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KATA PENGANTAR

Syukur Alhamdulillah Penulis panjatkan kepada Allah SWT yang
telah melimpahkan rahmat dan kasih-Nya sehingga Penulis dapat
menyelesaikan dengan tepat waktu Laporan Aksi Perubahan yang berjudul
“‘Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan
Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah”.

Laporan Aksi Perubahan ini merupakan laporan akhir dalam
rangkaian Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan IV Tahun 2021
pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Implementasi kepemimpinan melayani telah dipraktekkan dalam
pelaksanaan aksi perubahan khususnya maupun dalam pelaksanaan tugas
sehari-hari di unit kerja. Seluruh rangkaian proses aksi perubahan dari
deskripsi proses kepemimpinan hingga terwujudnya inovasi pada milestones
jangka pendek, bahkan sampai kepada upaya keberlanjutan untuk
milestones jangka menengah dan jangka pajang telah tersaji dalam laporan
ini.

Berdasarkan tugas keseharian Penulis yang berkaitan dengan
Tupoksi di Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah bagian
Sekretariat Badan Musyawarah, maka Penulis menggagas ide terobosan
yaitu Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan
Dan Tim Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah salah satunya berupa

Standar Opersional Prosedur (SOP) penyusunan Surat Keputusan (SK)



Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, dengan target milestones
jangka pendek adalah tersusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP)
tentang penyusuan Surat Keputusan (SK) Dewan. Tujuannya antara lain
adalah terwujudnya penyelesaian penyusunan Surat Keputusan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dapat secara efisien dan efektif di
Bagian Sekretariat Badan Musyawarah. Harapan yang lebih besar, aksi
perubahan ini diharapkan akan mendukung Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah dalam meningkatkan kinerja pelayanan kepada Anggota Badan
Musyawarah Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Dalam rangka memberikan kontribusi terbaik dari kinerja Subbagian
Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah, Penulis mengharapkan Kkritik
dan saran yang bersifat membangun dari pembaca agar Laporan AKksi
Perubahan ini dapat ditingkatkan dan disempurnakan menjadi lebih baik lagi.
Tidak lupa Penulis meminta maaf yang sebesar-besarnya apabila ada
kesalahan maupun kekurangan didalam penulisan Laporan Aksi Perubahan
ini.

Pada akhirnya, Laporan Aksi Perubahan ini dapat selesai karena
mendapat dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, Penulis
mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Allah SWT yang senantiasa memberikan rahmat dan kekuatan, serta
kesehatan lahir maupun batin, sehingga penulis dapat menyelesaikan
seluruh materi pembelajaran PKP Tahun 2021 dan menyusun Laporan

Aksi Perubahan.



Bapak Chairil Patria, S.IP., M.Si., selaku Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan Sekretariat Jenderal DPR RI yang memberikan dukungan
penuh kepada Penulis untuk melaksanakan ide terobosan dalam rangka
meningkatkan kinerja pelayanan Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat
Badan Musyawarah.

Ibu Dr. Dewi Barliana S., M. Psi., QIA, selaku Kepala Pusat Pendidikan
dan Pelatihan Sekretariat Jenderal DPR Rl yang memberikan dukungan
bagi Penulis sebagai peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
Tahun 2021.

Ibu Erna Agustina, S. Sos., selaku Mentor yang memberikan semangat,
bimbingan dan arahan selama proses pelaksanaan Aksi Perubahan.
Bapak Dr. Haryanto, M.Pd., selaku Coach yang telah membimbing,
mengarahkan dan memberikan motivasi selama proses penyusunan
Laporan Aksi Perubahan.

Teman-teman Sekretariat Badan Musyawarah, teman-teman PKP
Angkatan IV Tahun 2021 tercinta yang telah memberikan masukan dan
saran serta ikut menjalankan proses pelaksanaan Aksi Perubahan.

Penulis sangat mengharapkan semoga Laporan Aksi Perubahan ini

dapat bermanfaat bagi pembacanya.

Jakarta, 24 November 2021

Penulis,

SJAEPUDIN, S. Sos.
NIP. 198506292003122001
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BAB |
DESKRIPSI PROSES KEPEMIMPINAN

Deskripsi Proses Kepemimpinan berisi penjabaran mengenai proses
kepemimpinan yang menonjol dalam tiap tahapan kegiatan pelaksanaan aksi
perubahan. Pada tiap tahapan kegiatan pelaksanaan aksi perubahan yang
dilakukan dalam proses kepemimpinan di unit kerja, diuraikan aspek sebagai
berikut: 1) membangun integritas, 2) pengelolaan budaya pelayanan, dan 3)
pengelolaan Tim. Aspek Membangun Integritas berisi penjelasan mengenai
nilai-nilai kepemimpinan yang menonjol dalam pelaksanaan tahapan aksi
perubahan. Aspek Pengelolaan Budaya Pelayanan berisi penjelasan
mengenai habituasi/kebiasaan budaya kerja yang berusaha dibangun dalam
proses pelaksanaan aksi perubahan, yang diharapkan akan dapat
diinternalisasi secara berkelanjutan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari.
Sedangkan Aspek Pengelolaan Tim berisi penjelasan mengenai metode
komunikasi yang dilakukan untuk dapat mengajak Tim Efektif dan/atau
stakeholders bekerjasama.

A.  Membangun Integritas.

Sasaran akhir yang akan dicapai dalam pelaksanaan aksi perubahan
adalah peningkatan kualitas/kinerja organisasi. Implementasi peningkatan
kinerja organisasi diawali dengan agenda kepemimpinan kinerja dan
agenda manajemen kinerja, dan dalam rangka mengimplementasikan
rancangan aksi perubahan kinerja organisasi dalam hal ini “Optimalisasi
Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah”, dilakukan dengan beberapa tahapan kegiatan sebagai
berikut:



1.

Dukungan Mentor

Dalam melakukan kegiatan meminta dukungan mentor, maka
penulis berkomitmen untuk melakukan kegiatan aksi perubahan ini
sebaik mungkin. Olehnya sebagai Project Leader, Penulis
menerapkan kemampuan “perceptive”, yaitu kemampuan untuk
mengamati atau menemukan faktual kondisi organisasi dan kondisi
ideal yang diharapkan ke depan. Selain itu, Penulis juga menanamkan
dalam diri sikap tanggap dan peduli terhadap kepentingan organisasi.
Gagasan dan pemikiran tersebut belum tentu sesuai, sehingga perlu
diinformasikan dan dilaporkan kepada pimpinan untuk mendapatkan
arahan dan persetujuan beliau. Penulis menyadari bahwa peran
Pemimpin sangat berpengaruh pada keberhasilan prestasi kinerja
organisasi, oleh karena itu hal pertama yang Penulis lakukan untuk
mengawali rancangan aksi perubahan adalah mendapatkan dukungan
mentor, dan atasan mentor agar gagasan aksi perubahan dapat
berjalan dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan organisasi.
Membangun Tim Efektif.

Sebagaimana telah direncanakan membangun tim efektif pada
bulan Oktober sampai dengan November 2021 (27 September-18
Novemnber 2021). Membanguan tim efektif dimulai dengan tahapan
persiapan pembentukan tim efektif dengan terlebih dahulu melaporkan
kepada Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan bahwa pelaksanaan
Diklat Pelatihan Kepemimpinan Pengawas telah memasuki masa off
campus dan selanjutnya akan melakukan implementasi terhadap
rancangan aksi perubahan yang telah disusun oleh Project Leader
yang berjudul “Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam
Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah”, dan



meminta arahan dan masukan terhadap rencana pembentukan tim
efektif. Dan setelah itu melakukan rapat persiapan rencana
pembentukan tim efektif yang di hadiri oleh Kepala Bagian Sekretariat
Badan Musyawarah, Kepala Bagian Organisasi Dan Tata Laksana,
Kepala Subbagian Rapat Sekretariat Badan Musyawarah, Kepala
Subbagian Tata Laksana Bagian Organisasi Dan Tata Laksana, dan
Staf di bagian Sekretariat Badan Musyawarah guna mendapatkan
masukan-masukan terkait rencana aksi perubahan.

Pembentukan tim efektif dilakukan melalui proses pengamatan
oleh project leader dan masukan dari Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan dan Kepala Bagian Sekretariat Badan Musyawarah/Mentor,
maka ditetapkan para Anggota tim melalui Surat Tugas Kepala Biro
Kesekretariatan  Pimpinan  nomor:  272/SP/09/2021 tentang
Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan
Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah. Tim efektif tersebut dibentuk pada
tanggal 27 September 2021.

Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP).

Pada tahap ini, Project Leader dan tim menyusun konsep
Standar Operasional Prosedur (SOP) pembuatan Surat Keputusan
(SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah. Penulis
sebagai pemimpin aksi perubahan berkomitmen untuk menerapkan
nilai integritas dengan menaati semua peraturan perundang-undangan
yang berlaku, dan memperhatikan prinsip penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP). Untuk itu dalam menyusun konsep
Standar Operasional Prosedur (SOP) harus melewati berbagai
pertimbangan-pertimbangan yang matang dengan melibatkan bagian
Organisasi dan Tata Laksana, agar materi Standar Operasional

Prosedur (SOP) yang disusun dapat diterapkan dan sesuai dengan



porsinya. Project Leader berkomitmen bersikap akuntabel dengan
bertanggung jawab dalam melaksanakan aksi perubahan. Walaupun
menghadapi tantangan dan kendala, Penulis tetap berkomitmen
bersikap profesional vyaitu menyampingkan perasaan, demi

terwujudnya aksi perubahan yang dicita-citakan.
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LAPORAN SINGKAT
RAPAT PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF

HariTanggal Jum'al, 27 September 2021
Wakiu 09.00 WIB s.d selesai
Tempat Ruang Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
Acara : Pembentukan Tim Efextif
Kelua Rapat Sjaspudin, S. Sos., Kasubbag TU Sel Bamus [Prwouuweﬂ
Hadir Tedampir
I PENDAHULUAN

Rapat dibuka pukul 09.00 WIB.

Il POKOK PEMBAHASAN
1. Project L

Maksud, tjuan, dan target aksi perubahan;

Tohapen kogialan Aksi Penubehan dalam jangia pandek, yaits mulal dar ki blan

September sampai atau

e

kera,
Tujuan rapat pertama ini adalah dalam rangka pembentukzn Tim Efekt.

o

2. Dalam rpat Pojec Loader memina ukungan dan Keseiaan seluh seluun skan ea o
untuk

baglan Saketariat

inowasi yang digagas dapat memmberkan mantaat positf untuk kemajuan bagian Sekrotonet

yaitu penyusunan Standar Opersional Prosedur (SOP) penyusunan Surat Keputusan (SK)
Dewan.
3. Selanjutnya, Project Leader membagi tugas kepada anggota Tim Efekif
L. PENUTUP
Rapat ditutup oleh ketua Rapat pukul 10.30 WIB.

Jakarta, 27 September 2021

Sioegudi S, Sos.
NIP. 197108051989031006

Gbr. 3 Undangan pembentukan Tim Efektif
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Gbr.5. Surat Tugas Tim Efektif
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NOTA DINAS
NOMOR: 814/SP.06/10/2021

Kepada  : Yth. Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Dari + Kasubbag TU Set. Bamus (Project Leader)

Hal Draf SOP SK Dewan

Tanggal - 21 Oktober 2021 .

Dengan hormal, dalam rangka memenuhi fugas Aksi Perubahan di bagian
‘Sekretariat Badan Musyawarah atas nama Sjaepudin, S. Sos., Kepala Subbagian Tata
Usaha Sekretariat Badan Musyawarah dengan ini kami sampaikan draf Standar
Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan.

Atas perkenan dan Kerjasama Bapak, kami ucapkan terima kash.

Kepala Subbagian Tata Usaha
Sekretariat Bamus
Proj jer,

Siaepudin, S.Sos
NIP. 197108051993031008

NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OELH :__KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN
<A
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI Si.
NIP. 197111051998031002
NAMA SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN DEWAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.
| 2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
2/SEKJEN/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan
Kehormatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. .
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 1
2. 2.
3. 3.
4. 4.
S.
6.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan yang telah ditetapkan. Disimpan sebagai data manual dan elektronik.




PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN DEWAN

Pelaksana |

Ketua
No Kegiatan DFR

o Pengolah | Keleng
RI Bamus Usaha

Depuli Bid. | KaroSet. | Karo | Kabag | Kabag A;::«I:Is
kapan

Kasubbag
Persidangan |  Pim. | Hukum | Hukum TU Wakiy. | Output

Sekjen

1 |Kepala Bagian Sekretariat [
Bamus menugaskan Kasubbag
TU Sekretariat Bamus untuk
membuat konsep SK Dewan
berdasarkan surat penempatan -
Anggota  Dewan/pengajuan
penggantian Anggota Dewan
dari fraksi-fraksi.

