 yang komunikasi CPNS langsung berbentuk SOP, /
dihasilkan WhatsApp  danjatau flowchart, sedangkan untuk Mll/
dilakukan secarajmekanisme kerja  sebaiknya /
online berupa petunjuk pelaksanaan
langkah-langkah dalam bentuk
narasi/paragraf. Referensi
' mekanisme  kerja:  Keputusan
Sekretaris Jenderal DPR RI No.
2194 Tahun 2023
3 17 September{Output Melalui  mediaNotulensi rapat agar dibuat
2024 notulensi  danfkomunikasi seperti Laporan Singkat yang v
output WhatsApp  dan|lebih detail, susun mekanisme] /
mekanisme  [dilakukan secaralkerja yang lebih komprehensif
kerja online '
4 PO September|Laporan Melalui  mediaBagan alir atau flowzhart berbeda)
2024 Aktualisasi danlkomunikasi dengan infografis, harap dibuat %
Laporan WhatsApp  danjinfografis yang sederhana sesuai o
Minggu ke-4 (dilakukan secaraldengan tahapan kegiatan yang
online telah dicantumkan sebelumnya.

*) Pembimbingan yang sah adalah
yang Ditandatangani oleh Coach
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Coaching 28 Agustus 2024

Coaching 6 September 2024




Coaching 17 September 2024

Coaching 6 September 2024

@ Pusbangkom - Bu Risa T. (Coach) . Q|

= Online

PEMBUATAN JADWAL
RAPAT KOMISI VIIX

rnag g

3 Photo £

Baik tidak apa tetap infografis mas

Pusbangkom - Bu Risa T. (Coach)
Baik tidak apa tetap infografis mas

Baik bu terima kasih. Brrti ini juga tetap dimasukkan ke laporan ya bu .,
Sama spt mbak anugrah, output final yg berisikan penjelasan tahapan dan tampilan kecil
flowchartnya nanti agar ditampilkan dim aplikasi menarik spt flipbook ya mas 09:14

Atau apa ingin diprint hard file utk dilihat Igsg oleh penguji? ...

Kemungkinan dibuat sama sperti flip book juga bu 0. ,

Kmrn sudah diskusi dengan mba anugerah .




7 This meeting ks being recorded. It's also being transcribed for Al Companion.

Tools | Fill & Sign | Comment




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

Laporan Aktualilsasi Minggu Ke-1

Nama : Riza Asyari Yamin

NIP :199110262024041002

Unit Kerja : Pusat Analisis Keparlemenan

Isu : Terhambatnya Pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Gagasan : Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaharuan Jadwal Rapat Komisi
No. Kegiatan ‘ Evidence
1 Perencanaan Kegiatan dan Persiapan pembuatan mekanisme kerja

e mengumpulkan data awal, brainstorming, referensi, serta Lampiran 1

rapat perencanaan dengan mentor dan rekan kerja

e Koordinasi awal dengan bidang dan unit yang terkait

Lampiran 2

Coach

Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd.

Jakarta, 28 Agustus 2024
Mengetahui,

Mentor

Elga Andina, S.Psi., M.Psi.
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Lampiran 1

Tahapan Kegiatan:

Mengumpulkan data awal, brainstorming, referensi, serta rapat perencanaan dengan mentor dan rekan kerja

Foto Kegiatan:

RN '
Notulensi:

o Melakukan koordinasi dengan mentor dan juga rekan kerja dalam rangka mencari bentuk produk
akhir Mekanisme Kerja seperti apa yang akan dibuat;

e Mendengarkan masukan dan pengalaman dari rekan kerja di komisi lain terkait kendala dalam
pembuatan Laporan Kegiatan Komisi;

e Mencari berbagai macam contoh Mekanisme Kerja dan juga Standard Operating Procedure (SOP)
sebagai referensi dalam pembuatan Mekanisme Kerja yang akan dibuat;

e Draft Mekanisme Kerja yang nantinya dibuat akan dilakukan uji coba terlebih dahulu di Komisi VIII;
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Daftar Hadir:
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Lampiran 2

Tahapan Kegiatan:
Koordinasi awal dengan bidang dan unit yang terkait

Foto Kegiatan:

Sekom VIII - Pak Heru
@ last seen today at 07:01 Q

20/08/2024

@ Messages are end-to-end encrypted. No one outside of this chat, not even

WhatsApp, can read or listen to them. Click to leam more

pak heru. Maaf mengganggu waktunya.
Saya Riza Asyari Yamin, CPNS dari Pusat Analisis Keparlemenan yang tadi mampir ke Sekretariat

Komisi VIl

P 4. Jadwaldocx
4. Jadwal.docx

Terima kasih banyak pak Heru informasi nya Jl, 5.

Sama2 mas 5,
MONDAY
Assalamu'alaikum pak Heru, mau tanya untuk saat ini masih menggunakan jadwal nomor 4 atau
ada update terbaru ya?
nomor s

ada link yang bisa saya akses ga pak untuk tau update jadwal terbaru? supaya saya tidak
merepotkan pak Heru untuk meminta jadwal terupdate nya ke depan

Notulensi:

o Melakukan koordinasi terkait jadwal rapat di Komisi VIIl dengan berkunjung ke Sekretariat Komisi VIII
di Gedung Nusantara Il Lantai 2;

e Berkoordinasi dengan penanggung jawab jadwal rapat di Sekretariat Komisi VIII yaitu Bapak Heru;

e Terdapat dinamika perubahan jadwal yang terjadi dalam pembuatan Jadwal Rapat di Komisi VIII dan

dilakukan update terkait perubahan jadwal.
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Laporan Aktualisasi Minggu Ke-2

Nama : Riza Asyari Yamin

NIP :199110262024041002

Unit Kerja : Pusat Analisis Keparlemenan

Isu : Terhambatnya Pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Gagasan : Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal rapat komisi
No. Kegiatan ‘ Evidence
1 Penyusunan konsep mekanisme kerja

e Merujuk data dan referensi, membuat adopsi dan adaptasi | Lampiran 1
sesuai data yang ada
e upgrading pengetahuan terkait aplikasi untuk integrasi Lampiran 2
jadwal

Jakarta, 6 September 2024
Mengetahui,

Coach Mentor

Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd. Elga Andina, S.Psi., M.Psi.
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Lampiran 1

Tahapan Kegiatan:
Merujuk data dan referensi, membuat adopsi dan adaptasi sesuai data yang ada.

Bukti Dukung:

[NOMOR SOF AT 0156 TGL PEMBUATAN 31 Oktober 2022 TGL REVISI
JUDUL SOF AP OF PEMT TADWAL RAPAT-RAPAT §

| |
IS SOF AP BERDASAIAN

W A ST b AR, [0 [C RGP 7 Iy
UNIT PENGUSUL AGIA T HADAN MU WARA| =
DISAIRAN 0L

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAXYAT
REPUBLIK INDONESIA

KUALIFIKASI PELAKSANA

KETERKATTAN PERALATAN] PERLENGRAPAN

FRRINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
p Do d

Contoh SOP maupun mekanisme kerja terkait pembuatan jadwal rapat di DPR RI

Pengadministrasian
No Kegiatan Kasubag Kantor Pengolah Data
Rapat Internal Komisi VIII DPR RI (Menyusun Program Kerja Masa Persidangan)
Menugaskan Kasubag untuk membuat Jadwal Rapat sesuai hasil Rapat Internal
Menugaskan Pengadministrasian Perkantoran untuk membuat draf jadwal rapat
Menyusun draf jadwal rapat sesuai dengan karakteristik masa persidangan
Menerima dan memeriksa:

a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Pengadministrasian Kantor

b. Jika tidak ada koreksi, disampaikan ke Kabag

Menerima dan memeriksa:

a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Kasubag

b. Jika tidak ada koreksi, menyampaikan permintaan digitalisasi jadwal rapat
Menugaskan Kasubag untuk melakukan digitali jadwal rapat

menugaskan

-Pengadministrasian Perkantoran untuk membuat digitalisasi draf jadwal rapat
-Pengolah data untuk melakukan input jadwal ke portal Komisi VIl di Portal DPR RI
Membuat digital draf jadwal rapat

Melakukan input jadwal ke Portal DPR RI l

N

w

o~

[

@

~

o

©

Membuat draf awal mekanisme kerja yang akan diterapkan di Komisi VIII
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Lampiran 2

Tahapan Kegiatan:
upgrading pengetahuan terkait aplikasi untuk integrasi jadwal.