2. | Kasubbag TU Sekretarial il
Bamus menugaskan Analisis x ‘
Tata Usaha untuk menyusun |
konsep SK Dewan. |
3. | Pengolah Data:
a. Menerima surat-surat |
penempatan Anggota
Dewanipengajuan § —
penggantian  Anggota .
Dewan dari fraksi-fraksi.
Mangarsipan  surat-surat
yang masuk

4

4. | Menyusun konsep SK Dewan, :
kemudian menyerahkannya ke
Kasubbag TU untuk dikoreksi

5. | Menerima konsep SK Dewan,
jika:
a Ada Korpksi,

o

Koreksi,
menyerahkannya ke
Kabag untuk dikoreksi

6. | Menerima konsep SK Dewan, |

Jika:

el
mengembalikannya ke
Analisis Tata Usaha untuk
diperbaiki.
Tidak  ada

T han
a. Ada Koreksi

> a L

Analisis Tata Usaha untuk
di iki.

Tidak 'ada koreksi,

&,

]

=
menyerahkannya ke |
Kasubbag TU  untuk ‘,_
menindaklanjutinya
7. | Kasubbag_ TU menugaskan s
Analisis Tata Usaha  untuk
membuat nota dinas dan
mengiim konsep SK ke Biro
Hukum dan Bagian Hukum

8. | Menerima konsep SK Dewan, |

jika:

a. Ada koreksi,
mengembalikannya ke
Analisis Tata Usaha untuk

o

Kasubbag TU  untuk
menindaklanjutinya

9. | Menugaskan Kasubbag TU
untuk mencetak SK dengan
surat ber Kop Dewan yang
sudah Net dan mengirim SK ke
Biro  Hukum dan  Biro
Kesekretariatan Pimpinan
untuk di paraf dan diber

di bag, Hukum .

s
1
diperbaiki. >
. Tidak ada  koreksi, e e e e
menyerahkannya ke 2 4
|
|

10. [ Analisis Tata Usaha untuk
mencetak SK dengan surat ber
Kop Dewan yang sudah Net
dan mengiim SK ke Biro
Hukum dan Biro ‘

Pengaduan Masyarakat
memberi paraf pada SK




Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan memberi paraf pada
SK

Kepala Bagian Pembentukan
Produk Hukum memberikan
penomoran pada SK

Analisis Tala Usaha membual
nota dinas pengantar SK untuk
di tandatangani ketua DPR dari
Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan ke Kepala Deputi
Persidangan

Analisis Tata Usaha membuat
nota dinas pengantar SK untuk
di tandatangani ketua DPR dari
Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan ke Kepala Deputi
Persidangan

Membual nota dinas pengantar
SK untuk di tandatangani ketua
DPR dari Kepala Deputi
Persidangan ke Sekretaris

Membuat nota dinas pengantar
SK untuk di tandatangani
Sekjen DPR dari _Sekretaris
Jenderal ke Ketua DPR

Ketua DPR menandatanani SK
Dewan dan mengirim SK yang
sudah ditandatangani Ketua
DPR RI ke Kabag Sekretariat
Bamus

Pengolah Data:
a. Menerima SK Dewan yang
sudah ditandatangani.
Mangarsipan SK Dewan
Membuat surat pengantar
SK untuk digandakan dan
didistribusikan  kepada

oo

pihak yang berkepentingan
d. Mengiim  SK  untuk
digandakan

didistrbusikan _ kepada
pihak yang berkepentingan

Gbr. 6. Draf Usulan Standar Operasional Prosedur (SOP)




B. Pengelolaan Budaya Pelayanan.

Berkaitan dengan upaya melaksanakan aksi perubahan melalui “
Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan
Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah”, maka perlu ditumbuh kembangkan
pengelolaan budaya pelayanan publik khususnya di bagian Sekretariat
Badan Musyawarah. Hal ini dimaksudkan agar aksi perubahan dapat
dilaksanakan secara efektif dan efisien, sehingga kinerja pelayanan publik
pada bagian Sekretariat Badan Musyawarah dapat dicapai secara optimal.

Beberapa upaya yang telah dilakukan untuk menumbuh
kembangkan budaya pelayanan publik antara lain sebagai berikut:
1. Dukungan Mentor
Project Leader membiasakan menjunjung tinggi garis tanggung
jawab dan pelaporan kinerja secara berjenjang dari bawahan ke
atasan. Pertama-tama Project Leader menyampaikan ide gagasan
kepada atasan (mentor), dan menanyakan persetujuan beliau. Setelah
ide rancangan aksi perubahan tersebut disetujui, maka dengan
didampingi oleh mentor, Project Leader menyampaikan gagasan
rancangan aksi perubahan ke atasan mentor. Disamping hal itu,
budaya kerja yang berusaha Project Leader tanamkan adalah berpikir
kreatif, menciptakan inovasi dengan menghasilkan produk baru, atau
metode baru, konsep-konsep baru untuk menjawab kebutuhan
organisasi.
2. Membangun Tim Efektif.

Project Leader membiasakan untuk menerapkan nilai-nilai

budaya organisasi, yaitu Religius, Akuntabel, Profesional, dan

Integritas (RAPI), Project Leader berinisiatif untuk mengajak tim
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berdoa setiap awal kegiatan sebagai bentuk implementasi nilai religius.
Pada implementasi nilai akuntabel dan integritas, Project Leader
membiasakan selalu tepat waktu dalam melaksanakan rapat,
menyusun undangan rapat, membuat laporan singkat secara cepat,
tepat berdasarkan aturan tata naskah yang berlaku, serta
mendokumentasikan proses pencapaian aksi perubahan di tiap tahap
kegiatan. Sedangkan penerapan nilai profesional, Project Leader
membiasakan dalam bentuk pembagian tugas kelompok kerja,
penentuan target waktu dan monitoring kerja tim. Selanjutnya, Project
Leader pun membiasakan penerapan budaya partnership, yaitu
budaya kerjasama, Sikap yang dikedepankan adalah membangun dan
menjaga kesatuan tim agar semua yang terlibat merasa nyaman
sehingga dapat melakukan kerjasama dengan baik dan dapat
menghasilkan kinerja yang maksimal.

Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP).

Untuk menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP), Project
Leader mengutamakan kebiasaan kerja tim untuk selalu proaktif dalam
mencari sumber-sumber referensi dalam Standar Operasional
Prosedur (SOP). Tidak hanya mengadalkan peraturan perundangan
yang diterbitkan oleh Sekretariat Jenderal, tapi juga mencari peraturan
perundang-undangan terkait yang diterbitkan oleh instansi lainnya.
Project Leader juga membiasakan tim untuk memiliki sikap continuous
learning, yaitu pembelajaran berkesinambungan untuk memperluas
pengetahuan dan keterampilan diri yang dapat dilakukan dengan cara
mandiri maupun dengan bimbingan. Melalui aksi perubahan ini Project
Leader memberi contoh dan dorongan kepada tim untuk terus belajar
dan meningkatkan kemampuan yang relevan dengan unit kerja dan

pekerjaan.
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Gbr. 7. Project Leader memberikan arahan kepada Tim Efektif

C. Pengelolaan Tim
Dalam melaksanakan kegiatan Aksi Perubahan, pentingnya Tim
Efektif dibentuk guna untuk membantu pelaksanan kegiatan yang sudah
disusun oleh Project Leader, mulai dari tahapan perencanan kegiatan
sampai dengan akhir kegitan untuk mencapai tujuan yang diharapkan.
Berkaitan dengan Tim Efektif maka Project Leader melakukan
berbagai upaya untuk Tim Efektif sehingga kinerjanya lebih efektif dan
efisien yaitu antara lain dengan melakukan kegitan:
1. Pembagian Kerja dan mekanisme kerja.
Mentor menyetujui pembentukan tim efektif melaui Surat Tugas
Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan nomor: 272/SP/09/2021
tentang Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan
Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah tanggal 27 September 2021.
Berikut Struktur dan Susunan Komposisi Tim Efektif pada Aksi
Perubahan ini:
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NO. POSISI PERAN TANGGUNGJAWAB
1. | Pembina . Mengarahkan dan membina Project| Memantau perkembangan
(Kepala Biro Leader dalam melaksanakan Aksi| keberhasilan Aksi
Kesekretariatan Perubahan; Perubahan dan
Pimpinan) . Menyetujui dan menanda tangani| implementasinya.
Surat Tugas Tim Efektif pelaksanaan
Aksi Perubahan
2. | Kepala Bagian . Membimbing dan mengawasi secara| Mengevaluasi
Sekretariat Badan serta berperan sebagai| perkembangan dan capaian
Musyawarah inspirator/motivator dalam| aksi perubahan  yang
(Mentor) memberikan dukungan penuh kepada| dilaksanakan oleh Project
Project Leader dalam merancang aksi| Leader dan Tim Efektif.
perubahan;
. Memberikan bimbingan dan arahan
kepada Project Leader;
. Membantu Project Leader dalam
memetakan agenda aksi perubahan
yang akan dilaksanakan;
. Memberikan persetujuan dokumen
proposal dan dokumen pelaksanaan
aksi perubahan;
. Memantau perkembangan dan
capaian sesuai dengan milestone yang
telah ditetapkan.
3. | Project Leader 1. Memimpin aksi perubahan secara| 1. Memastikan Tim Efektif

(Sjaepudin, S. Sos.)

keseluruhan;

2. Memberikan arahan dan bimbingan
kepada tim untuk bekerja efektif;

3. Berprakarsa melakukan diskusi
interaktif dengan mentor dan coach

serta  mengikuti arahan  dan
masukannya;
4. Memimpin rapat-rapat yang

melibatkan stakeholder terkait;

5. Mengacu rumusan milestones dalam
dukungan rancangan aksi sebagai
dasar pencapaian target perubahan;

6. Melakukan keseluruhan tahapan
yang telah dirancang dengan
mendayagunakan seluruh

sumberdaya yang dimiliki;

7. Menyusun laporan aksi perubahan di
mulai dari rancangan aksi perubahan
hingga hasil/capaian implementasi
aksi perubahan.

bekerja secara efektif
dan stakeholder
memberikan dukungan
maksimal;

2. Memastikan perubahan
dilaksanakan rencana
aksi berhasil sesuai.
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Tim Administrasi

. Membuat draft Surat Tugas Tim

Efektif dan memastikan proses
administrasi lancar hingga Surat
Tugas ditandatangani oleh Kepala
Biro Kesekretariatan Pimpinan;

. Membuat surat-surat dan daftar

kehadiran dari rapat-rapat dengan
Tim Efektif;

. Mendokumentasikan semua kegiat

an dalam aksi perubahan dan tidak
ada dokumentasi yang hilang;

. Menyiapkan tempat rapat dan

fasilitasnya termasuk jamuan pada
rapat-rapat dengan Tim Efektif;

. Melakukan koordinasi dengan Tim

lainnya terkait penyusunan Laporan

Singkat  sebagai pertanggung
jawaban;
. Melakukan  koordinasi  dengan

stakeholder terkait.

Memastikan
administrasi dan
dokumentasi berjalan lancar.

kegiatan

Susunan Tim Efektif pada aksi

perubahan

“‘Optimalisasi

Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan

Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian

Sekretariat Badan Musyawarah” adalah sebagai berikut:

NO.

NAMA NIP

JABATAN

1. Chairil Patria, S.IP., M.Si.

197111051998031002

Kepala Biro
Kesekretariatan
Pimpinan

2| Erna Agustina, S. Sos.

196808161988032002

Kepala Bagian
Sekretariat Badan
Musyawarah

3. Koko Surya Dharma,
AK.S., M.Si.

197307221998031001

Kepala Bagian
Organisasi Dan Tata
Laksana

4. | Sjaepudin, S. Sos.

197108051999031006

Kasubbag Tata Usaha
Sekretariat Badan
Musyawarah

5. Puji Lestari, S.E.

197806261998032002

Kepala Subbagian
Rapat Sekretariat
Badan Musyawarah
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NO. NAMA NIP JABATAN
6. Beny Rahbandiyosa 198306282009121001 | Kepala Subbagian
Sabri, S.E. Tata Laksana Bagian
Organisasi Dan Tata
Laksana
7. | Sri Hastuti, S. Sos. 197006091993022001 | Analis Tata Usaha
8. | Luluk Kurniawati 198208202005022001 | Pengolah Data
9. | Ab.Cholid, S.Ag. 196709041998031003 | Pengelola
Persidangan
10. | Kusdaryati, S.H. 196708111988032002 | Analis Data dan
Informasi
11. | Wony Mutia Rizkiani PPNASN Administrasi
12. | Indra Setiawan PPNASN Administrasi
Struktur Tim Efektif yang terbetuk yaitu:
STRUKTUR DESKRIPSI
Struktur yang terlibat dalam Aksi Perubahan | Pembina Kepala Biro
Kesekretariatan
Pimpinan
Mentor Kepala Bagian
Sekretariat Badan
Musyawarah
Project Leader Kepala Subbagian
Tata Usaha
Sekretariat Badan
Musyawarah
Tim Kerja:
Internal Staf Administrasi
Ekternal Bagian Organisasi
dan Tata Laksana
Coach Widyaiswara
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Keanggotaan Tim mempunyai peran dan tugas masing-masing,
yaitu:

a. Pembina
Memberikan persetujuan dan arahan dalam penyelesaian aksi
perubahan.
b. Atasan Langsung/ Mentor
Erna Agustina, S. Sos., selaku atasan langsung memberikan
persetujuan dan dukungan penuh dalam keberhasilan aksi
perubahan ini, serta membantu mengatasi kendala yang muncul
dalam proses implementasi berlangsung dan memantau capaian
sesuai dengan milestone yang telah ditetapkan.
c. Coach
Dr. Haryanto, M.Pd selaku coach memberikan bimbingan dan
pengarahan terhadap aspek substansi pada setiap tahapan
perkembangan aksi perubahan ini serta memberikan motivasi
dalam keberhasilan tahapan pelaksanaan jangka pendek aksi
perubahan.
d. Project Leader
Kepala Subbagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah,
Sjaepudin, S. Sos. selaku Project Leader bertanggungjawab
terhadap keberhasilan aksi perubahan ini dan melakukan
koordinasi dengan seluruh Tim Efektif serta melakukan eksekusi
terhadap keseluruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang
dengan menggunakan sumberdaya yang ada.

e. Tim Kerja
Tim ini akan membantu project leader dalam penyusunan draf

Standar Operasional Prosedur. Dukungan penuh dari semua Tim

Efektif yang terkait dalam aksi perubahan sangat diperlukan, dan
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untuk mendapatkan dukungan tersebut, maka diperlukan strategi
agar dapat mempengaruhinya. Steakholder atas pemangku
kepentingan adalah pihak yang berkepentingan baik perorangan
maupun organisasi lainnya yang memiliki pengaruh terhadap aksi

perubahan.