Foto Kegiatan:

https://www.youtube.com/watch?v=yK5rCT0g7zw

Tutorial Penggunaan Calendar pada Microsoft Outlook App bagi User Microsoft 365 Pemula
™) Now Appointment [ New Meeting - 8¢ Most Now 6 New Teams Mesting | [} Today [5 Next 7 Days . Bmmgw«k 8 Month (2] Schedule View o o+ had & share <

>| 6-10J¢ne 2022 Washington, D.C 2 worewe

I - 4 Ayt 3 F — o |osy Chatpotnt s vnt B T

------

v o Mok | A & 8 8 [N & o n (5] [ o x + = o X
« c t t K Bided O | W @
(=]
= E3YouTube a ¢ B Q @8
O
= e iy ; Pilin yong MELINDUNGI &
..... orams — o * T * 'WANGI SEHARIAN!
.| P — po— 2 e
S Sponsored
St - e el e
! L ! m From Sagi Arsyad  Microsoft Outlook >

Podcast membahas Microsoft
Intune

Tutorial Outlook Web untuk
Kolaborasi Email bagi User.

Tutorial Penggunaan Calendar pada Microsoft Outlook App bagi User
Microsoft 365 Pemula

g T - THNE (e & W
6.19K subsc . Datal
n £ npehertoseach o N ¢« NE 0



https://www.youtube.com/watch?v=yK5rCT0g7zw
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https://www.youtube.com/watch?v=DrxHfBvI-vA
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New
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Cara Mudah Mengatur Meeting dan Jadwal Anda dengan Outlook
FEBRIAN | PENGHILANG PEN.

Calendar
EE  Microsoft APAC ©
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=
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Penjelasan:

e Melakukan upgrading pengetahuan dengan mempelajari aplikasi untuk integrasi jadwal rapat melalui

Office 365 - Outlook


https://www.youtube.com/watch?v=DrxHfBvI-vA

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3

Nama : Riza Asyari Yamin

NIP :199110262024041002

Unit Kerja : Pusat Analisis Keparlemenan

Isu : Terhambatnya Pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII

Gagasan : Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi
No. Kegiatan | Evidence
1 Pelaksanaan sesuai dengan mekanisme kerja yang telah disusun

e Mulai uji coba sesuai dengan draf mekanisme kerja

Lampiran 1

Coach

Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd.

Jakarta, 17 September 2024
Mengetahui,

Mentor

Elga Andina, S.Psi., M.Psi.




Lampiran 1

Tahapan Kegiatan:
Pelaksanaan sesuai dengan mekanisme kerja yang telah disusun

Foto Kegiatan:

Notulensi:

° Melakukan koordinasi dengan Sekretariat Komisi VIII untuk mengatahui bagaimana alur pembuatan
jadwal rapat di setiap masa persidangan;

° Pembuatan jadwal dimulai dengan mengumpulkan berbagai macam dokumen yang diperlukan, antara
lain jadwal rapat tahun sebelumnya, mitra-mitra di Komisi VIII, berita dan isu aktual yang sedang
berkembang, masukan dari Tenaga Ahli Komisi VI, serta estimasi kunjungan spesifik; dan

° Semua data tersebut akan dilakukan analisis dan dijadikan dasar dalam pembuatan draf jadwal rapat di

masa sidang saat ini.



Draf Mekanisme Kerja:

1.

Tahapan Perencanaan

Tahapan perencanaan dimulai dengan adanya penugasan pembuatan jadwal dari Kepala
Bagian (kabag) Sekretariat Komisi VIII kepada Kepala Subbagian (kasubag) Rapat
Sekretariat Komisi VIII. Selanjutnya, dilakukan disposisi dari Kasubag Rapat kepada
Penelaah Teknis Kebijakan untuk menyusun draf jadwal rapat Komisi VIl sesuai dengan
karakteristik masa persidangan. Setelah mendapatkan disposisi maka Penelaah Teknis
Kebijakan akan melakukan pengumpulan data dan dokumen sebagai acuan dalam
pembuatan draf jadwal sidang. Pertama, yaitu dokumen dari masa sidang periode dan
tahun-tahun sebelumnya sebagai acuan dan untuk mengetahui pola serta karakteristik
setiap masa sidang. Hal ini dilakukan karena setiap masa sidang memiliki karakteristik yang
berbeda, contohnya pada masa sidang 1 dan 5 yang akan lebih berfokus pada fungsi

anggaran.

Kedua, yaitu menentukan mitra-mitra yang akan diundang dalam setiap masa sidang.
Mitra yang ada di Komisi VIII terdiri dari 3 kementerian, yaitu Kementerian Sosial,
Kementerian Agama, dan Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak.
Selain 3 kementerian, terdapat juga beberapa badan atau kelembagaan, antara lain Badan
Nasional Penanggulangan bencana dan Badan Pengelolaan Keuangan Haji. Ketiga, yaitu
pencarian dan pendataan mengenai isu-isu berita yang sedang aktual dan berkembang
saat ini. Pendataan isu aktual dilakukan untuk mengetahui berita dan permasalahan yang
sedang ramai diperbincangkan dan diperlukan untuk dicari solusi yang dapat menjadi

atensi anggota DPR di Komisi VIII.

Keempat, meminta masukan dari para Tenaga Ahli Komisi VIl sebagai acuan dalam
pemberian masukan dan solusi untuk menyelesaikan isu yang berkembang. Kelima, yaitu
memasukkan perkiraan jadwal kunjungan spesifik yang akan dilakukan anggota DPR sesuai

dengan isu dan berita yang sebelumnya telah ditentukan.
Tahapan Pelaksanaan

Setelah mendapatkan berbagai macam jenis dokumen dan berbagai informasi di atas,

tahap berikutnya vyaitu mulai membuat draf awal terkait jadwal rapat dengan



mempertimbangkan seluruh aspek yang ada, mulai dari jadwal rapat terdahulu, rincian
mitra kementerian, lembaga, maupun badan, isu aktual yang sedang beredar, masukan
dari tenaga ahli, serta kunjungan spesifik. Draf awal jadwal yang telah selesai dibuat oleh
Penelaah Teknis Kebijakan selanjutnya disampaikan ke Kasubag Rapat Sekretariat Komisi
VIl untuk dilakukan pemeriksaan terlebih dahulu. Setelah itu, draf yang telah diperiksa
oleh Kasubag Rapat akan diteruskan kepada Kabag Sekretariat Komisi VIII dan menunggu
adanya Rapat Pimpinan untuk mendapatkan masukan tambahan. Selanjutnya, draf yang
telah dibuat dan mendapat tambahan masukan dari hasil Rapat Pimpinan akan dipaparkan
di dalam Rapat Internal Komisi VIII untuk dibahas. Jadwal Rapat Komisi VIl yang telah
disetujui selanjutnya akan dicetak dan dilakukan digitalisasi serta diunggah ke portal

Simfoni agar dapat diakses.
Tahapan Evaluasi

Jadwal rapat yang telah disusun dan disetujui dalam rapat internal tentu saja dapat
berubah dikarenakan berbagai macam hal. Jika terjadi perubahan jadwal maupun
pembatalan jadwal, baik yang disebabkan oleh kesibukan anggota DPR maupun mitra
Komisi VIII, maka akan dilakukan penyesuaian dan penyusunan kembali jadwal rapat.
Jadwal rapat terbaru akan diperiksa kembali oleh Kasubag Rapat dan Kabag Sekretariat

Komisi VIl agar dapat disetujui kembali oleh pimpinan.