Memberikan motivasi.

Motivasi tim dibutuhkan meningkatnya performa Tim untuk
mencapai kesuksesan. Terdapat beberapa hal yang dapat
meningkatkan motivasi Tim. Contohnya adalah meningkatkan rasa
dihargai dan juga menciptakan keterikatan emosi antara Project
Leader dengan Tim. Berikut adalah beberapa hal yang dapat Anda
lakukan untuk meningkatkan motivasi tim:

a. Pendelegasian Tugas yang Tepat.

Project Leader harus mendelegasikan tugas kepada Tim
dengan tepat. Hal ini akan terus menjaga atau bahkan
meningkatkan motivasi kerja Tim. Jika pendelegasian tugas tidak
sesuai maka Tim akan terdemotivasi. Contohnya saja, memberikan
tugas yang rumit pada seseorang yang baru belajar atau
memberikan tugas administratif pada Tim yang menyukai pekerjaan
lapangan. Jika hal ini terjadi, tidak hanya terdemotivasi, tetapi Tim
juga akan mengerjakan dengan sekedarnya tanpa adanya usaha
untuk membuatnya sebagai pekerjaan terbaik.

b. Membuat Atmosfir Dimana Setiap Pencapaian Diakui dan Dihargai.

Pencapaian target adalah prestasi. Namun masih banyak
pemimpin yang lupa memberi penghargaan terhadap anggota tim
yang telah mencapai prestasi tersebut. Tak heran mereka selalu
berhadapan dengan masalah rendahnya motivasi anggota tim.

Memberikan penghargaan terhadap anggota tim atau karyawan
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sebenarnya bisa dilakukan kapan saja dan dimana saja. Ungkapan
penghargaan di awal meeting atau pujian secara langsung sudah
cukup berarti. Yang penting bagi mereka adalah pengakuan akan
prestasinya. Selain itu Project Leader mengadakan makan bersama

dengan Tim sebagai salah satu bentuk penghargaan dan perhatian

karena Tim telah bekerja dengan baik

Gbr. 8. Makan Bersama Tim dengan Project Leader

3. Evaluasi
Evaluasi diperlukan untuk dapat memperbaiki kekurangan dan
kendala. Evaluasi sering kali kita temui pada sebuah pekerjaan yang telah
dilakukan. Dalam melakukan evaluasi Project Leader melibatkan seluruh
Tim Efektif tujuan apa yang akan dicapai dalam aksi perubahan dapat
terlaksana dengan baik dan tepat waktu sesuai dengan Milestone yang
sudah disusun.
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Acera Perbahasan Penyusunan draf SOP

Chai Pate, S1P. MSLEma | Kepala Bito Keselsiaitan
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Kepala Bagan
Sekretariat Badan
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1. | Chairl Patria, S.IP., M.Si. Kepala Biro
197111051998031002 Kesekretariatan
Pimpinan
2. |EmaAgustina, S Sos. Kepala Bagian
Selosarie Bacan
e S Musyawarsh |
3. | Koko Surya Dharma, AKS.. 197307221998031001 | Kepala Bagian
MSi. Organisasi Dan Tta
4, Puji Lestari, SE. 197806261998032002 Kep.l.l Suhbqym
Rapet Seeta
Beny Rahbandiyosa Sabri, |  198306282009121001 Kepall Subbagian
SE Tata Laksana
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)an Tata Laksana
6. Sri Hastuti, S. Sos. 197006091993022001 Analis Tata Usaha
7 Luluk Kumiawai 196208202005022001
8. | Ab.Choiid, SAg. 196709041898031003
9 [ Kusdaryai, SH. 196708111988032002
10. | Wony Mutia Rizkiani
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LAPORAN SINGKAT
RAPAT KOORDINASI TIM EFEKTIF

HarifTanggal  Jum'at, 5 November 2021

Wektu +13.30 WIB s.d selesai

Tempat : Ruang Rapat Biro Persidangan I, Godung Sefien Lt. 3 ,
Acara  Pembahasan Penyusunan draf SOP

Ketua Rapat : Sjaepudin, 5. Sos, Kasubbag TU Set Bamus (Project Leader)
Hadir  Terlampir

1. PENDAHULUAN

Rapat dibuka pukul 13.30 WIB.

POKOK PEMBAHASAN

1 i Project jutian d

a. Maksud, tjuan, dan target penyelesai SOP

b. Tahapan kegiatan ini merupakan rangkaian dari tahapan jangka pendek, dimana tahapan
ini merupakan proses dari penyelesaian penyusunan SOP.

Dalam rapat Project Leader meminta kepada Tim Efektf untuk dapat memberikan masukan-

masukan tentang SOP yang sudah disusun dari bagian Organisasi dan Tata Laksana. Project

Leader meminta penjelasan dari bagian Organisasi dan Tata Laksana karena ada

pengembangan draf SOP yang diajukan oleh Project Leader menjadi dua bagian SOP yang

tidak terpisahkan.

Tim dari Bagian Organisasi dan Tata Laksana membagi 2 draf SOP menjadi:

a. Draf SOP mikro yaitu draf SOP untuk intemal Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
dengan nama SOP...

b. Draf SOP makro yaitu draf SOP untuk ekternal Sagian Sekretariat Badan Musyawaran
dengan Nama SOP....

‘Seluruh Tim Efektif i draf SOP i ijadit ljadi SOP

final.

~

w

-
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Il PENUTUP
Rapa dilulup okh cetua Repal pukul 15.30 WIB.

Jakarta § November 2021
Project Leader,

€
Sisepudin, S Sos.
NIP. 197108051999031006

Gbr. 9. Rapat Koordinasi Tim Efektif
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BAB I
DESKRIPSI PROSES KEPEMIMPINAN

A. Capaian dalam Perbaikan Sistem Pelayanan.

Aksi perubahan yang telah dilaksanakan oleh Project Leader
manjadikan dampak yang baik pada Stakeholder. Adapun Stakeholder
yang terlibat dalam pelaksanaan aksi perubahan ini dibedakan menjadi
stakeholder internal dan stakeholder eksternal. Respon dari para
stakeholder sangat baik, hal ini terlihat dari apresiasi, masukan, arahan
dan suport yang diberikan, antara lain:

1. Sekjen DPR RI sangat mendukung dan mengapresiasi aksi perubahan
dan menyarankan agar aksi perubahan ini diterapkan dalam
meningkatkan kinerja di bagian Sekretariat Badan Musyawarah.

2. Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan mendukung aksi perubahan aksi
perubahan dilakukan.

3. Kepala Bagian Sekretariat Badan Musyawarah sangat mendukung aksi
perubahan karena akan dapat meningkatkan kinerja bagian Sekretariat
Badan Musyawarah.

4. Rekan-rekan kerja di bagian Sekretariat Badan Musyawarabh.

Pendekatan yang dilakukan dengan para stakeholder lainnya seperti
Tim Administrasi adalah dengan selalu mengajak diskusi dan terlibat
secara langsung dalam tahapan pelaksanaan aksi perubahan, dengan
berdiskusi secara santai sehingga tercipta suasana keakraban dan timbul
keinginan Bersama untuk menyukseskan Aksi Perubahan yang tengah
dilakukan. Dengan pendekatan tersebut maka semua stakeholder tak
henti-hentinya memberikan bantuan sesuai dengan tugas fungsi dan

kompetensinya yang dimilikinya.
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Sehingga berdasarkan pengaruh dan kepentingan setiap stakeholder

pada aksi perubahan ini dapat dikelompokkan pada diagram kelompok

stakeholder sebagai berikut:

LATENT

PEMETAAN STAKEHOLDER

KEPALA BIRO SEKRETARIAT PIMPINAN

N

KEPALA BAGIAN SEKRETARIAT BADAN
MUSYAWARAH

KEPALA SUBBAG TU SEKRETARIAT BADAN
MUSYAWARAH

KEPALA SUBBAG RAPAT SEKRETARIAT

BADAN MUSYAWARAH
. STAF ADMINISTRASI

1. KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
2. KEPALA BIRO PERSIDANGAN 2
3. BAGIAN SEKRETARIAT KETUA

4. BAGIAN TATA USAHA PIMPINAN

PROMOTERS

PPNASN SEKRETARIAT JENDERAL
APATHETIC 5. BAGIAN KEANGGOTAAN DAN DEFENDERS
KESEKRETARIATAN FRAKSI
6. SEKRETARIAT FRAKSI-FRAKSI
) . SEKRETARIAT KOMISI | 5.D XI
Strategi komunikasi yang dilakukan untuk masing-masing
stakeholder yaitu:
No Stakeholder Dukungan/ Kuadran Tindakan
1. | Kepala Biro Latens/ Netral (+/-) - Informatif
Sekretariat Pimpinan Mendukung Inovasi Aksi | - Persuaglf _
- Komunikatif
Perubahan
- Memberi apresiasi
positif terhadap aksi
perubahan di Bagian
Sekretariat Badan
Musyawarabh;
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- Memberi Saran dan

masukan.

Kepala Bagian

Sekretariat Badan

Promoters/ Mendukung

(+)

Konsultasi Intensif

Musyawarah - Mendukung .
terlaksananya kegiatan
Rencana AKksi
Perubahan yang
diusulkan;

- Membuka dan
membantu komunikasi
terkait Rencana AKsi
Perubahan kepada
Stakeholders.

Kepala Subbagian Promoters/ Mendukung Konsultasi Intensif

Rapat Sekretariat
Badan Musyawarah

(+)

- Mendukung
terlaksananya kegiatan
Rencana Aksi
Perubahan yang
diusulkan;

- Membuka dan

membantu komunikasi
terkait Rencana AKsi
Perubahan kepada
Stakeholders.

Staf Administrasi

Promoters/ Mendukung

(+)

- Mendukung
terlaksananya kegiatan

Konsultasi Intensif
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Rencana Aksi
Perubahan yang
diusulkan;

- Membuka dan

membantu komunikasi

terkait Rencana AKsi
Perubahan kepada
Stakeholders.
5. | PPNASN Aphathetics/ Menentang | Sosialisasi dan
) Komunikasi
Membantu menyiapkan Intensif
data data
6. | Bagian Sekretariat Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,

Ketua ) Mendukung (+) Diskusi, dan
Memberikan dukungan Konsultasi Intensif
terhadap aksi perubahan

7. | Bagian Tata Usaha Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,

Pimpinan Sekretariat ) /Mendukung (+) Diskusi, dan

Jenderal Memberikan _dukungan Konsultasi Intensif
terhadap aksi perubahan

8. | Bagian Keanggotaan Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,

dan Kesekretariatan ) IMendukung (+) Diskusi, dan

Fraksi Memberikan _dukungan Konsultasi Intensif
terhadap aksi perubahan

9. | Sekretariat Fraksi- Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,

Fraksi ) Mendukung (+) Diskusi, dan
Memberikan dukungan Konsultasi Intensif
terhadap aksi perubahan

10.| Sekretariat Komisi | s.d | Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,
Xl ) Mendukung (+) Diskusi, dan

Memberikan dukungan
terhadap aksi perubahan

Konsultasi Intensif
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11.| Alat Kelengkapan Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,
Dewan ) Mendukung (+) Diskusi, dan
Memberikan QUkungan Konsultasi Intensif
terhadap aksi perubahan
12.| Kepala Biro Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,
Persidangan | ) Mendukung (+) Diskusi, dan
Memberikan QUkungan - Konsultasi
terhadap aksi perubahan Intensif
13.| Kepala Biro Defenders/ Menentang (- | Sosialisasi,
Persidangan Il ) IMendukung (+) Diskusi, dan
- Memberikan dukungan_ - Konsultasi
terhadap aksi Intensif
perubahan

Dari strategi komunikasi yang diterapkan oleh Project Leader dapat

di hasilkan pemetaaan stakeholder menjadi sebagai berikut:

PEMETAAN STAKEHOLDER

1. KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN

2. KEPALA BAGIAN SEKRETARIAT BADAN
MUSYAWARAH

3. KEPALA SUBBAG TU SEKRETARIAT BADAN

LATENT MUSYAWARAH PROMOTERS
4. KEPALA SUBBAG RAPAT SEKRETARIAT
BADAN MUSYAWARAH
5. STAF ADMINISTRASI
. PPNASN
1. KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
2. KEPALA BIRO PERSIDANGAN 2
3. BAGIAN SEKRETARIAT KETUA
4. BAGIAN TATA USAHA PIMPINAN
SEKRETARIAT JENDERAL
APATHETIC 5. BAGIAN KEANGGOTAAN DAN DEFENDERS

KESEKRETARIATAN FRAKSI
6. SEKRETARIAT FRAKSI-FRAKSI
. SEKRETARIAT KOMISI I S.D XI
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SEKRETARIAT JENDI

ERAL
BEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA-
BROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (mnmﬁmnxmnmsm/smmwm werw i go.id

Berkenaan dengan pelaksanaan Pelatinan Kepemimpinan Pengawas Angkatan IV
‘Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2021, saya
yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
Jabatan
Unit Kerja
Instansi

Bahwa untuk kepentingan di
terhadep Rencana Aksi Perubahan yang berjudul “Optimalisasi Dukungan

< Dr. Ir. Indra Iskandar, M.Si.
: Sekretaris Jenderal DPR RI

 Sekretariat Jenderal DPR RI

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN.