Penelaah Teknis
No Kegiatan Kebijakan Pengolah Data
Kabag Sekretariat Komisi VIIl menugaskan Kasubag Rapat Komisi VIII untuk menyusun jadwal rapat
Kasubag Rapat Sekretariat Komisi VIIl menugaskan Penelaah Teknis Kebijakan untuk menindaklanjuti
Penelaah Teknis Kebijakan akan menyusun draf awal jadwal rapat dengan mempertimbangkan

1. Jadwal rapat tahun sebelumnya;

2. Mitra-mitra Komisi VIII mulai dari kementerian, lembaga, dan badan;

3. Berita dan isu aktual yang sedang berkembang;

4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIII;

5. Jadwal estimasi kunjungan spesifik.

Menerima dan memeriksa:

a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Penelaah Teknis Kebijakan

b. Jika tidak ada koreksi, disampaikan ke Kabag

Menerima dan memeriksa:

a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Kasubag

b. Jika tidak ada koreksi, akan disampaikan dalam Rapat Internal Komisi VIII
Menugaskan Kasubag untuk melakukan digitalisasi jadwal rapat
menugaskan:

-Penelaah Teknis Kebijakan untuk membuat digitalisasi draf jadwal rapat
-Pengolah data untuk melakukan input jadwal ke portal Komisi VIII di Portal DPR RI
Membuat digitalisasi draf jadwal rapat

Melakukan input jadwal ke Portal DPR RI
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Laporan Aktualisasi Minggu Ke-4

Nama : Riza Asyari Yamin
NIP :199110262024041002
Unit Kerja : Pusat Analisis Keparlemenan
Isu : Terhambatnya Pembuatan Laporan Kegiatan Komisi VIII
Gagasan : Pembuatan Mekanisme Kerja dalam Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi VIII
No. Kegiatan Evidence
1 Pelaksanaan sesuai dengan mekanisme kerja yang telah
disusun
e Mekanisme kerja final dengan tambahan infografis yang Lampiran 1
sederhana agar mudah dipahami
e Sosialisasi terkait mekanisme kerja final kepada atasan Lampiran 2
dan unit terkait
2 Evaluasi Hasil
e Melakukan diskusi terkait evaluasi hasil pembuatan Lampiran 3
mekanisme kerja
® Testimoni
Jakarta, 26 September 2024
Mengetahui,
Coach Mentor

Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd. Elga Andina, S.Psi., M.Psi.
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Tahapan Kegiatan:

Lampiran 1

e Mekanisme kerja final dengan tambahan infografis yang sederhana agar mudah dipahami

Fot

o Kegiatan:

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Sekretariat Komisi VIII
No
Penelaah Teknis Pengolah
Kaba Kasubay PIC jadwal Kelengkapan Waktu Output
9 9 Kebijakan Data L 'gkap: tp
Kabag Sekretariat Kamisi VIl menugaskan Kasubag Rapat Komisi VIl
1 untuk menyusun jadwal rapat -_ Lembar Disposisi 10 menit Disposisi
Kasubag Rapat Sekretariat Komisi VIl menugaskan Penelaah Teknis
2 _|ebijakan untuk menindakianiuti Disposisi 10 menit Disposisi
Penelaah Teknis Kebijakan akan menyusun draf awal jadwal rapat Disposisi
dengan mempertimbangkan:
1. Jadwal rapat tahun sebelumnya; 1. Jadwal rapat tahun sebelumnya;
2. Mitra-mitra Komisi VIl mulai dari kementerian, lembaga, dan badan: - 2. Mitra-mitra Komisi VIl mulai dari
3 |3 Berita dan isu aktual yang sedang berkembang; kementerian, lembaga, dan badan; 6 jam draf awal jadwal rapat
4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIII; Kaveksl 3. Berita dan isu aktual yang sedang
5. Jadwal estimasi kunjungan spesifik. berkembang;
4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIlI;
5. Jadwal estimasi kunjungan spesifik.
Menerima dan memeriksa:
4 |a Jika ada kareksi, dikembalikan ke Penslaah Teknis Kebijakan draf awal jadwal rapat ;
b. Jika tidak ada koreksi, disampaikan ke Kabag ada raf awal jadwal rapal jam draf awal jadwal rapat
Koreksi ticak ada
Menerima dan memeriksa: korekst
a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Kasubag
: adwal rapat yang telah
5 |b. Jika tidak ada koreksi, akan disampaikan dalam Rapat Internal draf awal jadwal rapat 1jam J pat yang telah
ditandatangani dan disetujui
Komisi VI tidak ada
koreksi
g |Menugaskan Kasubag untuk melakukan digitalisasi jadwal rapat —_ jadwal rapat yang telah ditandatangani 10 menit jadwal rapat yang telah
dan disetujui ditandatangani dan disetujui
menugaskan:
4 |Penelaan Teknis Kebjakan untuk membuat digitalisasi jadwal rapat jadwal rapat yang telah ditandatangani 30 manit jadwal rapat yang telah
-Pengolah data untuk melakukan input jadwal rapat ke portal Komisi dan disetujui ditandatangani dan disetujui
V11| di Portal DPR RI l
Membuat digitalisasi jadwal rapat - {acwal rapat yang telah ditandatangani Jjadwal rapat yang telah
ditandatangani dan disetujui
dan disetujui
8 30 menit
jadwal rapat yang telah
jadwal rapat yang telah terdigitalisasi terdighalisas!
Melakukan input jadwal rapat ke Portal DPR RI - jadwal rapat yang telah ditandatangani
9 dan disetujui 30 menit Jadwal rapat telah terinput ke
Portal DPRRI
jadwal rapat yang telah terdigitalisasi
input digitalisi jadwal ke Outlook Calendar - jadwal rapat yang telah terdigitalisasi Jacwal rapat telah terinput ke
10 2jam
" N Outlook Calendar
Disposisi