Sekretariat Jenderal DPR RI

s, dengan ini saya memberikan dukungan

Dalam Dan Tim Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah”, yang
diajukan oleh

Nama : Sjaepudin, S. Sos.

Jabatan  : Kepala Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah
UnitKerja  : Bagian Sekretariat Badan Musyawarah

Instansi  : Sekretariat Jenderal DPR RI

Demikian pemyataan dukungan ini saya buat dengan sebenamya untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya. Semoga Rencana Aksi Perubahan ini dapat
diterapkan untuk kepentingan dinas.

*Jakarta, 25 Oklober 2021
Yang Membuat Pemyataan,

7l

NIP 196611141997031001

Gbr. 10. Pernyataan dukungan dari Setjen DPR Rl

G

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
T SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (mns11smFAx(a21)5nsmls7<5mmm Www. 991 go.

Berkenaan dengan pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan IV
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2021, saya
yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
Jabatan
Unit Kerja
Instansi

Bahwa untuk kepentingan dinas, dengan
terhadap Rencana Aksi Perubahan yang berjudul “Optimalisasi Dukungan

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Chairil Patria, S.IP., M.Si.

Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
: Biro Kesekretariatan Pimpinan
: Sekretariat Jenderal DPR RI

aya memberikan dukungan

Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah®, yang
diajukan oleh:

Nama  Sjsepudin, . Sos.

Jebatan  : Kepala Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah

Unit Kerja - Bagian Sekretariat Badan Musyawarah

Instansi  : Sekretariat Jenderal DPR RI

Demikian pernyataan dukungan ini seya buat dengan sebenamya untuk dapat
dipergunekan sebagaimana mestinya. Semoga Rencana Aksi Perubahan ini dapat
diterapkan untuk kepentingan dinas.

Dan Tim Dewan

Jakarta, 25 Oktober 2021
Yang Membuat Peryataan,

Chaifil Patria, S.IP., M.Si.
NIP. 197111051998031002

Gbr. 11. Pernyataan dukungan dari Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
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Project Leader mengapresiasi kerja dari Tim Efektif karena
dengan kerja samanya aksi perubahan berjalan sesuai dengan jadwal
waktu yang direncanakan. Sesuai dengan rencana aksi perubahan yang
disusun vyaitu penyusunan Standar Opersional Prosedur (SOP)
penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia telah dapat diselesaikan penyusunan SOP tersebut
dengan menghasilkan 2 (dua) SOP yaitu:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Draf Surat
Keputusan Dewan atau Pimpinan Terkait Penetapan dan Penempatan
Aggota Pada Alat Kelengkapan Dewan;

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan dan Penetapan SK

Penempatan — Pemindahan Anggota.

NGNOR SOP SPIT2451/SETJEN DPR RUSP 0611172021
T e TGL PEMBUATAN _[05-November-2021
; % TGL REVISI = _
~m A TGL EFEKTIF T5-November-2021
g $ DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN

Chairil Patria, S.IP., M.Si
NIP. 197111051998031002

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI [NAMA SOP FGP PENYUSUNAN DRAFT SURAT KEPUTUSAN DEWAN ATAU PIMNNANH

TERKAIT PENETAPAN DAN PENEMPATAN ANGGOTA PADA  ALAT
KELENGKAPAN DEWAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN
s

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aKlivias yang teiah Disimpan sebaga data manual dan elekionk
ditetapkan
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sop DRAFT SURAT KEPUTUSAN DEWAN

PIMPINAN TERKAIT PENETAPAN DAN

ANGGOTA PADA ALAT KELENGKAPAN DEWAN

Pelaksana Mutu Baku
ok Kegistan Kepala iro| K€P13 | Kasubag | Analls Tata | Pengolah “:[:‘n 5 o ol Keterangan
sagan | TU Usaha Data b Ao
1. [Menugaskan Kabag Bamus untuk membuai Surat penempatan| 10 menit Disposisi
konsep Sk Dewan berdasarkan surat penempatan) Anggot.
nagota Dewan/pengajuan penggantian Angsots| (N Dewan/pengajuan
Dewan dari fraksi.fraksi penggantian  Anggota
Dewan
2. |Menugaskan Kasubag TU untuk menindaklanjuti - Disposisi 10 Menit Disposisi
3 [a Menugaskan Analisis Tate Usaha untuk| [Disposisi 10 menit Dispos
menyusun konsep SK Dewan -' o
R |
nodin pengantar dan nodin penyampaian SK|
Devwan ke Biro Hukum dan Dumas ‘
4 [Menyusun  konsep 5K Dewan, kemudian| [Disposisi Tam Konsep 5K Penyusunan  konsep SK|
menyerahkannya ke Kasubbag TU untuk dikoreksi dilaksanakan  dengan  datal
dukung yang lengkap
5. [Menyusun nodin pengantar dan _nodin) [ - Disposisi [30Menit ——[Konsep nodin
penyampaian SK Dewan ke Biro Hukum dan| =
[Dumas
6. [Menerima konsep Nodin dan SK Dewan, jika: Konsep nodin 30 Wenit Konsep nodin
2. Ada koreksi, mengembalikannya ke Analsis - konsep s Konsep SK.
Tata Usaha dan/atau Pengoiah Data untuk]
diperbaki * =13
b Tidak ada koreksi, memberikan paraf padal
nodin pengantar dan menyerahkannya kel
Kabag untuk dikoreksi
7. [Menerima konsep Nodin dan SK Dewan, jia Konsep nodin 30 Menit ¥onsep nodin
2. Ada koreksi, mengembalikannya ke Kasubag] Konsep SK Konsep SK
TU untuk diperbaiki |
b Tidak ada koreksi, menandatangan nodin) a
pengantar  dan  menyampaikan  nodin Tidak
pengantar, nodin penyampaian dan K Dewan aga
ke Karo untuk dikoreksi Korkksi
& |Menerim nodin pengantar, konsep nodm| _Ada Konsep nodin 30 Menit Nodin
penyampaian SK Dewan dan Konsep SK Dewan,| korksi Konsep S Konsep Sk
jika: . Disposisi
a. Ada korcksi, mengembaliannya ke Kabag| Tidak
untuk diperbal N
b, Tidae ada koreksi, menugaskan Kabag untuk| “OFs
Pelaksana Moty Baku
Peng- Keterangan
i i Kepala Biro| KePola | Kasubag | Anals Taa | Pengolah |y ilcirag | Ketenghapan Waktu Output
sagan | Tu Usaha Data pichmy
5. [Menugaskan PU untuk memberkan nomor nodin] W/ Nodin 10 Ment Nodin
[penyampaian SK dan mengirimkannya kepada Biro| 1 Konsep Sk Konsep SK
[Hukum dan Dumas beserta SK Dewan Dispasisi Disposisi
10 [o. Memberikan nomor nodin penyampaian SK = Nodin 30 Menit Net sk
dan mengirimkannya kepada Biro Hukum dan i Konsep Sk
Oumas beserta Sk Dewan - Disposisi
b Menerima Net SK yang sudah dikoreks! dan|
diberikan nomor oleh Biro Hukum dan Dumas, |
lalu menyampaikannya kepada Kabag |
11, [Menugaskon Kasubag TU untuk membat nodin = T JResx OVent [NetsK
[permintaan tanda tangan SK kepada Sekjen - - isposisi
12. [Menugaskan Pengolah Data untuk membuat NetsK 10 Menit Net 5K
nodin permintaan tanda tangan SK kepada Sekljen '- | 1 - Disposisi - Disposisi
13 [Membuat_nodin permintaan tanda tangan SK| ] Net sk 30Ment | Netsk
kepada Sekjen dan menyampaikannya kepada| Disposisi - ispostsi
casobes 10 e —r | it
14, [Menerima konsep nodin, jika: s ‘“ Net sk 30 Menit - Net Sk
2. Ada korexsi, mengembalixannya ke Pengolah) - Konsep nodin Konsep nodin
Data untuk diperbai ] ]
b. Ticak ada koreksi, menyerahkannya ke Kabag| | o )
untuk dikoreksi | a
\ koreksi
15. [Menerima konsep nodin, jika: Ada | - Net Sk, 30 Menit Net Sk
2. Ada korcksi, mengembalikannya ke Kasubag) korpkst Konsep nodin Konsep nodin
TU untuk diperbaiki == [V =)
b, Tidak ada koreksi, menyerahkannya ke Karol
untuk dikoreksi Tigak
ada
' korgksi
16. [Menerima konsep nodin, jika: M - Net sk 30 Menit Net SK
a. Ada koreksi, mengembalikannya ke Kabog| <OrEkst Konsep nodin - Nodin
Disposisi
b. menyerahkannya ke Kabog|  Tidak
wntuk ditindaklanjuti a
knzlm
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Pelaksana Mutu Baku.
No Kegiatan Key Pe:
pata [ Kasubag [ Analis Tata | Pengolah Keterangan
Kepala Biro| ini
pal Bagian T Usaha Data administrasi Kelengkapan Waktu Output
Umum
[ 737 [Menugaskan PU untuk memberian nomor nodin| @ Netsk o menn Wersk
| ™ [t s epgen don et . B s Nadin
kepada Sexjen Disposisi Disposisi
38 [a. Memberikan nomor nodin permintaan tand3 Net 5k T s Menerusian SK_ Dewan kepada
tangan dan mengirimkannya kepada Sekien . Nodin Deputi  persi dan Sekjen
Disposisi untok dapat ditandatangani. oleh
ketua 0FR I
b, Mendokumentasikan nodin dan Net- S

Gbr. 12. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Draf Surat Keputusan Dewan atau

Pimpinan Terkait Penetapan dan Penempatan Aggota Pada Alat Kelengkapan Dewan

[NOMOR SOP [452/SETJEN DPR RU1172021
[TGL PEMBUATAN |05 November 2021

TGL REVISI
[TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

15 November 2021

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMA SOP SOP PENYUSUNAN DAN PENEMPATAN SK PENEMPATAN - PEMINDAHAN|

ANGGOTA DEWAN

DASAR HUKUM:

1. UndangUndang  Nomor 17 Tahun tentang  Majelis|1. Memahami Tata Naskah Dinas dan Penyusunan Laporan
:"fﬂ::";‘,f*‘f:‘ D:M P:y»ﬂ“ﬂ[:ﬂ*vm ':M’ Perwakianty Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI
eran, dan Dewan Perwakian Ratyat Daerah (Lembaga Negaral
Republik Indgonesia Tahun 2014 Nomor 182, Tambahan Lembaran| LAMASAG NG e Jsorp b st IR Gl
egara Republi Indonesia Nomor 5568). sebagamana telsh beberaps
kol duben terakhir dengan Undeng-Undang Nomor 13 Tahun 2019)
(Lembaran Negara Republik Indonesa Tahun 2019 Nomor 181
Tambanan lembaran Negara Repubik Indones:a 6396)
Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderall
Dewan Perwakifan Rakyat Republik Indonesia (Lembaran Negaral
Republ Indonesia Tahun 2020 Nomor 38)

KUALIFIKASI PELAKSANA

Pecaturan Sakrotatis Jonderal Dewan Porwakilan Rakyat Republk|
Indonesa Nomor 6 Tahun 2021 fentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesa

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
T Nota Dinas/embar Disposisi.
2. Komputerfprinterscanner,
3. Jaringan nteret;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Peiaksana Tawab atas. akivias yang Sebagal daia manual gan eleKIToNK
dtetapcan
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Pelaksana Mutw Baku
e Keteras
o Kegiatan Pimpinan Kabag | Nabag ngan
n Waktu *
o | 590 [ cangen | e [Hukum dan s Kelengkapan Outpu
T [Menyisghan Konsep K Dewan berdasarkan sursl 5 =" = [Surat perempatan Thari  [(onsen sk
penempatan  Anggot: |Anggota Dewar/
[Penggantian Penempatan Anggota Dewan iar| pengojuan
fraksifraksi dan menyampakannya kepada Kro Fenggantian Anggota
Set.pim i frakst
I [Menerma konsep SK Dewan, ik Konsep 5K Thani |- Dispesit
3. Ada korexsi, mengembakicannya kepada Kabag Konsep SK
b, Tidak ada koreks,, menyampaikannya kepadal
Karo Hukum dan Dumas
3. [Menema konsep Sk Dewan dan menugaskan| Disposis: Than |-Disposst
[Kabag PDIF untuk menindakianjuti Konsep Sk |- konsep sk
|
s, [Menerima konsep SK Dewan, jika T s [ Do Thari[Konsep SK yang telan
‘Ada koreksl, mengembalikannya kepada Kabag| i |-Konsep Sk dikoreksi
St B otk o \
b, Tiiok ada Koreksi, menyamgalkan konseg 5K Tk
& Karo Fukum dan Dumas untuk dipacat o4
horpist
5 [Memberkan paral _pada ¥omep S dan| - [Kansep 5K yang teiah Thari[Xonsep 5K yang telsh
[menyampaikannya ke Karo Set. Pimpinan | ' iorelsi ipa
|
6. [Menerima 5% Dewan yang sudah dbenkan para | I [(orsep 5K yang teiah Than [Konsep 5k yang telah
aro Hukum dan Dums, memberkan parat sera - part o
menyamaalkannya ke Deput Bidang Persidangan |
|
7. [Menerima SK dewan, jika: [ Aba Konsep SK yang telah Thari  [Konsep SK yang telah
5. Ada koreksi, mengembalkancya ke Karo Set e <o (diparat dipaca
Pimpinan uatuk diperbaiki =
6. Tdak aca koreksi, memberikan paral dan
erysmpaisannya ke Sckretart Senderal s
Korbksi
5 [Menerma SK Dewan, Konsep Sk yarg teah Than[Korsep Sk yang telah
2 Ada koreks), mengembabhannya ke Deputi diparaf [daraf
Sidang Pers dangn untub dioerbaks [
Tidak aca Koreksi, memberkan poraf dan| |
menyampaicannya ke Pimpinan DPR -
Pelatsana Mty Baku
No Kegiatan Karo Kabay Keterangan
Prnpines 6 | Kabsg nga
oon | seWen |23E | Hukum dan o s Kelengkapan Waktu Output
6 Dumas_| B
5 [Menersma SK dewan, i Konsep Sk yang tear Thar Sk yang teln
3. Ada koreksi, mengembaliarnya be Sekrotaris cipa Jtancatangani
Jenderal untuk diperbaits
b Tidak ada koreksi, Menandatangan SK Dewas|
dan menyerahkannya Ke SekretorsJenderal | 4
corphat
[Mererima Sk Dewan yang, teiah d tanda tangan [SKyang teiah Then  |SKverg ieh
[4an menugaskan Karo Hukum dan Dumas unuk [gtandatangani standatangani
memberikan nomor dan mendokumentasikan
[Menugaskan Kabag POIN untur menindaklani] 5K yarg teian Than [sKyarg tekah
[penctapan S Dewan 1 dtandatangani d tandatangans
12 5. Memberian nomor pads SK Sewan S yarg weiah Than [ -SKyangtean
5. Mendokumentasitan  S¢  Dewan  can) r T i dtandotangani dtandatangani dan
mengunggannya pada sstem fromas, e nomor
Dokumentasi dan
. Menyampalkan 5K Dewan kepsds Biro St o
Pirypinan dan Bagian St. Badan Musyawarah
13 [Venerima,  mendokumentasian _ dan) SKyang teiah Than | K yang teiah
r Oewan yang - - §
F— i nomor diberi nemor
Dokumentast dan - Dokumentasi dan
arsip arsip

Gbr. 13. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan dan Penetapan SK Penempatan —

Pemindahan Anggota.
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B. Manfaat Aksi Perubahan

Manfaat dari aksi perubahan ini, adalah antara lain:

1. Bagi Peserta adalah:

Dengan adanya aksi perubahan dan telah tersusunnya Standar

Opersional Prosedur

penyusunan

SK dapat meningkatkan

akuntabilitas pelaksanaan tugas Subbagian Tata Usaha Sekretariat

Badan Musyawarah.

2. Bagi Organisasi adalah:

- Sebagai standarisasi

penyelesaian pekerjaan dan

meminimalisir kesalasan, dan staf dapat bekerja secara mandiri.

- Mempermudah dalam melakukan penyusunan SK.

- Meningkatkan kinerja lebih efektif dan efisien.

TESTIMONI
Nama v
Jabatan

Unit Kerja (},a G . Bawa

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja

Jawaban

_f o Bdaritan car U 2l smiloun
MM ey digir mm DW-UPH
a}m@ wf K"'J( s Sllurpy waadind,

v

¢aion A

TESTIMONI
Nama Pui (ESTARI , B
Jabatan eagubay Bapor Set Panws
Unit Kerja Tunion Set. Poarnus

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:

15 Mempurmodal, Jate  MUkvkny pergivna sk Hueing
& Dagan  Oams .

5 Momgearban  Kinn & Baging, Banuy
Yy Wb 2fuse.  dan aM :

12 lehin dtadl [keirec  Alm hal  Pembvabin Sk
& Pagion  Panwd

Gbr.14. Testimoni atas langsung dan rekan kerja




3. Bagi masyarakat/stakeholder adalah:

-  Dapat mempermudah dalam mendapatkan informasi penempatan

nama-nama Aggota pada Komisi-komisi dan Alat kelengkapan

Dewan dari fraksi Anggota tersebut berasal.

- Dapat mempermudah dalam penyampaian dokumen yang di

perlukan.
TESTIMONI TESTIMONI
Nama rese Varitha Hioevat Nama ¢
Jabatan @ Jabatan
Unit Kerja Unit Kerja

Manfaat apa yang didapat de
Penyusunan Surat Keputusan (SK) De:
Musyawarah bagi Unit Kerja Bapak/

Jawaban

Gbr.15. Contoh Testimoni dari Stakeholder
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BAB Il
KEBERLANJUTAN AKSI PERUBAHAN

Tindaklanjut kegiatan jangka pendek aksi perubahan yang penulis akan
lakukan adalah dengan menetapkan target jangka menengah dan jangka
panjang pada pelaksanaan aksi perubahan Optimalisasi Dukungan
Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah.
Kegiatan jangka menengah vyaitu akan diimplementasikannya atau
dipergunakannya SOP yang telah disusun sebagai acuan dalam rangka
pengerjaan SK-SK yang harus disusun di bagian Sekretariat Badan
Musyawarah. Sedangkan untuk tahapan jangka panjang akan dilakukan
adalah pengembangan model-model pelayanan sesuai dengan kebutuhan
organisasi yaitu mengaktifkan Aplikasi E-Bamus yang sudah ada dengan
memperbaharui format dan dan penambahan fitur-fitur. Aplikasi E-Bamus ini
adalah aplikasi yang menyiapkan templete untuk penyusunan SK-SK. Adapun

tahapan selanjutnya aksi perubahan adalah sebagai berikut:

.. | Undangan
Tahap koordinasi rapat,  Foto Kepala
dalam rangka dokumentasi Subbagian
1. | persiapan implementasi notulen ‘ 70 Se?
Standar  Operasional dana: B ' _
Prosedur (SOP) undangan, amus Kegiatan
laporan Jangka
Menengah
Lembar Kepala
2. | Implementasi kegiatan | €valuasi, ?Bbbagiag t
rencana et.
program Bamus
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Tahap Koordinasi

Undangan

Kepala
Bagian Set.
Bamus

dalam pengembangan | rapat, Foto
model-model dokumentasi,
pelayanan sesuai | notulen,
dengan kebutuhan | undangan,
organisasi laporan
Pengembangan E- Aplikasi E-
Bamus Bamus
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BAB IV
PENUTUP

A. KESIMPULAN

Kesimpulan dari implementasi aksi perubahan “Optimalisasi
Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah” adalah seluruh tahapan kegiatan
pada milestone jangka pendek dapat selesai sesuai target waktu yang
telah ditentukan pada saat rancangan aksi perubahan terdahulu. Hal ini
sangat erat kaitannya dengan kerja Tim Efektif yang solid dan
berkomitmen serta para Stakeholders yang sangat mendukung
pelaksanaan aksi perubahan. Output aksi perubahan, yaitu:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Draf Surat
Keputusan Dewan atau Pimpinan Terkait Penetapan dan
Penempatan Aggota Pada Alat Kelengkapan Dewan;

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan dan Penetapan
SK Penempatan — Pemindahan Anggota.

Dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
diharapkan penyelesaian penyusunan Surat Keputusan Dewan atau
Pimpinan Dewan Perwakilan rakyat Republik Indonesia dapat berjalan
efektif dan efisien, sehingga dapat meningkatkan kinerja di Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah dan juga dapat meningkatkan
pelayanan kepada Stakeholder.
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B. REKOMENDASI

Terkait hal di atas beberapa hal yang dapat direkomendasikan, antara

lain sebagai berikut:

1. Dengan telah tersusunnya Standar Operasional Prosedur
penyusunan draf SK, untuk implementasinya perlu dilakukan
pelatihan kepada staf dibagian Sekretariat Badan Musyawarah agar
pelaksanaan dapat optimal sesuai dengan tahapan yang ada dalam
SOP tersebut.

2. Agar penyelesaian penyusunan Surat Keputusan Dewan atau
Pimpinan Dewan Perwakilan rakyat Republik Indonesia dapat
berjalan efektif dan efisien, maka perlu adanya pengembangan
aplikasi E-Bamus, oleh karenanya perlu dilaksanakan rapat-rapat
secara intensif dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur
Teknologi Informasi, maupun Pusat Pendidikan dan Pelatihan untuk
mendapatkan masukan untuk pengembangan aplikasi E-Bamus

tersebut.
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DAFTAR PUSTAKA

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 02/PER-SEKJEN/2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
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LAMPIRAN



LAMPIRAN 1
PROSES KEPEMINPINAN

1.1. Sosialisasi penyusunan SOP.

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, WEBSITE : www.dpr go.id

Nomor @ 70SA/SP.06/09/2021 Jakarta, 23 September 2021
Sifat : Biasa

Derajat @ Segera

Lampiran : -

Perihal  : Undangan Sosialisasi

Kepada Yth,

(Daftar Terlampir)
Sekretariat Jenderal DPR RI
Di Tempat

Dengan hormat, bersama ini kami sampaikan untuk memenuhi tugas Aksi
Perubahan di bagian Sekretarist Badan Musyawarah, kami mengundang
Bapak/Ibu/Rekan-rekan untuk mengikuti sosialisasi dalam rangka kegiatan penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) yang akan ditaksanakan pada:

Han, tanggal : Jumat, 24 September 2021

Waktu : 09.00 WIB s.d selesai
Acara : Sosialisasi penyusunan SOP
Tempat : Ruang Bagian Sexretariat Badan Musyawarah

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mengharapkan kehadiran
14Bapak/lbu/Rekan-rekan untuk hadir lepal pad waklunya. ~

Demikian atas perhatiannya, kami ucapkan terimakasih.

Kepala Subbagian Tata Usaha
Sekretariat Bamus
Project Leader,
Ay
<

NIP. 197108051992031006

Tembusan :
Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan.
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Ema Agustina, S. .

Lampiran
Nomor
Tanggal

Undangan Rapat

196808161988032002 _

+ T09A/SP.06/08/2021
: 23 September 2021

2. | Puji Lestar, SE. 197806261998032002 Kepala Subbagian
Rapat Sekretariat
Badan M |

3. | S Hastuti, S. Sos. 197008091993022001 Analis Tata Usaha

4. | Luluk Kumiawati 198208202005022001 Pengolah Data

5. | Ab. Cholid, S.Ag. 186709041998031003 Pengelola
Persidangan

6, | Kusdaryati, S.H. 196708111988032002 Analis Data dan

A I o Informasi
7. | Wony Mutia Rizkiani __ PPNASN Administrasi
8. Indra Setiawan PPNASN Administras|
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1.2. Pembentukan Tim Efektif.

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 WEBSITE : www dpr.go.id

Nomor © T34A ISP.06/09/2021 Jakarta, 24 September 2021
Sifat : Biasa

Derajat  : Segera

Lampiran : -

Perihal : Undangan Rapat Koordinasi

Kepada Yth,

(Daflar Terlampir)

Sekretariat Jenderal DPR RI

Di Tempat

Dengan hormat, bersama ini kami sampaikan dalam rangka Pembentukan Tim
Efektif Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan
Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia di bagian Sekretariat Badan
Musyawarah, kami mengundang Bapak/lbu/Rekan-rekan untuk mengikuti rapat koordinas

yang akan dilaksanakan pada:
Hari, tanggal : Senin, 27 September 2021
Waktu :09.00 WIB s.d selesai
Acara : Pembentukan Tim Efektif
Tempat : Ruang Bagian Sekretariat Badan Musyawarah

Mengingat pentingnya acara fersebut, kami mengharapkan kehadiran
Bapak/lbu/Rekan-rekan untuk hadir tepat pad waktunya. :

Demikian alas perhatiannya, kami ucapkan terimakasih.

Kepala Subbagian Tata Usaha
Sekretariat Bamus

] in, S.
NIP. 197108051999031006

Tembusan :
Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan.
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Chairil Palria, S.IP.,

Lampiran
Nomor
Tanggal

Daftar Undangan Rapat

Kepala Biro

T34A [SP.06/09/2021
24 September 2021

;3 .S
197111051998031002 Kesekretariatan

Pimpinan

2. | EmaAgustina, S. Sos. 196808161988032002 Kepala Bagian
Sekretariat Badan

s Musyawarah

3. | Koko Surya Dharma, AK.S., 197307221998031001 Kepala Bagian

M.Si. Organisasi Dan Tata
N i (Laksana |
4. | Puji Lestari, S.E. 197806261998032002 ‘ Kepala Subbagian
‘ Rapat Sekretariat
- ) i | Badan Musyawarah
5. | Beny Rahbandiyosa Sabri, 198305282009121001 | Kepala Subbagian
SE. Tata Laksana

Bagian Organisasi
Dan Tata Laksana

8. Sri Hastuti, S. Sos. 197006091993022001 Analis Tata Usaha

y 3 Luluk Kumiawati 188208202005022001 Pengolah Data

8. | Ab. Cholid, S.Ag. 196709041998031003 Pengelola
Persidangan

9. Kusdaryati, S.H. 196708111988032002 Analis Data dan

- - Informasi

10. | Wony Mutia Rizkiani 3 PPNASN Administrasi

11. | Indra Setiawan PPNASN Administrasi
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SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 348 FAX (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

LAPORAN SINGKAT
RAPAT PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF
HariTanggal : Jum'al, 27 September 2021
Wakiu : 09.00 WIB s.d selesai
Tempat : Ruang Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
Acara : Pembentukan Tim Efektif
Ketua Rapat : Sjaspudin, S. Ses., Kasubbag TU Set Bamus (Project Leader)

Hadir : Tedampir .
I PENDAHULUAN
Rapat dibuka pukul 08.00 WIE.

Il. POKOK PEMBAHASAN
1. Rapat dibuka oleh Project Leader dan dilajulkan dengan penyampaian:

a. Maksud, tujuan, dan target aksi perubahan;

b. Tahapan kegiatan Aksi Perubahan dalam jangka pendek, yaitu mulai darf akhir bulan
September sampai dengan mnggu ke-3 bulan November atau selama 60 (enam puluh) hari
kerja,

c. Tujuan rapat pertama ini adalah dalam rangka pembentukan Tim Efektf.

2. Dalam rapsat Project Leader meminta dukungan dan kesedizan seluruh seluruh rekan keda di
bagian Sekretariat Badan Musyawarah untuk tefitat dalam melaksanakan aksi perubahan agar
inovasi yang digagas dapat memmberikan manfast positif untuk kemajuan bagian Sekretanat
Badan Musyawarah. Project Leader menjelaskan rencana Aksi Parubahan yang akan dilakukan
yaitu penyusunan Standar Opersional Prosedur (SOP) penyusunan Surat Keputusan (SK)
Dewan.

3. Selanjutnya, Project Leader membagi tugas kepada anggota Tim Efektif.
. PENUTUP
Rapat ditutup oleh katua Rapat pukul 10.30 WIB.

Jakarta, 27 September 2021

NIP. 197108051999034006
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1.3. Surat Tugas Tim Efektif

prrig. SEKRETARIAT JENCERAL

?‘f{ = DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REFUELIK INDONESIA

s = A
- = 0. 3, JE
;i:.éiz 4 Tolp. (et 677652 2271 871-3427 Valata dpr.go
NOTA DINAS
NOMCR : 726/SP 06/09/2021

Yth : Kepala Biro Set. Pimpnan

Can : Kasubag U Set. Badan Musyswarsh

Hal . Perandatarganan Surat Tugas

Targgal : 27 September 2021

Dengan Harrmat <ami sampaican Surat Tugas leckail Tim Pelaksana Aksi
Parutahan  Cpbtmal=asi  Dukungan  Administrasi dalam  Poiaksanaan
Parsidangan gan Tim Dewan Peraakilan Rakyat Republic Indanesia di Bagian
Sekrelarat Badan Musyawarah yang Efexiit dan Efsan.

Sehubungan dengan hal tersebut kami mahan perkenan Bapak untuk
mengorekel dan mansnéatangant Surat Tugss gimaksus.

Alass banbuan Bapak, karmi sampaikan ucapan lering agih

Kas TU Sel. Bamus,

&) in, S.
NIP. 18713805 188903 1 003
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SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JUN JERDERAL GATOT SUBROTC JAKARTA KOOE POS 10270
TELR (021) 5715 349 RAX (021) 5715423/ 5715 925, WEBSITE : wvew dor ot

Menmbang

Uasar

a

SURAT TUGAS
NOMOR: 272/5PX19/2021

bahwa dalam rangka mendukung pelaksanaan kegatan di sidang
Sakretariat Badan Musyawarah khususnya daam penyiagan aksi
perubahan, maka dipandang perls membertuk Tim Palaksana Aksi
Perutahan  Optmalisasi  Dukungan  Adminstrasi  Calam
Pelaksanaan Petsidangan Dan Tim Dewan Perwacilan Rakyat
Republk Indoneela DI Bagian Sekretarial Badan Musyawarah yang
efeklif dan efisien;

. bahwa tm yang akan dibenluk sebagaimana dimaksud pada huraf

a parlu ditatapkan dengan Surat Tugas;

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 teatang Aparatur Sipl

Negara:

. Persturan Pemedntah Republix Indenesia Nomor 11 Tahun 2017

{entang Manajemen Pagawai Negen Sipil;

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 Tahun 2019
tentang Pelatiban Kepamimpinan Pengawas;

Paraturan Sekretans Jenceral DPFR RI Momor & Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretarat Jenderal DPR RI;

. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negare Nomor

1005/K.1/PDP.07/2019  tentang Pedoman Penyslerggaraan
Pelathan Kepemimpnan Pengawas,

. Surat Tugas Nomor PL2B7/SETJEN DPR RUPL.OVD72021

tentang Penugasan Mengikuti Pelatiban Kepemmpinan Pengavas
yang diselanggarakan olkeh Pusal Pendidkan dan Pelatiban
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republic Indoresia
bokeda sama dengan Pusat Pengambangsn Program dan
Pernbiinaan Diklat Lembaga Administrasi Negara:
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Uniu< .

Dengan in Kepala Biro Kesekrataratan Pimginan Sekretaria: Jendaral
DPR RI member lugas kepada:

- | Chsiril Patris, S IP., M.Si.

| Kapala Siro
| SR '95799@’302 | Kasakmetaratan Fimpran
2. | Ema agusting 5. Sce 19580815193B032002  apsls Bagian
Sekretanat Badan
= Musyawarsh
3. | Keko Surya Dharma, 197307227930031001  Kepala Bagian Crgarisas!
AKS MS Dan Tata Laksana
4. | Sjepadin, S Scs. 197108051995031006  Kasunbag Tala Usahs
Sesrctanat Sadan
Musysassh
5 | PujiLestad, S € 197806257998052002 Kepals Susbagan Raoal
Searatadst Sadan
§. | Bary Rabbandycsa Sabn, | 158306232008121001 | Kepala Subbagian Taia
SE. Lassans Baglan
Orgarisasi Dan Tata
o La<zana
7. | 54 Hasluli, S Sce. 16700€091643022001 | Arais Tala Usaka
'8 | Luluk Kumiswsli 166206202C05022001 | Pergulah Data
g Ao Cheldd, SAq. 156705041568021002 | Pergalola Fersidancan
10, Kusdaryati, SH. 1967084 11865032002 | Anslis Daia dan Irforras
11, ‘Wary tdtia Rakiani PPNASN Adminisirasi
12, Indra Setawen PPNASN Admirislrasi

Melaksanakan tugas dan mendukung sepenubnya Proyek Parubahan Pendidi<an
dan Palatihan Kegemimpinan Tingkat IV Sdr. Sjsepudin, S. Ses. dengan uiul
Optirmalisasi Dukungan Administrasi Dalam Palaksanaan Parsidangan Dan Tim
Dewan Penwakllan Rakyal Republi Indoresia Di Bagan Sekrstaiat Badan
Musyawarah agar nantinga dapat dimplomentasican di nstansl dan unit <eds.
Pelakeanaan tugae muai 27 Seplember 2021 sampai dengan 20 Novembe- 2021

Demikian sursl tugas ini fhuat untuk dapat dilaksanakan sebaik-baiknys.

Jakarta, 27 September 2021

Kepala Bira Kesckrataratan
Pimpina
hainl P e 1

NIP. 167111051983031002
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1.4. Draf Usalan Standar Operasional Prosedur

. SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESI/

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE: www.dpr.go.i

NOTA DINAS
NOMOR: 814/SP.06/10/2021

Kepada . Yth. Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Dani : Kasubbag TU Set. Bamus (Project Leader)

Hal . Draf SOP SK Dewan

Tanggal 21 Oktober 2021

Dengan hormat, dalam rangka memenuhi tugas Aksi Perubahan di bagian
Sekretariat Badan Musyawarah atas nama Sjaepudin, S. Scs., Kepala Subbagian Tata
Usaha Sekretariat Badan Musyawarah dengan ini kami sampaikan draf Standar
Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan.

Atas perkenan dan Kerjasama Bapak, kami ucapkan terima kasih.
Kepala Subbagian Tata Usaha

Sekretariat Bamus
Proj er,

j in, S.

NIP. 197108051999031008
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NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OELH KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI CHAIRIL PATRIA, S.IP., M.Si.
NIP. 19711 1002
L NAMA SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN DEWAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor &
‘ Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.
| 2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
| 2/SEKJEN/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan
| Kehormatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. X
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
3 1 1
2. 2.
3. 3.
4. 4.
5.
6.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan yang telah ditetapkan. Disimpan sebagai data manual dan elektronik.

No.

Kegiatan

Kepala Bagian _Sekretariat
Bamus menugaskan Kasubbag
TU Sekretariat Bamus untuk
membuat konsep SK Dewan
berdasarkan surat penempatan
Anggota  Dewan/pengajuan
penggantian Anggota Dewan
dari fraksi-fraksi.

Kasubbag TU  Sekretarial
Bamus menugaskan Analisis
Tata Usaha unluk menyusun
konsep SK Dewan.

Ketua
DPR
RI

PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN DEWAN

Pel

ksana

Sekjen

Deputi Bid
Persidangan

Karo Set
Pim.

Karo
Hukum

Kabag
Hukum

Kabag
Set

Kasubbag
Bamus | ™Y

lutu Baku Ket

Analisis |
Tata | Pengolah | Keleng

Data kapan Waktu | Output

Usaha

7

Pengolah Data:
a. Menerma surat-sural
penempatan  Anggota
Dewan/pengajuan
penggantian  Anggota
Dewan dari fraksi-fraksi.
Mangarsipan  surat-surat
yang masuk

o

Menyusun konsep SK Dewan,
kemudian menyerahkannya ke
Kasubbag TU untuk dikoreksi

Menerima konsep SK Dewan,

jika:

a. Ada Koreksi,
mengembalikannya ke
Analisis Tata Usaha untuk
diperbaiki

. Tidak ada koreksi,
menyerahkannya ke
Kabag untuk dikoreksi

o

Menerima konsep SK Dewan,

jika:

a. Ada Koreksi.
mengembalikannya ke
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Analisis Tata Usaha untuk
di iki.

Tidak ada  koreksi,
menyerahkannya ke
Kasubbag TU  untuk
menindaklanjutinya

o

iEQir-

Kasubbag_ TU menugaskan
Analisis Tata Usaha untuk
membuat nota dinas dan
mengifim konsep SK ke Biro
Hukum dan Bagian Hukum

Menerima konsep SK Dewan,
jika:
a Ada koreksi,
mengembalikannya ke
Analisis Tata Usaha untuk
diperbaiki.

Tidak  ada  koreksi,
menyerahkannya ke
Kasubbag  TU  untuk
menindaklanjutinya

L4

Menugaskan Kasubbag TU
untuk mencetak SK dengan
surat ber Kop Dewan yang
sudah Net dan mengirim SK ke
Biro  Hukum dan  Bio
Kesekretariatan  Pimpinan
untuk di paraf dan diberi
di bag, Hukum

Analisis Tata Usaha untuk
mencetak SK dengan surat ber
Kop Dewan yang sudah Net
dan mengiim SK ke Biro
Hukum dan Biro
Kesekretariatan Pimpinan
untuk di paraf dan diberi
di bag. Hukum

Kepala Bio Hukum dan
Pengaduan Masyarakat
memberi paraf pada SK

S

Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan memberi paraf pada
K

13. | Kepala Bagian Pembent

ukan
Produk Hukum memberikan
penomoran pada SK.