Gambar 1. Mekanisme kerja final
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Lampiran 2

Tahapan Kegiatan:

e Sosialisasi terkait mekanisme kerja final kepada atasan dan unit terkait

Foto Kegiatan:

Gambar 3. Daftar hadir kegiatan sosialisasi
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LAPORAN SINGKAT
RAPAT SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISASI CPNS EIDANG KESRA
PUSAT ANALISIS KEPARLEMENMAN - BADAN KEAHLIAN DPR RI

Hari, Tanggal : Senin, 23 September 2024

Waktu © Pukul 13.00 WIB — selesai

Agenda . Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS Bidang Kesra
Tempat : Ruang Rapat Perpustakaan DPR Rl

Peserta . Koordinator Bidang Kesra, Analis Legislatif Kesra, dan CPNS

CATATAN/KESIMPULAN

Rapat dimulai pukul 13.00 WIB dipimpin oleh Koordinator Bidang Kesra, Hartini

Retnaningsih. Beberapa poin yang disampaikan dalam rapat, yaitu meliputi:

1. Sosialisasi kegiatan aktualisasi dengan judul Pemanfaatan Microsoft Excel
Sebagai Bank Data Isu Harian oleh Adib Hermawan

2. Sosialisasi kegiatan aktualisasi dengan judul Optimalisasi Pengelolaan
Dokumen Hasil Kerja (Ringkasan Isu Aktual, Laporan Kegiatan Komisi dan
Lapsing FGD) berbasis digital oleh Eva Mutia Ghofarany

3. Sosialisasi kegiatan aktualisasi dengan judul Optimalisasi Monitoring dan
Manajemen Kerja di Pusat Analisis Keparlemenan (Bidang Kesejahteraan
Rakyat) oleh Chika Agishintya

4. Sosialisasi kegiatan aktualisasi dengan judul pembuatan Mekanisme Kerja
dalam Penyusunan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi VIl cleh Riza
Asyari Yamin.

5. Sosialisasi kegiatan aktualisasi dengan judul Penyusunan Produk Analisis
Insidentil dan Independen di Pusat Analisis Keparlemenan oleh Farhan
Ryandi.

Jakarta, 23 September 2024

Gambar 4. Laporan singkat hasil sosialisasi
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Lampiran 3

Tahapan Kegiatan:

o Melakukan diskusi terkait evaluasi hasil pembuatan mekanisme kerja
® Testimoni

Kegiatan:

Poin penting dan masukan:

e Perlu ada orang yang ditunjuk untuk menjadi penanggung jawab untuk melakukan input jadwal ke
Outlook Calendar

e Kegiatan ini baik bagi peningkatan kerja sama antara unit Pusaka dan Sekretariat Komisi VIl

e Perlu dilakukan koordinasi secara formal dan informal guna mempererat koordinasi antar unit