14." | Analisis Tata Usaha membual

nota dinas pengantar SK untuk
di tandatangani ketua DPR dari
Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan ke Kepala Deputi
Persidangan

15, | Analisis Tata Usaha membuat

nota dinas pengantar SK untuk
di tandatangani ketua DPR dari
Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan ke Kepala Deputi
Persidangan

16. | Membual nota dinas pengantar

SK untuk di tandatangani ketua
DPR  dari la  Deputi
Persidangan ke Sekretaris
lenderal

SK untuk di tandatangani
Sekjen DPR dari Sekretaris
Jenderal ke Ketua DPR

Membual nota dinas pengantar

18. | Ketua DPR menandatanani SK

Dewan dan mengirim SK yang
sudah _ditandatangani  Ketua
DPR RI ke Kabag Sekretariat
Bamus

19. | Pengolah Data:
a

Menerima SK Dewan yang
sudah ditandatangani
Mangarsipan SK Dewan
Membuat surat pengantar
SK untuk

oo

dan

didistribusikan kepada
pihak yang berkepentingan
untuk.
dan

s
H

H
5
2
2
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didistribusikan  kepada
pihak yang berkepentingan

R L T T [ T R R A I T T

1.5. Arahan kepada Tim Efektif
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1.6. Memberikan motifasi dengan mengadakan makan

Bersama.
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1.7. Rapat Koordinasi Pembahasan Standar Opersional
Prosedur

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTC JAKARTA KODE POS 10270
TELP {021) 5715 240 FAX (021) 575 423 /5715 925, WEBSITE: www.cpr.go i

Nomer ; 861/SP.081 12021 Jakaria, 4 November 2021
Sifat . Biasa

Derajgt  : Segera

Lampiran  : -

Perihal Undangan Koordinasi

Kepada Yth,

(Daftar Terlampir)

Sekratariat Jendera DPR Rl )

Di Tempat

Dengan harmat. barsama ini kami sampaikan untuk memenuhi tugas Aksi Penubahan
di bagian Sekretariat Sadan Musyawarah, kami mengundang Bapak/Ibu/Rekan-rekan untuk
mengikuti penyusunan draf Standar Cperasional Prosedur (SOP) yang akan dizksanakan

pada:
Har, tanggal Jumat, 5 November 2021
Wakiu 1330 WIB s.d selesai
Acara . Pembahasan Penyusunan draf SOP
Tempal : Ruang Rapal Biro Persidangan II,

Gedung Setjen Lt. 3

Mengingat penfingnya acara ferssbut  kami mengharapkan kehadiran
Sapak/lbwRekan-rekan untuk hadir tepat pada wakiunya.

Demikian atas perhatiannya, kami ucapkan terimakash.

Kepala Subbagian Tata Ussha
Sekretarial Bamus
Project Leader,

Si in, S.80:
NIP. 1871080578%2031005

Tembusan :
Kepala Birc Kesekretariatan Fimpinan.
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Chairil Patria, S.IP., M.Si.

Daftar Undangan Rapat

: 734A ISP.06/09/2021

24 September 2021

' pala Biro

197111051998031002 Kesekretariatan
Pimpinan
2. | Ema Agustina, S. Sos. 196808161988032002 Kepala Bagian
' Sekretariat Badan
| Musyawarah
' 3. | Koko Surya Dharma, AK.S., 197307221998031001 Kepala Bagian
| M.Si. Organisasi Dan Tata
4 Laksana
| 4, Puji Lestari, SE. 197806261998032002 Kepala Subbagian
Rapat Sekretariat
Badan Musyawarah
5. | Beny Rahbandiyosa Sabn, 198306282009121001 Kepala Subbagian
SE. Tata Laksana
Bagian Organisasi
Dan Tata Laksana
6. | SriHastuti, S. Sos. 197006091993022001 Analis Tata Usaha
7. | Luluk Kumiawati 198208202005022001 Pengolah Data
8. | Ab. Cholid, S Ag. 196709041998031003 Pengelola
Persidangan
9. | Kusdaryati, S H. 196708111988032002 Analis Data dan
Informasi
10. | Wony Mutia Rizkiani PPNASN Administrasi
11, | Indra Setiawan PPNASN Administrasi
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SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN, JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP {021) 5715 348 FAX (021) 5715 423 /57 15 925, WEBSITE - weav.dpr.go. d

DAFTAR HADIR
Hari, Tanggal Jumat, § November 2021
Waktu 13.30 WIB s.d selesal
Tempat Ruang Rapat Biro Persidangan |', Gedung
Sefjen L1. 3
Acara Pembahasan Penyusunan draf SOP

: Chairil Patria, SIP,, MSiEma  Kepala Biro Kesekretariatan' |°
* | Agustina, S. Sos, Pimpiran
i . Kepala Bagian F
2. | Erna Agustina, S. Sos. Sekretariat Badan 5
Musyawarah
Koko Surya Dharma, AK.S.. Kepala Bagian Organisasi \
3 usi Dan Tata Laksana
- P S
Kepala Subbagian TU f
4. | Sjaepudin, S.Sos. Sekretariat Badan gy ]
— Musyawarah A
| Kepala Suabagian Rapat A
5. Puji Lestari, SE. Sekretariat Badan i "
Musvawarah \
‘ : : Kepala Subbagian Tata
8. gegy Rahbendiyoss Sabri, Laksana Bagian Organisasi
2= Dan Tata Laksana |
7. | Senen Pengadministrasi Umum ﬁ
Py
3. | Luluk Kurniawati Pengolah Data
S | Ab. Cholid, S.Ag. Pengelola Persidangan %/V
‘0. | Kusdaryat, S.H. Analis Data dan Informasi
. \./
: : [
11, Wony Mutia Rizkiani Administrasl | e
- ke 8 P
12.  indra Setiawan Acministrasi (W
\J
— '3 \
\% W‘E V\u:a £ A"\ah& letta L“*Gmn g&/
e
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESI/

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE - www.cpr.go.id

LAPORAN SINGKAT
RAPAT KOORDINASI TIM EFEKTIF

HarifTanggal - Jum'at, 5 November 2021

Waktu : 13.30 WIB s.d selesai

Tempat : Ruang Rapat Biro Persidangan Il, Gedung Setjen Lt. 3 |
Acara : Pembahasan Penyusunan draf SOP

Ketua Rapat : Sjaepudin, S. Sos., Kasubbag TU Set Bamus (Projec! Leader)
Hadir : Terlampir

. PENDAHULUAN

Rapat dibuka pukul 13.30 WIB.

Il. POKOK PEMBAHASAN
1. Rapat dibuka oleh Project Leader dan dilajutkan dengan penyampaian:
a. Maksud, tujuan, dan target penyelesai SOP
b. Tahapan kegiatan ini merupakan rangkatan dari tahapan jangka pendek, dimana tahapan
ini merupakan proses dari penyelesaian penyusunan SOP.

2. Dalam rapat Project Leader meminta kepada Tim Efektif untuk dapat memberikan masukan-
masukan tentang SOP yang sudah disusun dari bagian Organisasi dan Tata Laksana. Project
Leader meminta penjelasan dari bagian Organisasi dan Tata Laksana karena ada
pengembangan draf SOP yang diajukan oleh Project Leader menjadi dua bagian SOP yang
tidak terpisahkan. :

3. Tim dari Bagian Organisasi dan Tata Laksana membagi 2 draf SOP menjad::

a. Draf SCP mikro yaitu draf SOP untuk internal Bagian Sekretanat Badan Musyawarah
dengan nama SOP....

b. Draf SOP makro yaitu draf SOP untuk ekternal Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
dengan Nama SOP....

4. Seluruh Tim Efektif menyetujui draf SOP yang disusun untuk selanjutkan dijadikan menjadi SOP
final.
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ll. PENUTUP
Rapal dilulup okeh <etua Rapal pukul 15.30 WIE.

wakarta. 5 November 2021
Project Leader,

Sjaepudin, S.Sos.
NP, 197108051992031006
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LAMPIRAN 2
HASIL KEPEMIMPINAN
2.1. Pernyataan dukungan dari Sekretaris Jenderal DPR RI

% SEKRETARIAT JENDERAL

% DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
X > JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
] TELP. (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

g
L e~

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN.

Berkenaan dengan pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan IV
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2021, saya
yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Dr. Ir. Indra Iskandar, M.Si.

Jabatan : Sekretaris Jenderal DPR RI
Unit Kerja  : Sekretariat Jenderal DPR RI
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI

Bahwa untuk kepentingan dinas, dengan ini saya memberikan dukungan
terhadap Rencana Aksi Perubahan yang berjudul “Optimalisasi Dukungan
Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah”, yang
diajukan oleh:

Nama : Sjaepudin, S. Sos.

Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah

Unit Kerja  : Bagian Sekretariat Badan Musyawarah

Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI

Demikian pernyataan dukungan ini saya buat dengan sebenarnya untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya. Semoga Rencana Aksi Perubahan ini dapat
diterapkan untuk kepentingan dinas.

Jakarta, 25 Oktober 2021
Yang Membuat Pernyataan,

.

s

Dr.Ir. In kandar, M.Si.
NIP 196611141997031001
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2.2.

Pernyataan dukungan dari Kepala Biro Kesekretariatan

Pimpinan.

' “\fx SEKRETARIAT JENDERAL
- == % DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
- & JLN. JENDERAL GATOT SUBROTOQO JAKARTA KODE POS 10270
“-:,.. ” TELP. (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Berkenaan dengan pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan IV
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2021, saya
yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : Chairil Patria, S.IP., M.Si.

Jabatan : Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
Unit Kerja  : Biro Kesekretariatan Pimpinan
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI

Bahwa untuk kepentingan dinas, dengan ini saya memberikan dukungan
terhadap Rencana Aksi Perubahan yang berjudul “Optimalisasi Dukungan
Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah”, yang
diajukan oleh:

Nama : Sjaepudin, S. Sos.

Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah
Unit Kerja  : Bagian Sekretariat Badan Musyawarah

Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI

Demikian pernyataan dukungan ini saya buat dengan sebenarnya untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya. Semoga Rencana Aksi Perubahan ini dapat
diterapkan untuk kepentingan dinas.

Jakarta, 25 Oktober 2021
Yang Membuat Pernyataan,

Chairil Patria, S.IP., M.Si.
NIP. 197111051998031002
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2.3. Standar Opersional Prosedur yang sudah di tanda tangani.

et

Chairil Patria, MSi

NIP. 197111051998031002
SOP PENYUSUNAN DRAFT SURAT KEPUTUSAN DEWAN ATAU PIMPINAN|
TERKAIT PENETAPAN DAN PENEMPATAN ANGGOTA PADA  ALAT|
KELENGKAPAN DEWAN

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI [NAMA SOP

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014  tentang  Majelis|1. Memahami Tata Naskah Dinas dan Penyusunan Laporan
Perwusyawaratan Rakyat. Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan(y pemahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI
ron|3- Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet
Negara Republic Indonesia Nomor 5568), sebagamana teloh beberapo|
kall diuban terashe dongan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2019
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 181
Tambahan lembaran Negara Repubik Indonesia 6396)
Peraturan Prasden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal
Dewan Perwaklan Rakyat Repubi Indonesia (Lembaran Negara)
Repubik indonesia Tahun 2020 Nomor 39)

&

3. Poraturan Sekretars Jenderal Dewan Porwakian Rakyst Republik
Indonesia Nomor & Tahun 2021 tentang Orgarvsasi dan Tata Kere|
Sekretaris Jenderal Dewan Porwakilan Rakyat Repubik Inconesia

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 Nota DinasiLembar Disposisi.