Gambar 5. Diskusi dan masukan dari atasan
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Putu Ayu Dhana Reswari
CPNS Analis Legislatif Ahli Pertama

Gambar 6. Testimoni dari Kepala Pusat Analisis Keparlemenan dan CPNS Analis Legislatif Komisi VIII
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Mekanisme Kerja Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi VIII

Tahap Perencanaa

Penugasan dari Kepala Bagian (Kabag)
Sekretariat Komisi VIl kepada Kepala
Subbagian (Kasubag) Rapat Komisi VI
untuk membuat jadwal rapat Komisi VII|

Disposisi dari Kasubag Rapat kepada
Penelaah Teknis Kebijakan untuk membuat
jadwal rapat Komisi VII|

Penelaah Teknis Kebijakan melakukan
pengumpulan data dan dokumen
pendukung untuk membuat draf awal
jadwal sidang, antara lain:
1.jadwal sidang pada periode-periode
sebelumnya;
2.menentukan mitra-mitra yang berada di
Komisi VI, mulai dari kementerian,
badan, atau lembaga;
3.isu-isu aktual;
4.masukan dari Tenaga Ahli
5.perkiraan jadwal kunjungan spesifik
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Mekanisme Kerja Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi VIII

Tahap Pelaksanaai

Penelaah Teknis Kebijakan memberikan
draf jadwal awal kepada Kasubag Rapat
untuk diperiksa. Jika disetujui maka akan
dilanjutkan ke Kabag, dan jika tidak
disetujui akan dikembalikan

Kasubag Rapat memberikan draf jadwal
kepada Kabag, jika disetujui maka akan
dibawa ke Rapat Pimpinan dan Rapat
Internal, jika tidak disetujui akan
dikembalikan

Kabag akan melakukan penugasan kepada
Kasubag Rapat untuk melakukan
digitalisasi jadwal rapat yang telah disetujui

Kasubag akan melakukan penugasan
kepada:
1.Penelaah Teknis Kebijakan untuk
melakukan digitalisasi jadwal rapat
2. Pengolah Data untuk melakukan input
jadwal ke Portal DPR dan Simfoni

Person in Charge (PIC) jadwal rapat di
Pusaka Komisi VIII akan melakukan

digitalisasi jadwal rapat ke dalam aplikasi
Microsoft Outlook Calendar
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Mekanisme Kerja Pembuatan dan Pembaruan Jadwal Rapat Komisi VIII

Tahap Evaluasi

Jadwal Rapat yang telah disusun akan
mengalami perubahan dikarenakan
berbagai hal. Oleh karena itu, secara

periodik dilakukan penyesuaian terhadap

jadwal sesuai dengan kondisi di lapangan

Penelaah Teknis Kebijakan akan membuat
jadwal rapat terbaru sesuai dengan
perubahan, lalu diajukan kepada Kasubag
Rapat

Kasubag Rapat akan melakukan
pengecekan dan dilanjutkan ke Kabag
untuk diperiksa dan disetujui

Jadwal terbaru yang telah disetujui akan
kembali dilakukan digitalisasi oleh
Penelaah Teknis Kebijakan dan diinput
kembali ke Portal DPR maupun Simfoni
oleh Pengolah Data

Person in Charge (PIC) jadwal rapat di
Pusaka Komisi VIIl akan melakukan

penyesuaian terhadap jadwal rapat terbaru
di dalam aplikasi Microsoft Outlook
Calendar



Flow Chart

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Sekretariat Komisi Viil
No
Penelaah Teknis Pengolah 5
Kabag Kasubag Kebljakan hen PIC jadwal Kelengkapan Waktu OQutput
4 :r?liigmse:ankre;au:a.ggzglsrla\/!ll menugaskan Kasubag Rapat Komisi VIII -__.| Lembar Disposis| 10 menit Disposisi
2 Kasubag Rapat Sekrgtaﬂal Kurwsw VIl menugaskan Penelaah Teknis - Disposisi 10 menit Disposisi
Kebijakan untuk menindaklanjuti
Penelaah Teknis Kebijakan akan menyusun draf awal jadwal rapat Disposisi
dengan mempertimbangkan:
1. Jadwal rapat tahun sebelumnya; 1. Jadwal rapat tahun sebelumnya;
2. Mitra-mitra Komisi VIII mulai dari kementerian, lembaga, dan badan; - 2. Mitra-mitra Komisi VIl mulai dari
3 |3. Berita dan isu aktual yang sedang berkembang; ada kementerian, lembaga, dan badan; B jam draf awal jadwal rapat
4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIII; koreksi 3. Berita dan isu akiual yang sedang
5. Jadwal estimasi kunjungan spesifik. berkembang;
4. Masukan dari Tenaga Ahli Komisi VIII;
5. Jadwal estimasi kunjungan spesifik.
Menerima dan memeriksa:
a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Penelaah Teknis Kebijakan ‘ . .
4 b. Jika tidak ada koreksi, disampaikan ke Kabag ada draf awal jadwal rapat 1jam draf awal jadwal rapat
Koraksi tidak ada
Menerima dan memeriksa: korekst
a. Jika ada koreksi, dikembalikan ke Kasuba :
5 |b. Jika tidak ada koreksi, akan disampaikan ga\am Rapat Internal draf awal jadwal rapat 1 jam jadwal rapat yang telah
. ditandatangani dan disetujui
Komisi VIlI tidak ada
koreksi
& Menugaskan Kasubag untuk melakukan digitalisasi jadwal rapat - jadwal rapat yang telah ditandatangani 10 menit jadwal rapat yang telah
dan disetujui ditandatangani dan disetujui
menugaskan:
7 -Penelaah Teknis Kebijakan untuk membuat digitalisasi jadwal rapat jadwal rapat yang telah ditandatangani 30 meniit jadwal rapat yang telah
-Pengolah data untuk melakukan input jadwal rapat ke portal Komisi - dan disetujui ditandatangani dan disetujui
VIl di Partal DPR RI 1
Membuat digitalisasi jadwal rapat - jadwal rapat yang telah ditandatangani jadwal rapat yang 1.elah. .
dan disetujui ditandatangani dan disetujui
8 30 menit
jadwal rapat yang telah terdigitalisasi jadwal rapat yang telah
terdigitalisasi
Melakukan input jadwal rapat ke Portal DPR RI - jadwal rapat yang telah ditandatangani
9 dan disetujui 30 menit Jadwal rapat telah terinput ke
Portal DPR RI
jadwal rapat yang telah terdigitalisasi
0 input digitalisi jadwal ke Outiook Calendar - jadwal rapat yang telah terdigitalisasi 2jam Jadwal rapat telah terinput ke

Dis ESiS\

Outlook Calendar




PEVMIBUATAN JADWAL RAPAT

KOMISI VIII

draf rapat

Kabag menugaskan
Kasubag Rapat untuk
menyusun jadwal

Kasubag Rapat
~> menugaskan Penelaah

Teknis Kebijakan

mempertimbangkan:
1.jadwal rapat terdahulu
—> 2. mitra-mitra di Komisi VIII

Kabag menugaskan Kasubag
Rapat untuk digitalisasi jadwal
yang telah disetujui

3.berita/isu aktual

4.masukan dari Tenaga Ahli

5.perkiraan jadwal
spesifik

Penelaah Teknis Kebijakan membuat
dengan

Draf awal yang telah
disusun Penelaah
Teknis Kebijakan

!

Diperiksa oleh Kasubag
Rapat

kunjungan

N

A\ 4

dalam Rapat Pimpinan

Kabag mengajukan

dan Rapat Internal

Kasubag Rapat menugaskan
Penelaah Teknis Kebijakan
melakukan digitalisasi jadwal

Koreksi

Diperiksa oleh Kabag

A 4

Kebijakan melakukan

Penelaah Teknis

\ 4

Digitalisasi Jadwal

Pengolah Data melakukan
input digitalisasi jadwal ke

Apakah ada perubahan

jadwal?

melakukaninput jadwal

PIC Jadwal

rapat ke Outlook
Calendar

PIC Jadwal di Komisi
VIil Pusaka mengunduh
jadwal rapat

KET:

Komisi

Sekretariat
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