2 Komputer/printeriscanner;

3. Jaringan Intemet;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan akivias yang telah Disimpan sebagal data manual dan elektron’x
dtetapkan
SOP DRAFT SURAT KEPUTUSAN DEWAN ATAU PIMPINAN TERKAIT PENETAPAN DAN ANGGOTA PADA ALAT KELENGKAPAN DEWAN
Pelaksana ‘Mutu Baku
& i epal || XcPoe | Kasuiag | AnalsTac | pengolan | "6 Kelengkapan Wakty Output e
Bagian v Usaha Data
Umum
1 [Menugaskan Kabag Damus untuk  membuat Sural  penempatan|10ment [Disposi
konsep SK Dewan berdasarkan surat penempatan) [Anggota
zots Oewan/pengajuan penggantinn aneors| (D oewanpengaiuan
Dewan i raksi raksi penggantian Angeota
Dewan
7. [Menugaskan Kasubag TU untuk menndakianiotl S Disposit OMent [Dispasis
3. |a. Menugaskan Analisis Tata Usaha untuk| Disposisi 10 menit Disposisi
sy [~ 1 E—
b, Menugaskan Pengolah Data untuk menyusun|
| nodin pengantar dan nodin penyampaian SK|
Dewan ke Biro Hukum dan Dumas
4 [Menyusun  konsep SK  Dewan, kemudian| Disposi Tlam Xonsep SK Penyusunan  konsep  SK|
menyerahkannya ke Kasubbag TU untok dikoreksi dlaksanaian  dengan  data)
5. [Menyusun  nodin  pengantar  dan  nodin] | | Disposisi 30 Menit Konsep nodin
Dumas
. [Menerima konsep Nodin dan SKDewan, jka: Xonsep nodin 50 went Xonsen nodin
a. Ad koreksi, mengembaliksnnya ke Analisis|  xonsep s Xonsep SK
X
b, Tidak ada koreksi, memberikan paraf padl
nodin pengantar dan menyerahkannya kel
Kabag untuk dikoreksi
7. [Menerima konsep Nodin dan SK Dewan, jika N i Konsep nodin 30 Menit Konsep nodin
2. Ada koreksi, mengembalikannya ke Kasubag| korpksi Konsep SK Kensep SK
TU untuk diperbaiki,
b. Tidak ada koreksi, menandatangan. nogin
pengantar  dan  menyampaikan  nodin
pengantar, nodin penyampaian dan SK Dewan ata |
e Karo ntuk dikoretes ko |
B [Meneim nodin  pengantar, Komsep nodm| Ada Konsep nodin 30Ment Wodn
penyampaian SK Dewan dan Konsep SK Dewan,| korgks: Konsep SX Konsep SK
i Disposii
a Ada koreksi, mengembalitannya ke Kabag| Tdak
untuk diperbaik o
b. Tidak ada koreksi, menugaskan Kabag untuk| “‘2’“
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b, Mendokumentasikan nodin dan Net-SK

Peiaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Te Peng: Keterangan
Kepala Biro| K4PSIR | Kesubag | AnelsTata | Pengolah | | yiiesy | Ketengiapan Waktu Output
Bagon | TU | uUssha | Data
& Umum
9. |Menugaskan PU untuk memberikan nomor nodin|  ® Nodin 10 Menit Nodin
[penyampaian SK dan mengirimkannya kepada o — Konsep SK Konsep sk
Hukum dan Dumas beserta SK Dewan Disposisi Oisposis
[ e T [ o ETT Ty
da menghikaneya epada Sk ik dn = 1l | e sx
Dumas beserta Sk Dewan ‘ Disposisi
b. Menerima Net SK yang sudah cikoreksi dan
diberikan nomor oleh Bira Hukum dan Dumas,
lalu menyampaikanny kepada Kabag
11, [Menugaskon Kasubag TU untuk membuat nodn B T [rese TOMent | NetsK
ke e & = =
12 [Menugaskan Pengolah Data uniuk _membuat] Netsk 0 ment Nersk S—
nodinperintasn tnda tangan S kepada ekjen Il Oiposs [ isposis
13, [Membuat nodin_permintaan tanda tangan 5K Nersk 30 Menit Wetsk
Lepada Sekjen dan memyampaikannya kepada Disposisi - disposisi
casobog 10 —l— Bl omepmos
12 [Menerma konsep nodin, jika: o Nersk oment | NetsK
3. Ada koreksl, mengembalikannya ke Pengolah) L . Konsep nodin Konsep nodin
Data untuk diperbaiki — S
b Ticak ada koreksi, menyerahkannya ke Kabag] X
untuk dikoreksi o
Korpks
15 [Menerima kansep nodin, jike: s Nerse 50 Menit ek
5 Ada korcksi, mengembalikannya ke Kasuba Korphsi Xonsep nodin Konsep nodin
TU untuk diperbaki -
b, Tidok ada koreksi, menyershkannya ke Karo
untuk dikoreksi
16. [Menerima konsep nodin, Jka Netsk 0 Menit
a. Ada Koreksi, mengembalikannya ke Kabog Xonsep nodin
untuk diperbalk.
b, Tidak ada koreksi, menyerahkannya ke Kabog
untok ditindakianjuti
Pelaksana Muta Baku
No. Kegiatan Kepala | Kasubag | Analis Tata | Pengolah ol Keterangan
| Kepala Bico administ lengkar
pal ] s gl (s e Wakty Output
17 [Menugaskan PU untuk memberian nomor nodn] @ Net 5K 10 menn NetsK
oeminiaan tanda. tngan 6o mergumionmss] | v — e Noiin
kepada ekjen | Oisposisi Disposisi
38 [a. Memberian nomor nodn permintasn tanda Net SK Tiam s Meneruskan SK Dewan kepada
tangan dan mengirimkannya kepada Sekien ‘ Nodin Deputi persidangan don Sekjen
Disposisi luntuk dapat. ditandatangani. oleh

[Ketua DPR RI
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

[NOMOR S0P [452/SETJEN DPR RU1172021

[TGL PEMBUATAN |05 November 2021

TGL REVISI

[TGL EFEKTIF 15 November 2021

DISAHKAN OLEH

[NAMA SOP SOP PENYUSUNAN DAN PENEMPATAN SK PENEMPATAN - PEMINDAHAN|

ANGGOTA DEWAN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UndangUndang  Nomor 17 201 tentang  Majels
wusyawaratan Rakyat. Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakiian|

Daerah, dan Dewan Pewakian Rakyat Daerah (Lembaga Negara|
Republi Indonesia Tatun 2014 Nomor 182, Tambshan Lembaran|
Negara Republik Indonesia Nomor 5568). sebagamana telsh beberapal
Kol diuben terkhir dengan Undeng-Undang Nomor 13 Tahun 2019)
(Lembaran Negara Republik indonesa Tahun 2019 Nomor 181
‘Tambanan lembaran Negara Repubk Indones:a 6396)

2. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderall
Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 39)

Pecaturan Sakrataris_Jondoral Dewan Perwakilan Rakyat Republi|

indonesia Nomar 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerjo

Sexretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubik Indonesa

w

1. Memahami Tata Naskah Dinas dan Penyusunan Laparan
2. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI
3. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

KETERKAITAN.
1" Nota Dinas/embar Disposisi.
2. Komputerfprinterfscanner,
3. Jaringan internet:
PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

[diteta;

[Pelaksana berlanggung jawab atas pelaksanaan akivias yang :ehnlﬁ:-mp-n Sebaga data manual dan eleKironk
pran

Pelaksana Mot Baku
No Kegiatan Propiemn Kabag | Nabag Keterangan
Sekjen Hukum dan| Kelengkapan jakt Outpu
oeR persidangan | e |"00" 9" gamas | 0w by g
[Menyispkan Konsep SK Dewan berdasarkan sura = [Surat penerp: Thari  [Fonsepsk
esempatan  Anggots  Dewan/ _ pengana O [armsors Dewars
[Penggantian Penempatan Anggota Dewan dari ‘ Pengaiuan
fraksifraksi dan menyampakannya kepada Karo
setpim s | Dewan an Frakst
horekst ‘
2 [Menerma konsep K Dewan, ks 1 [ [Fomsepse Than | Oispessl
Ada koreisi, mengembalicannya kepads Kabag — Konsep SK
b, Tidak ada horeks), menyampaikannya kepads| ‘*{!
Karo Hukum dan Dumas ks
i
[Menerma konsep SK Dewan dan_menugaskan) L m [Disposis Than | Disposst
[Kabag PO untik menindakanti Konsep SK - Konsep sk
|
[Menerina konsep SK Dewan, 1ks T Mo [ oeposs Tha[Konerp SK yang telah
‘Ada koreksl, mengembalikannya kepada Kabag] sorisi  [-Konsep 5k dikoreks)
Set.Bamus untuk diperbaki Lk
b, Tidok ada Koreksi, menyamgaikan konsep 5K Tigak
K& Karo Hukum dan Dumas untuk dipacat .
Jorpist
[Memberkan paral _pada Xorsep SK_dan pSKy. Than
menyarasikaneya ke Ko et impinan ‘ F- = crets parat
[Menerima SK Dewan yang sudah diberikan para! | I [Consep SK yang telah Than [Korsep SK yare telah
€aro Hukum dan Durmas, memberkan parl seta - parst paca
menyampalkannya ke Deputi Bdang Persidangan |
|
[Menerima SK dewan jka [ g Korsep 5K yang telah Thari[Konsep SK yang teah
5. Ads korekst, mengembabikanaya ke Karo Set borgist dparal dioacat
Piminan untuk dpers [ —-@—
6. Tuiak aca koroksi, memberkan paral dan Tidok
coysmpaikanya be Seetars enderal ) o
Korbksi
Mene-ma SK Dewan, ko Konsep Sk yarg teah Than [Korsep SK yang telah
2. Ada koreksi, mengembabkannya ke Deput diparat oarst
Bidang Persidangan untuk diperbaiks
b, Tidak a¢a Koreksi, memberkan poraf dan)
menyamgaikannya ke Pimpnan 0PR
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Mutu Baku

Kegiatan

Kabag
PO

Kelengkapan

Wakt

[Menerema SK dewan, ji

Ada Koreks), mengembalikarya ke Sekrotaris
Jenderal untuk diperbaics

b Tidat ads koreks, Menandatangani Sk Dewan|
‘dan menyerahkannya Ke Sekretaris Jondera

[Konsep SK yang telar
cipacat

Thar

[Mererima SK Dewan yang, telah d_tanda tangani
[dan menugaskan Karo Hukurn dan Dumas untuk|
[ memberikan nomor dan mendokumentasikan

[SKyang teian
¢ tandatangani

Sk yang telsh
d tandatangani

[Merugaskan Kabag POIN untus menindaklanj
[penctapan 5K Dewan

Sk yarg weiah
dtandatangani

Thar

5K yarg telh
dtandatangani

5 Memberkan nomor pads SK Sewan i Sk yarz weiah SKyang tean
5. Mendokumentasikan  S¢  Dewan  dan| P iard sl o)
mengunggannya pada sistem nfromas, Abertoomer
Dokumentasi dan
[ Menyampalkan SK Dewan kepada Biro Set. ey
Plpinan dan Bagian Set. Badan Musyawarah
enerima, mendokumentasikan Gan| Than

menggunakan SK Dewan yang teish ditandatangar
[den diberi normor

K yang telah

SKyang teiah

iveri nomor
Dokumentasi dan

arsip

diveri nemor
Dokumentasidar
aesip




2.4. Testimoni manfaat SOP bagi Stakeholder

TESTIMONI

Nama : Sri Hastuti
Jabatan . Kaset. FPKS
Unit Kerja : Bagian KKF

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:

Dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Surat Keputusan
(SK) Dewan akan mempercepat dalam Pembuatan Surat Keputusan (SK) Dewan
sehingga dapat dijadikan Dasar yang kuat/Legitimasi keberadaan Anggota

yang duduk di Alat Kelengkapan Dewan (AKD) DPR RI tersebut.
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TESTIMONI

Nama Do Yesst  QernGbas  Wiopat
Jabatan i B Napata T
Unit Kerja

¥<A"‘i\,‘l“\“" i C‘L‘x l\((r»— WP VSENIN SER \ RNV

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:

Mep=r w2
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TESTIMONI

Nama . Flkoa CHEM pakA DAOMAYANT | | S AP
Jabatan D PEAYUSUN ELSEERETARIATAN prap (AN FROKS,
UnitKerja : Baé/an EEaE6oTooy PRBN fg SEEREMRIATAN FRALS

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:

/Lh‘f.m [lal-azs maclada MU Case  INLAT Masn ‘r\gi'\\z,L‘LlPC_\Tz.(L\ J;nc!cl(;;)\
pre k1 Qi komist oaun fretles "“lc(\mglclo\ hdale porla, meycary

Manaual
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TESTIMONI

Nama : \/Ugn:Qr
Jabatan 1 Kaopa(a Cebretariat Tea kSt Golkar DPREA
Unitkeja : Keanggotaan dan keckretar ot Fraks|

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:
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TESTIMONI
Nama : GUSRV|
Jabatan : k‘-CMC. (eKre(’ﬁf:l“t ﬁ'pt(ﬂ' epp DpR. R|
Unit Kerja :wemm dan Restrotorotan, Takst

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:

Memper mvdain ddom menaarl dokumen Fang
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TESTIMONI

Nama ; (’\, ATens T™uroch mgem S.AP MM
Jabatan ; “'(;P\-\L- Sekretardink  Coe-inde

Unit Kerja 4<¢-n5,,.—,_,. Aan  Feserreirmiate— (-—-s—sr

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:
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TESTIMONI

Nama : Suparno
Jabatan : Pengatur Kesekretariatan Pimpinan Fraksi
Unit Kerja : Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi (Set Fraksi PAN DPR RI)

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan
Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah bagi Unit Kerja
Bapak/Ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja :

Bermanfaat bagi kami apabila (SOP) ditambahk

1. SK Dewan sebelum didokumentasikan disampaikan/tembuskan kepada Anggota Dewan
yang bersangkutan dan Pimpinan Fraksi secara Fisik dan/atau softfile; atau

2. SKDewan diupload di Sistem Informasi Anggota Dewan (SIGOTA) agar apabila anggota yang
bersangkutan atau Fraksi membutuhkan, kami dapat dengan cepat mendapatkannya
secara online.

Jakarta, 18 November 2021

Suparno
NIP. 196704281992031003
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TESTIMONI
va,é%,.a-,,;.

Nama

Jabatan

Unit Kerja (],a Gt . Bamma

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:
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TESTIMONI
Nama C Puri BESTARI , §E
Jabatan  : leagubay bapt Set Zanws
Unit Kerja Masjion set. Hamus

Manfaat apa yang didapat dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
bagi Unit Kerja Bapak/ibu/Rekan dalam meningkatkan Kinerja:

Jawaban:

Gvnay, sk Bwgisnga
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